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CONSILIUL LOCAL POPRICANI

JUDETUL |ASI
HOTARAREA Nr. 62

din 16.07.2018

privind aprobarea Regulamentului de organizare i functionare a Prim3riei comunei Popricani, judetul

lasi
Consiliul Local Popricani, judetul lasi,

Referatulde specialitate al secretarului comunei Popricani,judetul lasi inregistrat sub nr.4924/ 18.05.2018,

Avand in vedere prevederiie:

-art.36 alin.(1),alin.(3), lit.”b” si alin.(6) lit.”a” Legea administratiei publice locale nr.215/2001, republicats, cu
maodificarile si compietarile ulterioare,

- Legii nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicat3, cu modificirile si completirile
ulterioare; Legii nr.477/2004 privind Codul de conduita personalului contractual din autoritstile si institutiile
publice, Legii nr. 7/2004 privind Codul de conduit a functionarilor publici,Legea nr. 319/29006 a securitatii si
sdnatatii in muncd, a celorlalte acte normative nationale care reglementeazi raporturile de munci 5i
disciplind a muncii, Legii nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile
publice sidinalte unitdti care semnaleazd Tncélcari ale legii, Legii nr. 202/2002 privind egalittea de sanse
intre femei si barbati cu modificirile si completrile ulterioare, OUG nr. 96/2003 privind protectia

maternitatii la locurile de munc3,
- Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicat; cu modificarile si completarile ulterioare,
- Legii nr. 273/2006 privind finantele publice locale, precum si pentru stabilirea unor masuri financiare;

Hotararea Consiliului Local al comunei Popricani, judetul lasi nr.18/27.02.2018 , privind aprobarea
organigramei, statului de functii sia numarului de personal din aparatul de specialitate al primarului com.

Popricani, jud. lasi,

-Nota de fundamentare intocmitd de d-nul primar Parlog Valeriu nr. 4925/18.05.2018, privind
aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a Primiriei comunei Popricani, judetul asi,

-proiectul de hotarare initiat de d-nul primar Parlog Valeriu nr. 4926/18.05.2018, privind aprobarea
Regulamentului de organizare si functionare a Primériei comunei Popricani,

-raportul compartimentului juridic din cadrul aparatuluide specialitate al primarului nr.5686/11.06.2018

- anuntul nr. Legea nr. 52/2003, privind transparenta decizionald in administratia public,nr.568711.06.2018
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- avizul comun al tuturor comisiilor de specialitate din cadrul Consiliului Local Popricani, jud. lasi , nr, €235
29.06.2018,

Tn temeiul prevederilor art. 45, art. 115 din Legea administratiei publice locale nr. 215/2001, republicats,
cu modificarile si completarile ulterioare,

HOTARASTE:

Art.1 — Aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a Primariei comunei Popricani, judetul lasi

, conform anexei care face parte integranta din prezenta hotarare.

Art. 2 — Incepénd cu data aprobarii prezentei hotdrari orice alte prevederi contrare Tsi inceteaza

aplicabilitatea.

Art. 3. - Hotdrarea va fi dusd la indeplinire de aparatul de specialitate al primarului comunei

i Popricani, judetul lasi ( functionari publici, personal contractual }.

Art.4. - Secretarul comunei Popricani, judetul lasi va comunica hotdrarea primarului comunei Popricani
, judetul lasi, angajatilor Primariei Popricani, judetdl lasi , va asigura aducerea la cunostinta publica prin
afisare, iar un exemplar va fi comunicat Institutiei Prefectului lasi pentru controlul legalit3tii.

Presedinte de ,_mmmm.__nm.,

i
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Consilier, Ursachi Oml vel- Bebe

- | ” %ﬁ\%\

Contrasemneazi pentru legalitate,
conf. art. 117, lit, a) din Leg. nr. 215/2001(r),
Secretarul comunei,
Tescu Elena
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CONSILIUL L OCAL POPRICANT
JUDETUL 14ST
Anexa HCL nr, 62/16, 07.2018

REGULAMENTUL
de organizare si Sunctionare al Primdriei comunei Popricani, judetul Tagi (aparatului de specialitate af
Primarului comunei Popricani Judetul lasi)

CAPITOLUL [ DISPOZITII GENERALE

Aparatul de specialitate al Primarului comunei Popricani , judetul Iasi este structurat pe compartimente
functionale care sunt incadrate cu functionari publici si personal contractual, este organizat in conformitate cy
prevederile Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare, Legii nr. 7/2004 privind Codul de conduita al functionarilor publici, Legii nr.571/2004
privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice si din alte unitati care semnaleaza
incalcari ale legii si Legii nr. 215/2001 privind administratia publica locala, republicata in anul 2007, cu
meodificarile si completarile ulterioare s; Hotararii Consiliului Local si asigura indeplinirea atributiilor ce revin
acestuia potrivit actelor normative in vigoare (O.G. nr.84/2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea
serviciilor comunitare de evidenta a perscanelor, Legea nr.272/2004 privind protectia si promovarea
drepturilor copilului, Legea nr.292/2011 - Legea asistentei sociale, Legea nr.50/1991 privind autorizarea
executarii lucrarilor de construire, cu modificarile si completarile ulterioare, Legea nr.350/2001 privind
amenajarea teritoriului si urbanismul, cu modificarile sj completarile ulterioare, O.G. nr.28/2008 privind
registrul agricol, Legea nr. 98/2016 privind atribuirea contractelor de achizitic publica, cu modificarile si
.completarile uiterioare, Legea nr.82/ 1991, Legea contabilitatii, republicata, legile proprietatii etc.), duce la
indeplinire hotararile Consiliuluj Local si dispozitiile primarului si solutioneaza problemele curente ale
colectivitatii locale in care functioneaza. De asemenea, aparatul propriu este organizat, in ceea ce priveste
personalul contractual, conform dispozitiilor Legii nr. 477 din 08.11.2004, privind Codul de conduita a
personalului contractual din autoritatile si institutiile publice precum si conform dispozitiilor Codului privind
conduita eticd a auditorului intern, emis de citre Ministerul Finantelor Publice pentru compartimentul de

audit.

Primarul, viceprimarul, secretarul unita
constituie o structura functionala cu ac
indeplinire hotararile consiliului local

colectivitatij locale.
este persoana juridica de drept public, cu capacitate juridica deplina si patrimoniu

Comuna Popricani
propriu. Este subiect juridic de drept fiscal, titulara a codului de inregistrare fiscala si a conturilor deschise [a

unitatile de trezorerie, precum si la unitatile bancare. Este titulara a drepturilor si obligatiilor ce decurg din
contractele privind administrarea bunurilor care apartin domeniului public si privat in care aceasta este parte.
precum si din raporturile cu alte persoane fizice sau juridice, in conditiile legii.

Administratia publica in comuna Popricani  se organizeaza si functioneaza in temeiu] principiilor
sescentralizarii, autonomiei locale, deconcentrarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratie;j
nublice locale, legalitatii si al consultarii cetatenilor it solutionarea problemelor locale de interes deosebit.

Consiliul local al comunei Popricani . ta propunerea primarului, aproba infiintarea, organizarea si staty) de
functii ale aparatului de specialitate al primarului, precum si Regulamentu! de organizare si functionare a
scestula, prin care se stabilesce competentele si atributiile personalului, in conditiile prevazute de lege.

Autoritatile administratiej publice locale ale comunei Popricani , in temeiul autonomiei locale. au dreptul sj
~apacilatea efectiva de a solutiona sj de a gestiona In numele si in interesu! colectivitatilor locale pe care le

reprezinta, treburile publice, in conditiile legii.

tii administrativ-teritoriale si aparatul de specialitate al primaruluj
tivitate permanenta, denumita Primaria comunei, care duce la
si dispozitiile primarului, solutionand problemele curente ale

a
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Autoritatile administratiei publice locale au dreptul ca, in limita legii, sa aiba initiative in toate domeniile,
cu exceptia celor care sunt date in mod expres in competenta altor autoritati publice. In acest sens, autoritatile

locale ay responsabilitati in urmatoarele domenii de activitate:
- respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor Constitutiei, punerea in

aplicare a legilor si a celorlalte acte normative;

- dezvoltarea economico - sociala si de mediu, urbanistica si de amenajare a teritoriului;

- gestiune financiara si patrimoniala in baza principiilor de autonomie locala, conform

legii;

- servicii publice locale;

- asistenta, ajutor social si protectie a drepturilor copilului, servicii sociale pentru protectia copilulul, a
persoanelor cu handicap, a persoanelor varstnice, a familiei si a altor persoane sau grupuri aflate in nevoie
sociala;

- libera initiativa si concurenta loiala asigurdnd libertatea comertului;

- functionarea institutiilor de invatamant, sanitare, cultura, tineret si sport, potrivit

legii; _

- organizarea interna a Primariei;

- asigurarea ordinii publice;
- asigurarea desfasurarii activitatilor stiintifice, culturale, artistice, sportive si de agrement;

- prevenirea si limitarea urmarilor calamitatilor, catastrofelor, incendiilor, epidemiilor sau epizotiilor;

-cooperarea interinstitutionala pe plan intern si extern
- alte domenii corespunzatoare nevoilor colectivitatii aflate in sfera de competenta a autoritatilor

administratiei publice locale, in conformitate cu prevederile legislative in vigoare.

Patrimoniul comunei Popricani este alcatuit din bunurile mobile si imobile care apartin domeniului public
al comunei, domeniuluj privat al acesteia, precum si drepturile si obligatiile cu caracier patrimonial.

Apartin domeniului public de interes local bunurile care, potrivit legii sau prin natura lor, sunt de uz sau de
interes public si nu sunt declarate prin lege de uz sau de interes public national. Domeniul privat este alcatuit
din bunuri mobile sau imobile, altele decat cele enumerate anterior, intrate in proprietatea comunei prin

modalitatile prevazute de lege.
Bunurile ce fac parte din domeniul public sunt inalienabile, imprescriptibile si insesizabile. Domeniul

privat este supus dispozitiilor de drept comun daca prin lege nu se prevede altfel.
Consiliul local al comunei Popricani hotaraste ca bunurile ce apartin domeniului public sau privat de
interes local sa fie date in administrarea regiilor autonome si institutiilor publice, sa fie concesionate ori

inchiriate.
Consiliut local hotaraste cu privire la cumpararea si vinzarea bunurilor ce fac parte din domeniul privat de

interes local, in conditiile legii, avand obligatia inventarierii anuale a acestora.

Consiliul local poate da in folosinta gratuita, pe termen limitat, bunuri mobile sau imobile din patrimoniul
lor, persoanelor juridice fara scop lucrativ, care desfasoara activitate de binefacere sau de utilitate publica ori
serviciilor publice.

Resursele financiare ale comunei Popricani

principiului autenomiei locale.
Bugetul comunei Popricani se elaboreaza, se aproba, sl se execula in conditiile Legii bugetului de stat,

 euil finantelor publice locale. Legii administratiei publice locale si ale celorlaite acte normative in domeniu.
Veniturile si cheltielile bugetului local se desfasoara pe baza clasificatiel bugetare stabilite de Ministerul
Finantelor. Veniturile bugetului local sunt constituite din sursele realizate pe teritoriul comunei Popricani si
din alte surse, in conformitate cu dispozitiile legale. Impozitele si taxele locale se stabiiesc de catre Consiliul
local al comunei Popricani . in limitele si conditiile legii. Primarul comunet Popricani intocmeste. prin
compartimentul de specialitate al primariei, si prezinta spre aprobare Consiliului local contu] de incheiere al

se administreaza in conditiile prevazute de lege, conform

n,xm_‘o:_.c_c;cmﬂm_..
Structura organizatorica a Primdriei comunei Popricani este aprobatd prin hotdrare a Consiliului local al

comunei Popricani  privind aprobarea organigramei. a numdrului de posturi si a statului de functii ale

institugiet.



Structura de conducere a Primiriei este constituitd din Primar -autoritate executiva, viceprimar,
secretar si sefii serviciilor, asa cum sunt definite in structura organizatorici aprobatd conform legii.

Primarul comunei Popricani reprezinti comuna Popricani in relatiile cu alte autoritdi publice, cu
persoanele fizice sau juridice roméne sau striine, precum si in justitie, conform art. 62 alin. (1) in Legea nr.
21572001 privind administratia publica locald, cu modificérile si completarile ulterioare.

in relagiile dintre Consiliul local, ca autoritate deliberativd si Primarul comunei Popricani ,

executivd, nu existd raporturi de subordonare.
Regimul general al raporturilor juridice dintre functicnaril publici §i Primdria comunei Popricani este

reglementat de Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd, cu modificrile i

completérile ulterioare.
Salariatii angajati cu contract individual de munci isi desfigoard activitatea in baza raporturilor de munca-

conform prevederilor Legii nr. 53/2003-Codul muncii, cu modificérile si completarile ulterioare.
Normele de conduiti profesionald a functionarilor publici sunt reglementate de Legea nr.7/2004 privind
Codul de conduita a functionarilor publici si sunt obligatorii pentru functionarii publici, precum si vQ:E

persoanele care ocupa temporar o functie publicd in cadrul Primariei comunei Popricani .
Normele de conduitd profesionald a personalului contractual sunt reglementate de Legea nr.477/2004

privind Codul de conduitd a personalului contractual din autoritatile si institutiile publice.
In vederea realizarii atributiilor prevazute in prezentul R.O.F., sefii compartimentelor de muncad au

ca autoritate

urmitoarele responsabilitati:
a) Intocmesc rapoarte, referate, note pentru fundamentarea legalititii si oportunititii proiectelor actelor

administrative precum si orice alte documente care asigurd ducerea la indeplinire a dispozifiilor actelor
admirnistrative §i/sau normative;

b) asiguri organizarea, coordonarea si controlul activitatii din cadrul compartimentelor de munca condus
prin: intocmirea Fisei postului pentru fiecare salariat; stabilirea sistemului de circulatie a datelor, informatiilor
si documentelor in cadrul compartimentelor de munci si a celor care intré/ies la nivelul acestora;

¢) fac propuneri de rationalizare a activiti{ii pentru realizarea obiectivelor compartimentelor de munci in
mod eficient si eficace, inclusiv propunmeri de modificare, completare (actualizare) a R.O.F-ului

compartimentelor de munci.
Principalele tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora sunt:
A. Relatii de autoritate jerarhice:

a) subordonarea viceprimarului fata de Primarul comunei Popricani;
b) subordonarea sefilor compartimentelor de munca fatd de Primarul comunei Popricani si, dupd caz, fa{a

de viceprimar sau fafd de Secretarul comunei Popricani , in limita competentelor stabilite de legislagia in
vigoare, a actelor administrative si a structurii organizatorice;
c) subordonarea salariagilor incadrati in funciii de executie fata de seful ierarhic.

B. Relatiit de autoritate functionale
Sunt stabilite de citre compartimentele din structura organizatoricd a Primariei comunei Popricani cu

serviciile publice si institutiile publice din subordinea Consiliului local al comunei Popricani , precum i cu
regiile autonome si societitile comerciale din subordinea Consiliului local al comunei Popricani sau la care
Consiliul local al comunei Popricani este actionar, in conformitate cu obiectul de activitate. atributiile
specifice fiecdrui compartiment sau competentele acordate prin lege si/sau acte administrative emise in
"imitele prevederilor legale.

C. Relatit de cooperare
a) Sunt stabilite intre compartimentele de munca din structura organizatorica a Primariel comunei

Popricani sau intre acestea si compartimentele corespondente din cadrul serviciilor si institugiilor publice
subordonate Consiliului local al comunei Popricarni;

b} Sunt stabilite intre compartimenteie de muncd din structura organizatoricd a Primariei comunej
Popricani si compartimente similare din celelalte structuri ale administrafiei centrale sau locale. O.N.G.- uri
etc. din tard sau din stainatate. Aceste relaii de cooperare exterioara se stabilesc numai in limitele atributiilor
compartimentuluj sau a competentelor acordate prin acte normative sau administrative emise in conditii

legii.



D. Relatii de reprezentare
in limitele mandatului acordat de Primarul comunei Popricani , Secretarul comunei Popricani, viceprimaru]

sau personalul compartimentelor de munci din structura organizatorici reprezintd Primaria comunei Popricani
in relafiile cu celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale, organisme, O.N.G.-uri etc., din tard sau
strdindtate;

Salariafii care reprezintd institutia in cadrul unor organizatii internationale, institutii de inviimant,
conferine, seminarii si alte activitd{i cu caracter international au obligatia si promoveze o imagine favorabila

tarii si Primariei comunei Popricani . °

E. Relatii de inspeciie si control

Sunt stabilite intre compartimentele specializate in inspectie si control (Compartimentul audit public
intern), compartimentele sau personalul mandatat prin dispozitia Primarului comunei Popricani si institutiile
subordonate Consiliului local al comunei wo_uaomi sau care desfasoard activiti{i supuse inspecfiei si
controlului, conform competentelor stabilite prin legi si alte acte normative in vigoare.

in vederea realizarii atributiilor prevdzute in prezentul Regulament de Organizare si Functionare, sefii
terarhici vor repartiza atributiile compartimentelor de munci pe salariati, intocmind Fisa postului.

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se modifici si se completeazi conform legislatiei in

vigoare anterior aprobdrii acestuia.
Personalul angajat rispunde de cunoagsterea si aplicarea legislatiel specifice domeniului de activitate a

compartimentului.

CAPITOLUL IT
STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Structura organizatorica a personalului Primariei comunei Popricani, judetul Iasi se grupeaza in
categorii de functionari publici, personai contractual Si demnitari, astfel:

a) Primar

b) Viceprimar

¢) Secretar

d) Aparatul de specialitate al primarului

+ Consilier personal

+  Compartimentul contabilitate /imppozite si taxe
+  Compartimentul stare civila

+  Compartimentul autoritate tutelard

«  Compartimentui agricol si fond funciar

+ Compartimentu] urbanism si amenajarea teritoriului
Compartimentul administrativ si gospodarire ( achizitii publice, resurse umane, gospodarire, proiecte

.
registraturd )

*  Serviciul voluntar pentru situatii de urgents

e) Servicii externalizate: servicii de consultanta juridicd, prestari servicii- cadastru, audit ,)

Primarul conduce activitatea Primariei comunei Popricani si a institutiitor si serviciilor subordonate
constliulut local. eu eprijinul viceprimaruluj si al secretarubui, nrecum si a! apartului de specialitate din

~uhordine.
Viceprimarul exercitd atribujii delegate de primarul comunei Popricani prin dispozitie, cu respectarea

prevederilor legale.
Secretarul indeplineste atributiile prevazule de Legea nr.215/2001 privind adminisiratia publica locala,
icpublicata, cu modificarile si completariie ultericare, si coordoneaza compartimentele prevazute in
organigrama Primariei comunei Popricani , judetul Tasi.
Consilierul personai are atributii stabilite prin dispozitia primaruiui avdnd mandat egal cu acesta.



Functionarii colaboreaza permanent in vederea indeplinirii, in termenul legal si de calitate, a atributiilor
c¢ intra in competenta lor, precum si a altor sarcini primite din partea conducatorilor institutiei (respectiv

primar, viceprimar, secretar).

CAPITOLUL IIT
ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

ATRIBUJIIE PRIMARULUI COMUNEI POPRICANTI

Primarul comunei Popricani este seful Administratiei Publice Locale din comuna Popricani si al
aparatului de specialitate al primarului, pe care 11 conduce si 1l controleaza.

Primarul comunei Popricani indeplineste, in conformitate cu prevederile Legii nr. 215/ 2001 privind
administratia publicd locald, republicati, cu modificarile Si completirile ulterioare, urmitoarele principale
atributii:

A.Atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;

B.Atributii referitoare Ia relatia cu Consiliul Local;

C.Atributii referitoare la bugetul local;

D.Atributii privind serviciile publice asigurate cetdtenilor;

E.Alte atributii stabilite prin lege.
fn temeiul lit.A,Primarul indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelars, monitorizeazi

funcfionarea serviciilor publice locale de profil gi asigurda organizarea si desfasurarea alegerilor,
referendumului si a recensdmantului; indeplineste si alte atributii stabilite prin lege.

In exercitarea atributiilor prevazute la lit. B, Primarul:

- prezintd Consiliului Local, in primul trimestru, raportul pe anul precedent privind starea economici,

sociald si de mediu a comunei Popricani ;

- prezintd, la solicitarea Consiliului Local, alte rapoarte §i informari;

- elaboreazi proiectele de strategii privind starea economici, sociald si de mediu a comunei Popricani si le
supune aprobdrii Consiliului Local.

In exercitarea atributiilor previzute la lit. C, Primarul:

- exercitd functia de ordonator principal de credite;

- intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le supune spre

aprobare Consiliului Local;
- initiazi, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de Imprumuturi si emiterea ﬁ_m titluri de valoare

in numele :::ﬁ: administrativ-teritoriale;
- verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta m:_.mmmmqma fiscala a contribuabililor la organul
fiscal al comunei Popricani , atit a sediului social principal, cét si a sediului secundar.

In exercitarea atributiilor prevazute fa lit. D, Primarul:
- coordoneazi 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

_Onmr
- ia mdsuri, prin directiile de specialitate, pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgen{a;

- la masuri, prin compartimentele de specialitate, pentru organizarea executérii si realizarea in concret a
activitdtilor din domeniile prevdzute la art. 36, alin. (6) lit. a)-d), din Legea nr. 215/ 2001, republicati, cu
moditicarile si completirile ulterioare;

- 1a misuri, prin compartimentele de specialitate, pentru asigurarea inventarierii,
‘nspectiel si controlului efectudrii serviciilor publice de interes local previzute la art. 36, alin. (6, lit. a)-d),

precum si a bunurifor din patrimoniul public si privat al comunei Popricani ;
- numeste, sancfioneazi si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu sau, dupa

caz. a raporturilor de muncd, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate, precum
1 pentru conducatorii institutiilor i serviciilor nublice de interes local;

evideniei statistice.



- asigurd, prin directiile de specialitate, elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune

aprobarii Consiliului Local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;
- €mite, prin compartimentele de specialitate, avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin

lege si alte acte normative;
- asigurd, prin compartimentele de specialitate, realizarea lucririlor si ia misurile necesare conformarii cu
prevederile angajamentelor asumate in procesul de integrare europeans, in domeniul proteciiel mediului i

gospodaririi apelor, pentru serviciile furnizate cetatenilor.
Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, Primarul colaboreazd cu serviciile publice

deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe de specialitate ale administragiei publice centrale din
unitatile administrativ teritoriale, precum si cu Consiliul Local.

Numirea conducdtorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local se face pe baza concursului
organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de Consiliul Local, la propunerea Primarului, in conditiile
legii. Numirea se face prin Dispozitie a Primarului, la care se anexeazi contractul de management.

In exercitarea atributiilor previdzute la lit. E, Primarul indeplineste alte atributii prevazute de lege sau de
alte acte normative, precum si insarcinérile date de Consiliul Local al comunei Popricani .

In exercitarea atributiilor de autoritate tutelari si de ofiter de stare civild, a sarcinilor ce ii revin din actele
normative privitoare la recensdmant, la organizarea si desfisurarea alegerilor, la luarea masurilor de protectie
civild, precum si a altor atribugii stabilite prin lege, Primarul actioneazi si ca reprezentant al statului in

comuna in care a fost ales.

In aceast3 calitate, Primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducétorilor serviciilor
publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale
din unitdfile administrativ teritoriale, daci sarcinile ce 1i revin nu pot fi rezolvate prin aparatul propriu de
specialitate,

Primarul poate delega atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte normative viceprimarului,
secretarului unitafii administrativ-teritoriale, conducatorilor compartimentelor functionale sau personalului din
aparatul de specialitate, precum si conducatorilor institutiilor §i serviciilor publice de interes local, in functie

de competentele ce le revin in domeniile respective.

ATRIBUTIILE VICEPRIMARULUI COMUNEI POPRICANI

Viceprimarul comunei Popricani, jud. lagi poate exercita, prin delegare de competentd, unele din atributiile
care revin Primarului din Legea nr. 215/ 2001, republicata, cu modificrile si completarile ulterioare si anume:

- exercita atributiile Primarului in lipsa acestuia din localitate, cu exceptia celor ce nu pot fi delegate;

- asigurd realizarea lucrérilor §i ia misurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor asumate in
procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile

furnizate cetatenilor;
- la mdsuri pentry asigurarea inventarierii bunurilor din patrimontul public si privat al unitatii administrativ

— teritoriale;
- verific, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la organul

fiscal teritorial, atét a sediului social principal, ct si a sediului secundar;

- asigura elaborarea Regulamentului local de urbanism si a documentatiilor de urbanism si amenajarea
teritortului, le prezinta spre aprobare Consiliului local, potrivit prevederilor legale, iar dupa aprobare
rmareste realizarea acestora;

- solutioneaza operativ, in spiritul legii, constatarile Corpului de contro!l a disciplinei in constructii, cat si
cliberarea autorizatiilor de constructii, in conformitate cu planul urbanistic si amenajarea teritoriufui;

- vegheaza la respectarea normelor de protectia mediului si a ecosistemului din teritoriul administrat de
comuna, conform legit si specificului local;

- urmareste tinerea la zi a bancii de date privind amenajarea teritoriului si lucrarilor de cadastru imobiliar;

- controleaza activitatea de rezolvarea a scrisorilor, sesizarilor si cererilor cetatenilor in domeniul sau de

activitate;
- avizeaza prorramarea anuala a concediilor de odihna ale salariatile” din cadrul aparatufui propriu si



serviciilor din subordine .
- propune Primarului masuri de stimulare a salariatilor merituosi sau aplicarea de sanctiuni disciplinare,

conform prevederilor Codului Muncii si a Regulamentului de Ordine Interioara;

- coordoneaza elaborarea studiilor si proiectelor in domeniile incredintate prin prezentele atributiuni si le
sustine spre aprobare la Consiliul local sau la alte institutii abilitate de lege peniru aprobare;

- organizeaza si controleaza aplicarea actelor normative in vigoare si a hotararilor Consiliului local;

- verificarea, din oficiu sau la cerere a utilizarii sumelor din bugetul local si comunicarea catre primar a
celor constatate, in vederea informarii consiliului local;

- participarea la elaborarea proiectului bugetului local si urmarirea executarii acestuia cu respectarea
incadrarii in sumele aprobate pentru serviciile din aparatul propriu si cele de sub autoritatea consiliultui local,

pe care le coordoneaza;
- formularea propunerilor privind organigrama, statul de functii, numarul de personal si Regulamentul de

organizare si functionare al aparatului propriu si serviciilor publice ale consiliului local,

- urmarirea si controlul activitatii personalului din aparatul propriu si serviciile publice ale consiliului local,
conform organigramei si formularea de propuneri privind sanctionarea personalului acestora, in conditiile
fegii;

- participarea la elaborarea masurilor de prevenire si limitare a urmarilor calamitatilor, catastrofelor,
incendiilor, epidemiilor sau epizootiilor, impreuna cu organele specializate ale statului si asigurarea executarij

masurilor stabilite in planurile de protectie si interventie pe tipuri de dezastre;
- initierea, asigurarea si urmarirea realizarii proiectelor de integrare europeana, precum si a celor de

protectia mediului;
- implicarea si verificarea realizarii masurilor de igienizare, dezinsectie si deratizare prin unitatile

specializate;
- prezinta la solicitarea consiliului local rapoarte si informari in domeniile de care raspunde;
- controleaza igiena si salubritatea localurilor publice si produselor alimentare puse in vdnzare pentru

populatie;
- asigura intretinerea si reabilitarea drumurilor publice proprietate a comunei, instalarea semnelor de

circulatie, desfasurarea normala a traficului rutier si pietonal, in conditiile legii;
- exercita controiul asupra activitatilor din tirguri, piete, oboare, locuri si parcuri de distractii si ia masuri

pentru buna functionare a acestora;

- raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin domeniului pubiic si privat al comunei;

- organizeaza evidenta lucrarilor de constructii din localitate si pune la dispozitia autoritatilor publice
centrale rezultatele acestor evidente;

- ia masuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere, industriale sau de orice fel, pentru asigurarea
igienizarii malurilor cursurilor de apa din raza comunei, precum si pentru decolmatarea vailor locale si a
podetelor pentru asigurarea scurgerii apelor mari;

- asigura organizarea activitatii de pasunat pe raza comunei conform hotararii Consiliului local;

- urmareste si supravegheaza activitatea persoanelor care presteaza munca in folosul colectivitatii, in

conditiile legii;
- raspunde si ja masuri pentru alimentarea cu combustibii in vederea asigurarii incalzirii scolilor in sezonul

rece;
- verifica meseriasii particulari din punct de vedere 2] detinerii autorizatiei eliherata in conditiile OUG
is

+42008 si 1a masuri de sanctionare in conformitate cu prevederile legale;

- ia masun pentru buna functionare a iluminatului public.

- in ealitate de preSedinte a Comisiei de monitorizare are urmaroarele atributii:

*conduce Sedintele Comisiei de monitorizare:

analizeazd Si avizeazi Programul de dezvoltare al Primiriei Comunei Popricani care cuprinde obiective,
actiuni, responsabilititi, termene;

*analizeazd Si avizeazi Situatic centralizatoare semesiriald/anuald  privind stadiul  implementarii
sistemului de conirol intern managerial la duta de 30.06.20xx, 31.12. 20xx,



analizeazd Si avizeazd Stadiul implementdrii standardelor de comrol intern managerial, conform

rezultatelor autoevaludrii la data de 31.12.20xx;
*analizeazd Si avizeazd Situafia sinteticd a rezultatelor autoevaludrii sistemului de control intern

managerial la data de 31.12. 20xx;
analizeazd $i ia decizi In consecinti, in ceea ce priveSte nerespectarea prevederilor Programului de

dezvoltare;

*emite ordinea de zi a Sedintelor Comisiei de monitorizare;asigurd conducerea sedintelor , elaborarea
minutelor sedintei si hotirdrile comisiei ;

*analizeazi oportunitifile de participare la Sedintele Comisiei de monitorizare Si a altor reprezentanti din
cadrul Primériei Comunei Popricani , a caror prezentd este necesard pentru clarificarea Si solutionarea
problemelor discutate, Si luarea deciziei in consecinta;

*desemneazd un inlocuitor in perioada in care nu 1$i poate exercita prerogativele functiei de pregedinte;
delegarea de responsabilitsti se va face respectind regulile interne Si fixdnd in mod clar limitele de

comipetenta.

ATRIBUTIILE SECRETARULUI COMUNEI PGPRICANI, JUDETUL IASI

* avizeazi pentru legalitate dispozitiile primarului $i hotérarile consiliului local;

» participa la sedintele consiliului local,

e asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrdrilor de secretariat, comunica
ordinea de zi, asigura intocmirea procesului-verbal al sedintei consiliului local si redactarea hotararilor;

» pregiteste lucririle supuse dezbaterii consiliului local si a comisiilor de specialitate ale acestuia;

» acordd sprijin In redactarea proiectelor de hotdrari propuse de consilieri locali, primar, viceprimari sau de
cetatenti;

e arganizeazd arhiva si evidenta statistici a hotdrarilor de consilui local si a dispozitiilor primarului;

e asigurd transparenta si comunicarea cdtre autorititile, institutiile publice si persoanele interesate a
dispozitiilor si hotararilor, in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public, cu modificéarile si completdrile ulterioare;

* asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relafia dintre consiliul local si primar;

e asigurd comunicarea in termen legal a dispozitiilor primarului si a hotararilor de consiliu local institufiei

prefectului si altor persoane fizice sau juridice interesate;
e pune la dispozitia consilierilor locali, la cerere, informatiile necesare in vederea Indeplinirii mandatuluj

acestora,

e asigura publicarea rapoartelor anuale de activitate ale consilierilor locali;

» asigurd aducerea la cunostintd publicd a actelor autorititilor administragiei publice locale;

o reface Regulamentul de organizare si functionare a Consiliului local al comunei Popricani conform
noilor prevederi legale ;

¢ legalizeaza inscrisuri eliberate de primar, Consiliul Local, primdrie, confirmand autenticitatea lor:

» coordoneaza si verificd modul de completare la zi a registrului agricol:

a 151 da acordul pentru modificarea datelor inscrise in registrul agricol;

» coordoneazi vénzarea terenurilor extravilane in conformitate cu prevederile Legii nr. 17 din 7 martie
2014 privind unele masuri de reglementare a vinzarii-cumpdaririi terenurilor agricole situate in extravilan, cu

moedificarile si completarile wlterioare;
s coordoneaza eliberarea atestatelor de producitor;
e pregateste materialele si participd la sedintele comisiet locale de fond funciar;
» solutioneaza contestatiile survenite dupi aplicarea prevederilor Legii nr. 10/2001;
» participd la organizeazarea concursurilor pentru ocuparea functiilor publice vacante. in conditiile legii;
» propune misun Je stimulare sau de sanciionare motivata, daci e vazul, a personalului din subord:ine;



* coordoneazi activitatea compartimentului de autoritate tutelard;

* tine audiente in problemele specifice pe care le coordoneazi;

* indeplineste functia de ofiter de stare civila Jindeplinint atributiile specifice .

* colaboreaza cu Serviciul de Evidenta Informatizatd a Persoanei si cu Autoritatea Electorald Permanent

pentru intocmirea listelor electorale;
* urmdreste aplicarea prevederilor legale privind desfisurarea adundrilor publice, pastrarea ordinii si linistii

publice,
* face propuneri privind delimitarea sectiilor de votare, stabilirea locurilor de afisaj electoral, organizarea

adundrilor publice si a sediilor sectiilor de votare;

* semneaza certificatele de urbanism si autorizatiile de constructii conform Legii nr. 50 /1991,

* urmareste aplicarea Legii nr. 161/ 19.04.2003 privind unele mésuri pentru asigurarea transpareniei in
exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sancfionarea
coruptiei;

* solutioneazd petitiile conform OG nr. 27 /30 ianuarie 2002 care reglementeazi aceste activitati;

* colaboreaza cu organismele societitii civile, cu privire la problemele de interes local sau general, altele
decit cele date in componenta altor birouri;

* alte atributii stabilite prin HCL, dispozitii ale primarului comunei Popricani, jud. lasi.

. Asigura primirea declaratiilor de interese si a declaratiilor de avere pentru functionarii publici si
personalul contractual cu functii de conducere; face demersurile necesare pentru publicarea declaratiilor de
avere pe pagina de Internet a Primiariei Popricani, jud. Tasi si tine evidenta declaratiilor de interese in
Registrul declaratiilor de interese, conform legii;

*in calitate de membru al Comisiei de monitorizare indeplineste atributiile previzute in dispozitia
primarului comunei Popricani, jud. lasi nr. 295/09.10.2017 +Regulamentul anexa.

* in calitate de presdinte al Echipei de gestionare a riscurilor indeplineste atributiile previzute in
dispozitia primarului comunei Popricani, jud. Iasi nr. 296/09.10.2017 +Regulamentul anexa.

*in calitate de consilier de etici si monitorizarea respectirii normelor de conduiti indeplineste
atribufille previzute in dispozitia primarului comunei Popricani, jud. lasi nr. 118/24.02.2016, HCL
Popricani, jud. Iasi nr. 25/31.03.2016 privind aprobarea Codului etic si de integritate al functionarilor
publici si personalului contractual din cadrul Primdriei Popricani, judetul Iasi.

ATRIBUTIILE CONSILIERULUI PERSONAL

¢ Reprezentarea institutiei Primarului in relatia cu cetateanul, administratia locala, alte institutii si
organizatii, persoane fizice si juridice din tara si strainatate, in baza competentelor stabilite de Primar;

* Asigurarea colaborarea dintre compartimentele Primariei comunei Popricani , cat si dintre acestea si alte
autoritati si institutii ale administratiei publice, regii autonome, societati culturale, dupa caz;

* Reprezinta institutia Primaruful in relatia cu cetateanul, administratia centrala si locala, alte institutii si
organizatii, persoane fizice si juridice din tara si strainatate, in baza competentelor stabilite de Primar;

» Urmareste colaborarea dintre compartimentele Primariei Popricani , cat si dintre acestea si alte autoritati
si institutii ale administratiei publice, regil autonome/societati nationale, comunitatea locala, dupa caz:

» Urmareste solutionarea si prezentarea documentelor la termen de catre compartimentele din cadrul
Frimarier;

» Asigura recuzita necesara intalnirilor de protocol (materiale de prezentare/informare printate sau pe
suport electronic ete.);

« Intocmeste agenda pentru Primar, la solicitarea acestuia;

« Pregateste materialele necesare ce urmeaza a fi prezentate in comunicate/declaratii de presa la cererea
Primarului;

+ Prezinta Primarului solicitarile privind organizarea de actiuni publice;

+ Intocmeste note. referate si sinteze, raspunsuri catre diverse institutii. ministere, Institutia Prefectului,

cle  la cererea Primarului;



o Coordoneaza activitatile de proiectare si implementarea Sistemului de Management al Calitatii, a
activitatilor de certificare a calitatii serviciilor, conform ISO 9001: 2000; .

* Respecta Declaratia st angajamentul Primarului in domeniul calitatii;

» In calitate de reprezentant al managemntului, are autoritatea si responsabilitatea de a se asigura ca
procesele sistemului sunt stabilite, implementate si mentinute; de a raporta primaruhui despre functionarea
sistemului de management al calitatii si despre orice necesitate de imbunatatire a acestuia;

» Elaboreaza si implementeaza politici, programe si proiecte care vizeaza dezvoltarea locala;

o Culege si prelucreaza date; elaboreaza documente cu privire la dezvoltarea economica a comunei
Popricani , judetul lasi; determina indicatorii, obiectivele, strategiile in vederea accesarii programelor;
Monitorizeaza Programe Operationale, Sectoriale sau alte proiecte cu finanfare externa in care comuna

Popricani este eligibila;
e Initiaza actiuni §i programe, respectiv asigura informarea, consilierea, monitorizarea pentru atragerea

investitorilor straini in comuna Popricani;

e Implica administratia publica locala in procesul de integrare europeana, prin acfiuni de promovare a
ideilor si valorilor europene, implementeaza aquis-ului comunitar, reforma in administratia publica, etc.;

e Identifica surse de finantare pentru proiectele de dezvoltare; elaboreaza si implementeaza proiecte cu
finantare externa nerambursabila; gestioneaza asistenta financiara comunitara si internationala acordate
Romaniei; Asigura colaborarea cu Agentia pentru Dezvoltare Regionala Nord - Est;

o Intretine si dezvolta relatiile de parteneriat si cooperare internationala cu asociatii, institufii sau orage din
Europa si din lume; gaseste parteneri pentru proicctele de cooperare internafionala inifiate de comuna
Popricani ;

¢ Se ocupa de dezvoltarea relatillor de cooperarare cu, comunele
parteneriate prin proiecte, schimburi de experienta, colaborari, etc.;

» Monitorizeaza implementarea unor programe proprii sau ale unor parteneti de pe plan local;

« Initiaza si organizeaza actiuni si activitati de promovare a imaginii comunei Popricani in {ara §i in lume;

o Pregateste materiale promotionale; corespondenta cu institutiile si asociatiile cu care comuna Popricani
este in legatura de cooperare sau este membra; traduce corespondenta in §i din limbi straine;

eRaspunde de evidenta, inventarierea, selectionarea si pastrarea documentelor create, in conditii
corespunzatoare, asigurandu-le impotriva distrugerii ori sustragerii;

o Compartimentul exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale
consiliului local, dispozitii ale primarului sau primite de la sefii ierarhict.

» Ixercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale consiliului focal,

dispozitii ale primarului sau primite de la sefli ierarhici.

infratite $i dezvoltarea unor noi

ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUIL CONTABILITATE (IMPOZITE $I TAXE )

- Fundamenteaza si intocmeste anual, la termenele prevazute de lege, proiectul bugetulni local al
comunei Popricani, jud. lasi asigurdnd prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de
credite si consiliului local, in vederea aprobidrii bugetului anual; asigura si raspunde de respectarea termenelor
<i procedurilor legale de elaborare si adoptare a bugetului local, antrenénd toate compartimentele functionale
~are rolaboreaza la finalizarea proiectului si adoptarea bugetului,

- Stabileste dimensionarea veniturilor proprii pe capitote ale bugetului local.

- Urmareste permanent realizarea bugetului focal stabilind masurile necesare si solutiile legale pentru
buna administrare, intrebuintare si executare a acestuia, cu respectarea disciplinei financiare.

- Intocmeste contul de incheiere a exercitiului bugetar si il supune aprobarii consiliului local.

- Verifica si analizeaza propunerile de modificare a bugetuiui local, repartizarea pe trimestre, utilizarea
fondului de rezerva, pe care le supune aprobarii consiliului iocal.

- Realizeaza studiile necesare si supune aprobarii consiliului local imprumuturile ce trebuie efectuate
npentru realizarea unor actiuni si lucrari publice, urmarind respectarea formelor legale pentru fundamentare,

coniractare, garantare Jf rambursare a acestora.
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- Prezinta ordonatorului principal de credite, anual sau ori de cite ori se impune, datele necesare pentru
evidentierea starij economice si sociale a comunei.

- Infocmeste lunar contul de executie a veniturilor si cheltuielilor bugetare.

- Asigura asistentd specializatd pentru comisiile de specialitate din cadrul Consiliului Local Popricani,
Jud. lasi un probleme ce vizezd bugetul de venituri si cheltuieli al UAT Popricani, jud. lasi .

- Urmareste executia bugetului si rectificarea acestuia pe parcursul anului bugetar in conditii de echilibru

bugetar .
- Efectueaza analiza privind elaborarea, inventarierea si executia bugetului de venituri si cheltuieli, precum

si atragerea de noi surse de finantare.
- Organizeaza si conduce Intreaga evidenta contabila la nivelul autoritatilor publice ale comunei Popricani ,

in conformitate cu prevederile legale in vigoare.
-. Asigura desfasurarea procesului de inregistrare computerizata a documentelor; participa la realizarea

aplicatiilor specifice.
- Organizeaza si conduce intreaga evidenta contabila la nivelul primariei comunei Popricani in

conformitate cu prevederile legale in vigoare,pe urmatoarele actiuni:
- contabilitatea mijloacelor fixe si evidenta operativa la locurile de folosire, astfel incét sa raspunda cerintelor

privind asigurarea controlului gestiunii mijloacelor fixe;
- contabilitatea materialelor si obiectelor de inventar - contabilitatea sintetica a valorilor materiale se tine
valoric cu ajutorul conturilor sintetice; contabilitatea analitica a materialelor si obiectelor de inventar se tine

cantitativ si valoric;
- contabilitatea mijloacelor banesti;

- contabilitatea deconturilor;
- contabilitatea cheltuiclilor - se organizeaza pe clasificatia bugetara (capitole, articole, paragrafe, aliniate).

- Organizeaza, asigura si raspunde de exercitarea, conform prevederilor legale, a controlului financiar

preventiv intern propriu.
Stabileste masurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare, intrebuintare si executare a

bugetului local.
- Propune, pentru aprobare, consiliului local, In urma analizelor efectuate pe baza unor studii de eficienta,

virarile de credite si solutii pentru utilizarea fondurilor din rezerva bugetara.
- Asigura realizarea tuturor masurilor necesare pentru actualizarea evidentei,

admintstrare a domeniului public si privat al comunei Popricani,jud.lasi .
- Asigura si raspunde de respectarea legalitatii privind intocmirea si <m_o_,_momam tuturor documentelor

contabile prezentate pentru aprobare ordonatorului principal de credite.
- Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul institutiei pentru intocmirea raportului anual ce se

valorificarea si buna

prezinta Consiliului Local.
- Rispunde de inventarierea anuala si ori de cite ori este nevoie a bunurilor materiale si valorilor banesti ce

apartin comunei si administrarea corespunzatoare a acestora.
Urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotardrilor consiliului local si a celorlalte acte
normative in domeniul economico-financiar.
-. Participa la Intocmirea darilor de seama trimestriale si anuale.
- Raspunde de organizarea, in conditiile legii, a evidentei gestiunii mijloacelor fixe. obiectelor de inventar,
rechizitelor si materialelor de Tntretinere.
- Asigura plata prin casierie a drepturilor banesti cuvenite personalului din cadrul aparatului de specialitate

al primarului, al consilierilor lacali si a persoanelor asistate social.
Urmareste si verifica activitatea financiar-contabila la unitatile extrabugetare si autofinantate din

suvordinea consiliului Jocal.
- Urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare si informeaza {unar

nrdonatorul principal de credite.
- Raspunde si aplicd in totalitate prevederile din legi, decrete, hotardri i ordonante de guvern, instrucituni,

ordine, dispozitii ale primarului si din hotdrérile adoptate de catre Consiliului local Popricani, jud.lagi.
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- Verifica respectarea dispozitiilor legale privitoare la gestionarea si gospodarirea mijloacelor materiale si
banesti, pe baza documentelor inregistrate in contabilitate si a documentelor de evidenta tehnica si operativa
Tn gestiunea proprie si a unitatilor subordonate.

- Interpreteaza si prezinta datele cu privire la evolutia platilor si Incasarilor.
- Analizeaza achizitiile publice si participa la licitatii impreuna cu Compartimentul achizitii publice, in

conformitate cu prevederile legale; face propuneri la documentatia de licitatie carc se pune la dispozitia

contractantilor.
32. Raspunde de necesitatea, oportunitatea si legalitatea angajarii si utilizarii creditelor bugetare in

limita si cu destinatia aprobata prin bugetul local.

- Stabileste si propune masurile ce se impun pentru functionarea eficienta a serviciilor publice.

- Asigura pe baza documentatiei tehnico-economice prezentate, fondurile necesare pentru buna functionare
a unitatilor subordonate din domeniul Invatamintului, asistentei sociale, cultura, sanatate.

- Participa la intocmirea darilor de seama trimestriale si anuale .

- Compartimentul exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotardri ale

consiliului local, dispozitii ale primarului sau primite de la sefii ierarhici. .
- Exercita atributiile prevazute de O.M.F.P. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind

angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institufiilor publice, precum si organizarea, evidenta si
raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu modificarile si completarile ulterioare. _

- Tine evidenta contractelor de vanzare-cumpdrare , evidenta contractelor de inchiriere si de congcesiune, a
Incasarilor si distribuirea acestora intre bugetul local si de stat in conformitate cu dispozitiile legale.

- Urmareste emiterea facturilor privind aceste contracte, inregistrarea lor in contul corespunzator, termenul
de executare a contractului-aducand la cunostinta aceasta, in termen, oficiului juridic, in scopul emiterii de

acte aditionale.
- Verifica si confrunta cu rolul fiscal concordanta datelor, colaborand pentru buna functionare & acestor

operatiuni.
- Tine evidenta incasarilor privind taxa pentru autovehiculele de tonaj greu si distribuirea acestora intre

bugete conform dispozitiilor legale.
. Saptaménal, se va face analiza privind comunicarea la termen a raspunsului la cererile sau sesizarile

primite pentru solutionare.

- Raspunde si aplici in totalitate prevederile din legi, decrete, hotdrari si or
ordine, dispozitii ale primarului si din hotirarile adoptate de catre Consiliului local Popricani, jud. lagi .

- Rispunde de activitatea desfasurati de toate comisiile de receptie instituite la nivelul Primériei comunei
Popricani , in sensul informdrii si verificarii documentelor intocmite de catre aceste cormisil.

- In vederea rezolvarii problemelor de interes local, sesizeazd, ori de céte ori legislatia o impune, fie
primarul, fie consiliul local, cu privire la organizarea Si desfasurarea activitatilor economico-financiare a
comunei Popricani, in acest sens intocmind referatele $i toata documentatia necesaré initierii proiectelor de

donante de guvern, instructiuni,

hotarare.

- IMPOZITE sI TAXE LOCALE .
- Raspunde si aplicd in totalitate prevederile din legi, decrete, hotdréri si ordonante de guvern. instructiuni,

ordine, dispozitii ale primarului si din hotarérile adoptate de cétre Consiliului local Popricani;
- Constatd si stabileste toate categoriile de impozite, taxe si alte venituri datorate de persoanele fizice si
persoanele juridice din raza comunei Popricani, judetul Tasi, la termenele si cuantumul prevazut de legislatia

n vigoare;
“Tine evidenta nominalz a contribuabilului si a materiel impozabile cu ajutorul matricolefor de cladiri si

icrenuri, a matricolelor de mijloace de transport
- Asigurd stabilirea. constatarea, controlul, urmdrirea §i incasarea impozitelor si taxelor locale, a

majordrilor de intérziere;
- Identifici materia impozabila, constatd si stabileste toate categoriile de impozite si taxe focale datorate de

contribuabili;
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- Intocmeste borderourile de debite si scaderi pentru toate impozitele §i taxe locale cu debit datorat de

contribuabili $i urmiireste operarea acestora in registrul rol;
- Urmireste intocmirea si depunerea la termenele previzute de lege a declaratiilor de impunere de cétre

contribuabili;
- Gestioneaza toate documentele referitoare la impunerea fiecirui contribuabil, grupate intr-un dosar Unic;
-Conduce matricole si orice evidente operative pentru contribuabilii din sectorul de care raspunde;
- Verificd periodic contribuabilii aflati in evidentele fiscale (posesoare de bunuri impozabile) §i sinceritatea
declaratiilor de impunere, a modificarilor intervenite (corectind acolo unde este cazul) a impunerilor iniiale si

asigurd incasarea diferentelor de impozit stabilit);
- Intocmeste dosarele de urmérire si participd nemijlocit la actiunile de incasare integrald si Ja scadentd a

taxelor stabilite;
- Descoperd persoanele care desfasoar activitati clandestine si propune mésuri considerate necesare dease

[va pentru inldturarea acestui fenomen;
- Cerceteaza in termenele stabilite prin dispozitiile legale, cererile reclamatiile si sesizirile primite de la

contribuabili si face propuneri cu privire la modul de solufionare a acestora;

- Urméreste aducerea la indeplinire a sarcinilor stabilite cu prilejul verificarilor anterioare;

- Constati si aplicd sanciiunile prevazute de actele normative tuturor contribuabililor care nu respecti
legislatia fiscala si ia masuri ce se impun pentru inlaturarea deficientelor constatate;

- Intocmeste si supune aprobirii actele de insolvabilitate, a scutirilor si esalonarilor de la plata;

- Prezinti trimestrial situatia incasdrilor si a platilor restante, propundnd mésuri ce se impun.

- Colaboreaza cu organele de constatare si impunere judetenc:

- [ntocmeste raportirile lunare, trimestriale si anuale privind executia bugetara; conturile de debite incasari
trimestriale si anuale privind executia impozitelor, taxelor cu debit, precum si situafiile operative lunare
privind incasarile realizate, pe care le prezintd In termen organului financiar ierarhic superior;

- Predi casierului instiintarile de plata si procesele verbale de impunere dupa ce s-au efectuat operatiunile de
debitare in "registrul rol unic" si in registrul de evidentd a veniturilor, pentru inménarea acestora
contribuabililor, sub semnaturd, pe dovezile de predare-primire. Pentru impozitele si taxe, dovezile de
predare-primire, semnate de contribuabili, sunt remise organclor de constatare si impunere judefene pentru a fi

anexate la dosarele fiscale;
- Tine evidenta debitorilor carora li s-au intocmit $i aprobat acte de insolvabilitate si urmareste daca casierul

(agentul fiscal) verificd periodic starea de insolvabilitate a acestora;
- Efectueaza zilnic verificarea documentelor de casa prin punctarea sumelor din fiecare chitan(d emisa de

organul de incasare cu cele inscrise in borderourile desfaguratoare ale incasarilor;
- Intocmeste actele previzute de dispozitiile legale care se elibereaza cetatenilor prin care se atesta situatia lor

fiscala;
- Intocmeste situatiile (listele) anuale privind situatia sumelor restante si a sumelor platite in plus pe surse de

venituri;
- Intocmeste borderourile de scadere cu sumele reprezentind bonificatiile acordate la plétile facute cu

anticipatie;
- Conduce evidenta nominala pentru persoanele fizice (regisiru rol unic) pentru comuna Popricani pe

surse de venituri pentru bugetul local;
_ Conduce evidenta sintetica si analitica a creantelor provenind din amenzi contraventionale st civile in

conformitate cu prevederile legale pentru persoanele fizice;
- Organizeaza o contabilitate analitica ( nominala) pe fiecare platitor. Aceasta se tine cu ajutorul ”

cgistrului rol contribuabil” , care se intocmeste conform modelului prevazut in lege;
. Intocmeste instiintarile de plata pentru contribuabili persoane fizice si persoane juridice, pentru toate

debitele operate in roluri, pe care le supune semnarii primarului sau loctiitorului acestuia;
- Dupa ce efectucaza operatiunile de debitare “registrul rol unic” si “registrul de evidenta a veniturilor”,
preda instiintarile de plata si procesele-verbale de impunere pentru a fi inmanate contribuabililor persoane

fizice, ub semnatura pe dovezile de predare-primire:
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- Saptamanal intocmeste borderourile de debite si scaderi ce intra in competenta primariei, pe care le
supune verificarii si aprobarii primarului sau loctiitorului acestuia, conform * borderoului de debite scaderi”,
conform modelului prevazut in lege, care sc intocmeste in 2 exemplare — un exemplar insoteste actele pe baza
carora se face debitarea, iar exemplarul doi ramane la cotor;

- Confrunta lunar debitele si incasarile introduse in roluri, din extrasul de rol;

- Intocmeste popririle pentru debitorii rai platnici, le supune aprobarii primarului, urmarind confirmarea si
executarea popririlor si inregistrarea lor in “Registrul de evidenta a popririlor”;

- Intocmeste evidenta nominala a contribuabililor care au de plata la buget sume provenite din amenzi,
imputatii, despagubiri si cheltuieli de judecata si penale, intocmind in acest sens documentul “registrul rol alte
venituri”, conform modelului prevazut in lege;

- Confirma primirea debitelor catre unitatea emitenta si identifica debitorul pentru a fi urmarit si incasat;

- Conduce evidenta debitorilor insolvabili in registrul special deschis in acest scop si verifica anual starea
de inslovabilitate pentru fiecare caz in parte pe baza de documente justificative pe care le supune aprobarii
primarului sau loctiitorului acestuia;

- Inregistreaza debitele trecute in evidenta speciala si pastreaza dosarele de insolvabilitate ale debitorilor,
urmarind, cel putin de doua ori pe an, starea de insolvabilitate a debitorilor sau, daca devin solvabili, sa fie

trecut in evidenta curenta pentru urmarire si incasare;
- Solicita sprijinul sefului de post al politiei in vederea executarii silite a creantelor bugetare conform

prevederilor legale in vigoare;
- Certifica pe cererile adresate primariei de catre contribuabilii persoane fizice situatia lor fiscala si le

inainteaza primarului pentru aprobare;

- Intocmeste lista de ramasita si plusuri la finele anului, calculeaza majorarile de intarziere la plata,
conform prevederilor legale in vigoare si asigura preluarea acestora in evidenta anului urmator;

- Primeste dosarele contribuabililor peniru inscrierea sau scoaterea din evidentele fiscale a mijloacelor de
transport, le verifica continutul conform prevederilor legale, calculeaza taxa aferenta conform prevederilor
legii si hotararii consiliului local, urmarind inscrierea in termenul legal si prezinta primarului sau loctiitorului
acestuia fisa de inmatriculare a mijlocului de transport pentru aprobarea inscrierii in evidenta fiscala sau a
scoaterii din evidenta fiscala;

- Inregistreaza sau radiaza mijloacele de transport auto in matricola auto deschisa la nivelul primariei;

- Emite borderouri de debite sau scaderi pentru mijloacele de transport luate in evidenta sau radiate, le
prezinta primarului sau loctiitorului acestuia pentru aprobare si le inregistreaza in evidentele fiscale proprii;

-Pastreaza si arhiveaza dosarele mijloacelor de transport in ordinea inregistrarii acestora;

- Raspunde de evidenta, inventarierea, selectionarea si pastrarea documentelor create, in conditii

corespunzatoare, asigurandu-le impotriva distrugerii ori sustragerii;
- Anual efectueaza gruparea documentelor si constituie dosarele peniru arhiva si ie preda la arhiva

primariei pe baza de proces-verbal;

- Participa la actiunea de inventariere anuala a patrimoniufui primariei si a unitatilor subordonate;

- Primeste si rezolva corespondenta privind impozitele i taxele locale;

- Respecta prevederile Codului de conduita a functionarilor publici/personalutui  contractual conform
prevederilor legale

- Respecta secretul fiscal conform prevederilor Codu
cuinpletarile ulterioare:

- In vederea rezolvirii problemelor de interes local. sesizeaza, ori de céate ori legislatia o impune, fie
primarul, fie consiliul local, in acest sens intocmind referatele si toatd documentatia necesard initierii

lsi de procedura fiscala, cu modificarile si

proiectelor de hotérére;

_Are obligatia respectarii Regulamentului privind organizarea si functionarea Consiliuiul local al comunet
Pgpricani ; Regulamentului de organizare si funcionare al aparatului de specialitate al primarului comunei
Popricani ; Regulamentului de ordine interioard al aparatului de specialitate al primarului comunei Popricani

- Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de consiliul local si de primar.

in calitatea de membru in Comisia de monitorizare are urmatoarele atributii:
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-elaboreazd Programul de dezvoltare al Primariei Comunei Popricani ; la elaborarea Programului se vor
avea In vedere misurile care si favorizeze dezvoltarea sistemului de control intern managerial In scopul
realiziirii cu succes a obiectivelor generale si strategice ale Primidriei Comunei Popricani , regulile minimale
de management continute in standardele de control intern managerial, particularitatile actuale organizatorice
si functionale ale Primariei Comunei Popricani precum si alte reglementdri si conditii specifice;

-supune anual spre aprobare conducatorului Primiriei Comunei Popricani Programul de dezvoltare al
Primariei Comunei Popricani , urmirind realizarea acestuia si actualizarea ori de céte ori este necesar;

-indrumi conducitorii structurilor organizatorice din Primaria Comunei Popricani in ducerea la indeplinire
a actiunilor necesare implementarii standardelor de control intern managerial;

-analizeazd materialele primite de la conducatorii structurilor organizatorice din Primaria Comunei
Popricani , sub forma informdrilor referitoare la progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea subsistemelor
proprii de control intern managerial, in raport cu programele adoptate, precum si sub forma informérilor
privind situatiile deosebite inregistrate; centralizarea acestor informatii si elaborarea raportarilor semestriale si
anuale obligatorii in ceea ce priveste evaluarea stadiului actual de dezvoltare a sistemului de control intern
mmanagerial si transmiterea acestora spre analiza si aprobare conducdtorului Primariei Comunei Popricani

-analizeaza propunerile de modificare a termenelor de realizare a actiunilor rezultate in urma sedintelor de
lucru ale Comisiei de monitorizare, la solicitarea responsabililor, conducitorii structurilor organizatorice din
Primaria Comunei Popricani si adoptarea hotérérii de modificare a acestora, in conditiile in care motivarile

sunt justificate;
-stabileste miasurile de organizare si realizare a operatiunii de autoevaluare a sistemului de control intern

managerial al Primariei Comunei Popricani ;

centralizeaza informatiile si furnizeazi acestora conducitorului Primariei Comunei Popricani in vederea
completirii Raportului asupra sistemului de control intern managerial la data de 31 decembrie 20. . ..

solicita conducitorilor structurilor organizatorice din Primdria Comunei Popricani sd intreprindé
urmditoarele actfiuni:

e identificarea activititilor specifice desfasurate, intocmirea listei lor si completarea pe baza acesteia, a
listei activitatilor procedurabile la nivelul structurii organizatorice a carei activitate o conduc/coordoneazi;

s inventarierea documentelor si fluxurilor de informafii care intrd/ies din structura oganizatorica a carei
activitate o conduc/coordoneazi, respectiv din Primiria Comunei Popricani , procesdrilor care au loc,
destinatiilor documentelor, fluxurilor de comunicare intre structurile organizatorice;

o stabilirea anuali a obiectivelor specifice si a indicatorilor de performanti asociafi acestora si asigurarea
transmiterii lor ciitre Comisia de monitorizare, prin secrctariatul Comisiei de monitorizare, pentru avizare;

s identificarea, evaluarea si prioritizarea riscurilor aferente activitdtilor derutate in cadrul structurii
organizatorice pe care o conduc/coordoneazi si care pot afecta atingerea obiectivelor specifice si
intreprinderea actiunilor care s3 mentind eventualele riscuri in limite acceptabile;

e monitorizarea realizarii obiectivelor specifice, analizand activitdile ce se desfagoard in cadrul structurii
organizatorice pe care o conduc/coordoneaza, evaluarea si inregistrarea rezultatelor, compararea acestora cu
obiectivele specifice, identificarea abaterilor, aplicarea masurilor corective, etc.;

e intocmirea situatiei semestriale privind stadiul implementérii subsistemului de control intern managerial
la nivelul structurii organizatorice pe care o conduc/coordoneazd pe care o transmit Comisiei de monitorizare
prin secretariatul Comisiei, pana la data de 15 a [unii urmatoare fiecarui semestru incheiat, data situatiei fiind,

dupa caz, 30 junie, respectiv 3| decembrie;
» efectuarea operatiunii de autoevaluare a subsistemului de control intern managerial existent la nivelul
structurii organizatorice pe care o conduc/coordoneazd, ale carei rezultate le transmit Comisiei de

maonitorizare prin secretariatul Comisiei, pAni la data de 15 februarie a anului urmator pentru anul precedent;

s asigurarea transmiterii spre aprobare la termenele stabilite Rapoartelor de progres In implementarea
SCIM referitor la progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemului de control intern managerial, in
raport cu Programul de dezvoltare aprobat, la nivelul structurii organizatorice pe care o conduc/coordoneaza.

« intreprinderea oriciror alte mésuri pentru imbunititirea subsistemelor de control intern managerial din
cadrul stru. *urii organizatorice pe care o conduc/coordoneazi.

« indeplineste alte atributii prevazute de lege, insdrcinari date de primar sau de consiliul local,
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SERVICIUL ADMINISTRATIV $IDE GOSPODARIRE
- ACHIZITII PUBLICE
I.coordoneaz activititile de elaborare a documentatiei de atribuire;
2.intocmegte contractele de achizitii publice;
3.asigura colaborarea cu autoritatea nationald pentru reglementarea gi mon
consiliul national de solutionare a contestatiilor, ministerul finanelor, in conformitate cu actele pormative in
vigoare privind atribuirea contractelor de achizitii publice, a contractelor de concesiune de lucrari publice si

itorizarea achizitiilor publice,

servicii;
4.intocmeste documente constatatoare care contin informatii referitoare la indeplinirea obligatiilor
contractuale de citre executant si la eventualele prejudicii in conformitate cu legislatia in vigoare pentru
contractele de lucrdri;

5.face parte din comisiile de licitafie la achizitiile de produse, servicii sau lucrari;

6.elaboreazi programul anual al achizitiilor publice pe baza necesitétilor si prioritatifor identificate la
nivelul institutiei, in functie de fondurile aprobate st de posibilititile de atragere a altor fonduri;

7. elaboreaza documentatia de atribuire sau in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatici de
concurs, in colaborare cu serviciile sau compartimentele care releva necesitatea si oportunitatea achizitiei, in
functie de complexitatea problemelor care urmeaza si fie rezolvate in contextul aplicarii procedurii de
atribuire;

8. indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute in legislatia in
domeniu ; transmite spre publicare in Sistemul electronic de achizitie publica (SEAP) si in Monitorul Oficial
al Roméniei, partea a VI-a anunturile de intentie, de participare, de atribuire, invitatia de participare, dupé caz,
ingtiinteazi Ministerul Finantelor Publice, respectiv Unitatea pentru Coordonarea si Verificarea Achizititlor
Publice cu ocazia initierii unei proceduri de achizitie publici, in cazurile in care acest lucru este obligatoriu;

9. propune componenta cemisiilor de evaluare pentru fiecare contract care urmeazai a fi atribuit;

10. elaboreaza notele justificative in toate situatiile in care procedura de atribuire propusa pentru a fi aplicatd
este alta decat lcitatia deschisa sau cea restrénsa, cu aprobarea conducétorului institutiei si cu avizul
compartimentului juridic;

11. asigurd activitatea de informare si de publicare privind pregatirea §i organizarea licitatiilor, obiectul
acestora, organizatorii, termenele, precum si aite informatii care sé edifice respectarea principiilor care stau la

baza atribuirii contractelor de achizitil publice;
12 asigurd aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, pe baza proceselor verbale si a hotarérilor de

licitatii, prin incheierea contractelor de achizitie publica;

13. colaboreazi cu serviciile si compartimentele de specialitate pentru rezolvarea problemelor legate de
procedura de atribuire §i pentru urmarirea contractelor incheiate {derularea acestora fiind responsabilitatea
celor implicati):

14, urmareste si asiguri respectarea prevederilor legale, la desfagurarea procedurilor privind plstrarea
confidentialitifii documentelor de licitatie §i a securitafii acestora;

15. asigurid constituirea si pastrarea dosarului achizitiei, document cu caracter public;

[ 6. opereaza modificari sau completari ulterioare in programul anual al achizitiilor, cand situatia o impune, cu
aprobarea conduciitorului institutiei si avizul compartimentului financiar contabil:

17, intocmeste si transmite cdtre Autoritatea Nafionald pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor
Publice a unui raport anual privind contractele de atribuire, in format electronic, pina la data de 31 martie a
Jecdrul an pentru anul precedent;

18. asigura, la cerere si in conformitate cu prevederile Legil administratiei publice locale nr. 215/2001.
republicats, asistentd tehnica administratiifor locaie privind aplicarea si respectarea legislagiel in procesul de
achizitie si incheiere a contractelor de achizitii publice;

19, participd la Intocmirea proiectelor de hotarari ale pentru reglementarea activitatilor date In competenia

Compartimentului
20, participd la initierea si intocmirea dispozitiilor primarului pentru reglementarea activitagilor date in

competenta serviciului.
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2 1. urmireste si comunica trimestrial, citre compartimentul contabilitate , modul de ducere la indeplinire a
hotdrdrilor consiliului local si a dispozitiilor primarului, care reglementeaza activititi date in competenta
serviciului;

22. asigurd arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, conform actelor normative in vigoare;
23. intocmeste referatul cu privire la desemnarea comisiilor de evaluare pentru flecare procedurd;

24. elaboreaza raspunsurile la clarificarile solicitate de cétre ofertanti/candidati, cu privire la documentatia de
atribuire. Clarificirile privind continutul caietului de sarcini din documentatia de atribuire vor fi rezolvate in

colaborare cu compartimentul care a intocmit acest docurnent;
25. preia, pe baza de proces verbal, de la registratura generald plicurile, care contin ofertele depuse pentru

ficitatii;

26. organizeaza sedintele de comisie de evaluare;

27. de regula, face parte din comisia de evaluare;

23. redacteaza documentele sedintelor comisiei de evaluare;

28. redacteaza comunicarile cu rezultatul aplicarii procedurii atat ofertantilor/candidatilor, care au fost
declarati castigdtori, ori au fost respingi, sau a caror ofertd nu a fost declarati céstigitoare;

29. redacteaza, in colaborare cu compartimentul intern juridic si cu compartimentul care a intocmit caietul de

sarcini, contractele de achizitie publici;

30. raspunde, ca dosarul de achizitie publica si cuprinda toate ¢
vigoare;

3]. permite accesul la dosarul achizifiei
procedurilor previzute de reglementirile legale privind liberul acces la

8. respectd Regulamentul intern al aparatului de specialitate al al primarului
29. indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de autoritatea deliberativa st

executiva.
30. indeplineste functia de responsabil cu registrul de riscuri

RESURSE UMANE

lementele ce sunt prevazute in legislatia in

publice a persoanelor interesate, cu respectarca termenelor si
informatiile de interes public;

~-QOrganizeaza si realizeazi gestiunea resurselor umane in sensul definit de Statutul functionarilor publici si
de legislatia muncii, distinct pentru demnitari, functionarii publici si personalul contractual, avind urmatoarele

atributii:
{intocmeste si actualizeazi evidenta functiilor §i functionarilor publici potrivit Statutului functionarilor

publici;

-Elaboreaza anual, potrivit Statututui functionarilor publici, in colaborare cu conducerea compartimentelor
functionale din structurile in care se regisesc functii publice, Planul de ocuparea a functiilor publice, care se
aproba prin hotararea a Consiliului Local, la iniiativa primarului, cu avizul prealabil al AN.F.P.;

Urmireste incadrarea in numirul de personal stabilit potrivit organigramelor si statelor de functii aprobate;

asigura intocmirea $i actualizarea situatiilor nominale de personal;

“Urmireste si realizeaza corecta aplicare a prevederilor Jegale privind: stabili
acordarea sporurilor salariale pe categorii i potrivit condifiilor de muncd, acordarea
indemnizatiilor pentru demnitari, promovarea i avansarea functionarilor publici §i 2 personalului contractual,
acordarea salariilor de merit si a indemnizafiilor de conducere. aplicarea cresterilor salariale stabilite prin acte
normative speciale precum si a altor drepturi salariale;

-Intocmeste rapoarte si chestionare statistice referitoare la sal
de lucru potrivit solicitdrilor institutiilor abilitate.

-Propune misuri pentru imbunatagirea organizarii muncii colaborand in acest sens cu compartimentele
functionale si serviciile publice; aplicarea unor astfal de masuri se realizeazd prin hotdrfri ale Constlinlui
Local, dispozitii ale primarului comunei sau nota interna, dupa caz;

-Organizeazi si realizeazi impreund cu membrii comisiilor de concurs sau de examinare, dupd caz.
desfasurarea, conform legii, a concursurilor si examenelor “privind recrutarea personalului; asigura
incadrarea/numirea personalului contractual/functionarilor publici in functii, compartimente functionale,

sectoare, corespunzitor pregilirii, experientei si competentelor profesiunale:

rea salariiior de baza,
si calcularea

arii. numirul de personal i utilizarea timpulu
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-Intocmeste lucririle necesare pentru: numirea, transferarea, detasarea, delegarea, delegarea de atributii,
trecerea/mutarea temporara sau definitivi in cadrul altui compartiment si incetarea contractului individual de
munca sau a raportului de serviciu, dupd caz, pentru personalul din aparatul de specialitate al primarului i
serviciile publice fara personalitate juridica; realizeazd lucrdri de evidenta a resurselor umane gestionate;

-Intocmeste, completeazi si tine evidenta dosarelor profesionale ale functionarilor publici si a dosarelor de
personal pentru personalul contractual;

-Organizeaza si coordoneazi activitatea de formare si perfectionare profesionala a personalului prin
institutiile specializate, potrivit necesarului transmis de compartimentele functionale i serviciile publice
pentru personalu] contractual si in functie de continutul rapoartelor de evaluare intocmite anual pentru
functionarii publici, in concordantd cu ofertele centrelor de perfectionare; {ine evidenta participdrilor la
cursurile de formare si perfectionare;

-Coordoneaza si monitorizeazi procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
funcgionarilor publici si ale personalului contractual in scopul aplicarii corecte a procedurilor de evaluare; tine
evidenta nominala i cronologica a evaluarilor anuale;

-Tine evidenta sanctiunilor disciplinare aplicate functionarilor publici si personalulu contractual; transmite
presedintelui comisiei de disciplina a functionarilor publici toate documentele solicitate;

-Intocmeste lucririle de personal pentru asistentii personali ai personalelor cu handicap grav care, potrivit
legii, sunt angajati ai Primdriei;

-Asigura confidentialitatea datelor cuprinse in dosarele profesionale/de personal; elibereaza titularului

dosarului, la cerere, copii ale actelor existente in dosar;
-Asigura eliberarea, evidenta precum si vizarea semestriala a legitimatiilor de serviciu

PROIECTE

- implementeaza proiecte cu finantare externd sau internd de interes pentru comuna aflate in finantare;
- asigurd planificarea activititilor proiectelor, monitorizeazi, coordoneaza si controleazd activitdtile din

cadrul proiectelor, conform prevederilor contractelor de finantare;
- colaboreazi cu celelalte entitdti organizatorice de la nivelul aparatului de specialitate in vederea

respectarii calendarelor de activitai;
- identifici potentialele surse de risc ce pot apdrea In urma desfagurarii activitagilor proiectelor si propune

optiuni pentru masurile de risc - control;
- specifica gi estimeazi resursele necesare pentru implementarea proiectelor si recomanda mijloacele pentru

asigurarea acestora;
- asigura evaluarea rezultatelor proiectelor, urmireste intocmirea si transmiterea raportarilor intermediare i

m:mmmw
- asigura sustenabilitatea proiectelor, urmdreste intocmirea si transmiterea raportirilor periodice de

durabilitate.
-asigurd asistend in pregitirea si elaborarea proiectelor in concordan{d cu structura programului de

finantare vizat;

-asigutd evaluarea capacititi de implementare a projectelor in curs de elaborare in conditii de
suportabilitate acceptabile pentru Consiliul Local Popricani, jud. lasi avénd in vedere prevederile programului
de finantare vizat,

-asiguri implementarea proiectelor cu finantare internd gifsau externa nerambursabila, cu maximum de
srofesionalism si eficientd, cu respectarea tuturor conditionalitatilor impuse prin contractele de finantare;

~asigurd constituirea la nivelul Primariei comunei Popricani a echipelor de implementare a proiectelor
cu finantare din fonduri nerambursabile interne si/sau externe, ca unitifi functionale fira personalitate juridica
care asigurd managementul integrat de proiect;

-asigurd coordonarea activitatii echipelor de implementare a proiectelor cu finantare din fonduri
nerambursabile interne si/sau externe;

_asigurd colaborarea si reprezintd Consiliul Local Popricani, jud. [asi in relatie cu celelalte institutil
implicate in implementarea coniractelor de finantare, respectiv autorita{i de management, Organisms
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intermediare, Autoritatea de Certificare si Plati, Autoritatea de Audit, Comisia Furopeand si orice alte
organisme si institutii abilitate; C
-participa la intocmirea documentatiilor de atribuire a contractelor de furnizare bunuri, prestare servicu gl
executie lucrdri previzute in cadrul proiectelor cu finantare din fonduri nerambursabile inteme si/sau externe;
-asigurd monitorizarea procedurilor de atribuire a contractelor de furnizare bunuri, prestare servicii si
executie Iucriiri previzute in cadrul proiectelor cu finantare din fonduri nerambursabile interne si/sau externe
in conformitate cu procedurile institutiilor financiare internationale §i ale legislatiei roméanesti aplicabile;
-asigurd managementul financiar al proiectelor cu respectarea bugetelor prevazute in contractele de
finantare si informeazd Consiliutui Local Popricani, jud. Iasi asupra necesarului estimat de fonduri din surse
proprii necesare finantirii proiectelor cu finantare din fonduri nerambursabile interne si/sau externe,
-verifica facturile aferente contractelor de lucrari/servicii/ bunuri si pastreazi copii ale evidengei financiare
a contractelor derulate in cadrul proiectelor cu finanare din fonduri nerambursabile interne §i/sau externe;
-participa la intocmirea documentatiilor privind contractarea unor credite necesare pentru implementarea
proiectelor;
-coordoneaza derularea in bune conditii a contractelor pentru lucririle de constructii, furnizare de bunuri i
servicii previzute in cadrul proiectelor cu finantare din fonduri nerambursabile interne si/sau externe;
-participa la receptia serviciilor/bunurilor/lucrarilor achizitionate in cadrul proiectelor cu finantare din
fonduri nerambursabile interne si/sau externe, notifici eventualele neconcordante dintre documentatie,

proceduri §i prevederile legale si propune masuri; .
-aten{ioneazi asupra nerespectirii procedurilor legale, notificd abaterile constatate §1 propune masuri de

remediere;
-asigurd intocmirea rapoartelor conform prevederilor contractelor de finantare i ale legislatiei nafionale si

prezentarea acestora organelor abilitate;
-asigurd implementarea masurilor privind publicitatea §i promovarea proiectelor cu respectarea

prevederilor acordurilor de finantare;

-asigurd arhivarea dosarelor de publicitate aferente proiectelor cu finantare din fonduri nerambursabile
interne si/sau externe in conformitate cu prevederile acordurilor de finantare;

-asigurd arhivarea §i pistrarea tuturor documentelor legate de proiectele cu finanfare din fonduri
nerambursabile interne si/sau externe pe perioada implementirii, inclusiv pe o perioada post-implementare in

conformitate cu prevederile acordurilor de finantare; o
-asigura relatiile functionale cu institutiile financiare nationale si/sau internafionale si cu beneficiarii

finali ai proiectelor;

-participd pe intreaga durati de valabilitate a contractelor de finantare la misiunile de
verificare/control/audit realizate de OI, AM si de oricare alte persoane autorizate in acest sens de catre
acestea, precum si de Autoritatea de Certificare §i Plata, Autoritatea de Audit, Comisia Europeana si de
oricare alt organism abilitat si realizeze controale/audituri asupra modului de implementare a proiectelor
finantate din fonduri nerambursabile interne si/sau externe, si/sau de agentii desemnati de catre acestea si
verifice cu ocazia vizitelor la fata locului, prin examinarea documentelor originale i obtinerea de copii dupé
aceste documente modul de implementare a proiectului;

-dupi expirarea perioadei de valabilitate a contractelor de finantare, asigura punerea la dispozitia Ol, AM,
Autoritagii de Certificare si Platd, Autoritatii de Audit, Comisiei Europene si oricdrui alt organism abilitat sd
realizeze verificari/controale/audituri asupra modului de utilizare a finantarii nerambursabile toate
documentele originale privind activitafile si cheltuielile eligibile aferente proiectului, inclusiv documentele
contabile, inventarul asupra activelor dobandite ca urmare a contractului de finanfare in conformitate cu

prevederile contractelor de finantare;
asigurd informarca privind evolufia implementdrii proiectelor cu finentare din fonduri neramhursabile

interne sifsau externe:
colaboreaza cu serviciile specializate din aparatul de specialitate al Consiliului Judetean lasi in vederea

implementarii 51 monitorizarii contractelor de finanfare;
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acord3 asistentd tehnicd de specialitate consiliilor locale §i unitatilor aflate sub coordonarea Consiliului
Judetean lasi in domeniul implementarii proiectelor cu finantare din fonduri nerambursabile interne $i/sau
externe;

inifiazi si organizeazi actiuni si activitli de instruire si specializare a persoanclor implicate in
irmplementare proiectelor cu finantare din fonduri nerambursabile interne si/sau externe;

participi la actiuni si activitifi de informare si documentare, schimburi de experientd si informatii in
parteneriat cu organisme si institufii din {ard si strainitate, pentru ridicarea gradului de informare si

perfectionare profesionald,
indeplineste orice alte atributii incredintate de conducere, in limita competentelor si conform pregitirii de

specialitate.

ATRIBUTIILE MUNCITORULUI DIN CADRUL SERVICIULUI SALUBRIZARE/GOSPODARIRE

-In vederea indeplinirii atributiilor de serviciu, lucrdtorul pentru salubrizare 1si va planifica
activititile zilnice , avind In vedere :
a) informatiile primite din partea persoanelor abilitate(primarul,viceprimarul UAT ), privind
activitdtile care vor trebui duse la indeplinire in cursul zilei ;
b)stabilirea etapelor activitatilor in functie de timpul disponibil si importanta acestora
- In vederea indeplinirii atributiilor de serviciu , lucritorul pentru salubrizare intretine echipamentele

de lucru din dotate :
a) verificd periodic din punct de vedere al integritafii $i montrii corecte a accesoriilor echipamentele

de lucru

b) selectioneaza echipamentele in vederea reconditionarii/casarii in cazul aparitiilor semnelor de uzurd

¢) aplici procedurile de intretinere dupa deconectarea echipamentelor de la sursa de alimentare cu curent

electric si dezactivarea tuturor comenzilor utilajelor;

d) informeazi seful superior ierarhic despre defectarea echipamentelor de lucru;

- In vederea indeplinirii atributiilor de serviciu, lucratorul pentru salubrizare curafa zonele indicate
de citre persoana ierarhic superioard, avind in vedere :

a) realizarea curdteniei zilnice intr-o succesiune prestabilitd in corelatie cu tipul spatiului de curitat,
natura suprafetelor si tipul murdiriei de inliturat prin utilizarea unor echipamente diverse,adecvate metodei
de curdtenie aplicate si a unor proceduri specifice in finctie de aderenta murdariei;

b) colecteazi, sorteazi si depoziteazd gunoiul in spatiile/recipientele special amenajate;

¢) realizeazd curdtenia perioadicd prin operatii de curdtire executate cu utilizarea de materiale specifice
_in concordantd cu natura murdiriei de inliturat , natura suprafetei sitipul spatiuluide curatat;

d) curati toate obiectele de mobilier urban i elementele greu accesibile (diverse rame, pervazuri,tocurile
usilor ) din interiorul incintelor ;

Raspunde si aplicd in totalitate prevederile din legi, decrete, hotdrdri si ordonante de guvern,

instructiuni, ordine, dispozitii ale primarului si din hotararile adoptate de catre Consiliului Local Popricant ,

jud. lasi .

ATRIBUTH PERSONALULUI REGISTRATURA/RELATII CU PUBLICUL

- inregistreazi toata corespondenta in registrul general de intrare- iesire documente,

-raspunde de transmiterea acestora catre compartimentele de specialitate dupa ce au fost vizate de
conducdtorul  institutiei;

-rispunde de solutionarea corespondentei in termenul si in conditiile  prevazute de actele normative.
urmarind circuitul documentelor . Dacd pentru  soiutionarea petifiiior — sunt necesare sl cunostiniele de
specialitate , va intocmni un referat scris in baza caruia se formuleaza rapunsul citre petifionar ;

-executd operatiuni de tehnoredactare ori de céte ori este necesar;

-asigurd inregistrarea in audientd .repectiv primirea persoanelor care doresc

conducerea institufiei
-asigurd realizarea legdturilor leiefonice in interiorul gi exterioarul institutiei;

sd ia legdtura cu
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-primeste si transmite fax/e-maill in legiturd cu activitatea institutiei ;

Réspunde si aplicd in totalitate prevederile din legi, decrete, hotarari si ordonante de guvern,
instructiuni, ordine, dispozitii ale primarului si din hotirérile adoptate de catre Consiliului Local Popricani ,

jud. Jasi .
ATRIBUTHLE COMPARTIMENTULUI STARE CIVILA

1) Intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de céasitorie si de deces, In dublu
exemplar, si elibereaza persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare privind actele si faptele de stare
civild Inregistrate;

2) Inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civild aflate In pastrare §i trimite comunicari de mentiuni
pentru inscriere in registrele de stare civild - exemplarul I sau, dupi caz, exemplarul 11, in conditiile legii;

3) Elibereazi gratuit, la cererea autoritagilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare civild,
precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor legale.

4) Elibereazi, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civild; dovezile
cuprind, dupa caz, preciziri referitoare la mentiunile existente pe marginea actului de stare civila;

5) Trimite structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. Tagi, in termen de 10 zile de la
data intocmirii actului de stare civild sau a modificarilor intervenite in statutul civil, comuniciri nominale
pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetitenilor
roméni; actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu
au avut act de identitate , la structura de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de ultimul loc de
domiciliu;

6) Trimite centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmétoare inregistrarii decesului, documentul de

evidentd militara aflat asupra cetitenilor incorporabili sau recrutilor; B
7) Trimite structurilor de stare civild din cadrul S.P.C.L.E.P.Iagi, pani la data de 5 a lunii urmétoare,

certificatele anulate la completare;

8) Intocmeste buletine statistice de nagtere, de casdtorie §t de deces, in conformitate cu normele
Institutului Nagional de Statisticd, pe care le trimit, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrdrii, la Directia
Judeteana de Statistica lasi;

9) Dispune misurile necesare pastrarii registrelor gi certificatelor de stare civild in condifii care sa
asigure evitarea deteriorarii sau a disparitiei acestora si asiguri spatiul necesar destinat desfasurdrii activitaii

de stare civili; ‘
10) Atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri

precalculate, pe care le pistreazi i le arhiveaza in conditii de deplina securitate;

11) Propune necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare si cerneald
speciald, pentru anul urmitor, si 1l comunicd anual structurii de stare civila din cadrul D.J.E.P. [asi;

12} Reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse - parial sau total -, prin copierea textului
din exemplarul existent, certificAnd exactitatea datelor inscrise prin semnare i aplicarea sigiliului $i parafei;

13) Primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa $i documentele prezentate in
motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P. lasi:

14} Primeste cererile de inscriere de mengiuni cu privire la modificérile interveniie in strainatate, in statutu!
civil al persoanei, determinate de divort. adoptie. schimbare de nume si/sau prenume, precum si documentele
cc sustin cererile respective, pe care le inainteazi D.E.P.A.B.D.. in vederea avizarii inscrierii mentiunilor
corespunzitoare sau, dupi caz, a emiterii aprobérii;

15) Primeste cererile de transcriere a certificaieior si exiraselor de stare civild procurate din strdinitate,
insotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii de
anscriere pe care il inainteaza. impreund cu intreaga documentatie. In vederea avizarii prealabile de cétre

-

ik

D.J.E.P. Iasi;
16) Primeste cererile de rectificare a actelor de stare civild si efectueazi verificari pentru stabilirea cu

exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila sau a mentiunilor inscrise pe acestea,
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ntocmeste documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le inainteazi S.P.C.L.E.P lasi,
pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de citre primarul
comunel Popricani, judetul Tasi;

17) Primeste cererile de reconstifuire §i intocmire ultericard a actelor de stare civild, intocmeste
documentatia si referatul prin care propune primarului comunei Popricani , judetul Iagi emiterea dispozitiei de
aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al D.J.E.P. lasi;

18) Inainteaza D.J.E.P. lasi exemplarul II al registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile de la data
cénd toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din registrul de stare

civila - exemplarul I; . .
19) Sesizeaza imediat D.JE.P. lasi, in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare civild cu

regim special.
20) Elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care sa ateste componen{a familiei,

necesare reintregirii familiei aflate In striinitate;

21) Efectueazi verificirile necesare avizarii cererilor de reconstituire si de intocmire ulterioara a actelor
de stare civild pentru cetdtenii romani si persoanele fard cetifenie domiciliate in Romania;

22) Efectueaza verificari si intocmeste referate cu propuneri in vederea avizarii de catre D.J.E.P. Iasi. a
cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civild eliberate de autoritafile strdine, precum §i a
cererilor de rectificare a actelor de stare civila;

23) Efectueaza verificari si intocmeste referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect anularea,
completarea, modificarea pe cale judecdtoreascd a actelor de stare civild si a menfiunilor existente pe
marginea acestora, declararea judecitoreascd a disparitiei i a mortii unei persoane, precum si inregistrarea
tardivi a nasterii;

24) Inscrie in registrele de stare civild, de indatd, mentiunile privind dobéndirea, redobandirea sau
renuntarea la cetifenia romand, in baza comunicarilor primite de la D.E.P.A.B.D. prin structura de stare civila
din cadrul D.J.E.P. last;

25) Efectueazi verificiri cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa;

26) Primeste si inregistreaza cererile de divor| pe cale administrativi insotite de actele previzute de lege,

27) Se ocupi de procedura divorfului pe cale administrativa si eliberarea certificatelor de divort;

28) Se ocupa de procedura respingerii cererii de divort pe cale administrative;

29) Face propuneri pentru acordarea dispensei pentru cisitorie in cazurile prevazute de lege;

30) Elibereaza certificatele de cutumai,

31) Elibereaza si completeaza la cererea celor indreptatiti livretele de familie;

32) Asigura scrierea corecta a actelor de stare civila si citirea corecta a acestora in fata
declarantului/solicitantului;

33) Asigura Intocmirea opisului alfabetic pe an calendaristic pentru nasteri, casatorii, decese;

34) Este interzis sa faca stersaturi, razuiri, prescurtari sau adaugiri in cuprinsul actelor de stare civila;

35) Poate sesiza din oficiu instanta judecatoreasca cu privire la anularea, completarea si modificarea

actelor de stare civila si a mentiunilor inscrise pe acestea;
36) Se poate sesiza din oficiu cu privire la rectificarea actelor de stare civila si a unor mentiunl Inscrise

pe acestea,
37) Promoveaza recurs, si daca este cazul memoriu pentru recurs extraordinar fmpotriva hotarérilor
judecatoresti considerate netemeinice si nelegale. care modifica statutul civil ai unei persoane (adoplii, eic.);

38) Intocmeste documentele pe linie de stare civild necesare deschiderii actiunilor de procedurd
~icecesorald de célre cei indreptétiti prin lege:

39) Constati si sanctioneaza potrivit prevederilor fegale faptele ce constituie contraventii la regimul starii
civile;
40) Gestioneaza certificatele de stare civila si asigura eliberarea acestora la cerere;

41) Asigura pastrarea documentelor de stare civila cu regim special si confidentialitatea datelor si

iaptelor de stare civild cu care intrd in contact; .
41} Pastreazi arhiva de stare civila si asigura securitatea, conservarea si folosirea legala a acesteia;
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42) Colaboreazi cu unitiile sanitare si unititile de politie, dupi caz, pentru cunoasterea permanenti a
situafiei numerice si nominale a persoanelor cu situatie neclard pe linie de stare civild si de evidenfd a
persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru punerea acestora in legalitate, pana la rezolvarea fiecdrui caz in
parte, precum $i pentru clarificarea situatiei persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuti;

43) Transmite funar la D.J.E.P. lasi situatia indicatorilor specifici, potrivit modelului prevazut de lege;

44) Transmite lunar la D.J.E.P. Iasi situatia casitoriilor mixte;

45) Face mentiune pe actul de cisitorie despre regimul matrimonial ales. Are obligaia ca, din oficiu si de
indatd, s& comunice la Registrul national notarial al regimurilor matrimoniale, precum si, dupa caz, notarului
public care a autentificat conventia matrimoniald o copie de pe actul de casitorie;

46) In vederea rezolvarii problemelor pe linie de stare civila, sesizeazi, ori de céte ori este necesar, fie
primarul, fie consiliul local, in acest sens intocmind referatele si toatdi documentatia necesari initierii
proiectelor de hotérare;

47) Raspunde si aplicd in totalitate prevederile din legi, decrete, hotdrari si ordonante de guvern,
instructiuni, ordine, dispozitii ale primarului si din hotarérile adoptate de citre Consiliului Local Popricani ,
jud. Tasi . _

in calitatea de membru in Comisia de monitorizare are urmitoarele atributii:
-elaboreazd Programul de dezvoltare al Primariei Comunei Popricani ; la elaborarea Programului se vor

avea in vedere masurile care si favorizeze dezvoltarea sistemului de control intern managerial in scopul
realizdrii cu succes a obiectivelor generale si strategice ale Primdriei Comunei Popricani , regulile minimale
de management confinute in standardele de control intern managerial, particularitétile actuale organizatorice
si functionale ale Primariei Comunei Popricani precum si alte reglementari si conditii specifice;

-supune anual spre aprobare conducatorului Primidriei Comunei Popricani Programul de dezvoltare al
Primariei Comunei Popricani , urmirind realizarea acestuia si actualizarea ori de céte ori este necesar;

-indruma conducitorii structurilor organizatorice din Primaria Comunei Popricani in ducerea la indeplinire
a acfiunilor necesare implementarii standardelor de control intern managerial;

-analizeazi materialele primite de la conducidtorii structurilor organizatorice din Primaria Comunei
Popricani , sub forma informdrilor referitoare la progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea subsistemelor
proprii de control intern managerial, in raport cu programele adoptate, precum si sub forma informirilor
privind situatiile deosebite inregistrate; centralizarea acestor informatil si elaborarea raportirilor semestriale si
anuale obligatorii in ceea ce priveste evaluarea stadiului actual de dezvoltare a sistemului de control intern
managerial §i transmiterea acestora spre analizi si aprobare conducétorului Primériei Comunei Popricani

-analizeazd propunerile de modificare a termenelor de realizare a actiunilor rezultate in urma sedintelor de
lucru ale Comisiei de monitorizare, la solicitarea responsabililor, conducatorii structurilor organizatorice din
Primaria Comunei Popricani si adoptarea hotardrii de modificare a acestora, In conditiile in care motivarile

sunt justificate;
-stabileste masurile de organizare si realizare a operatiunii de autoevaluare a sistemului de control intern

managerial al Primriei Comunei Popricant ;
centralizeaza informatiile si furnizeazad acestora conducatorului Primariei Comunei Popricani in vederea

completdrii Raportului asupra sistemului de control intern managerial la data de 31 decembrie 20. . .
solicita conducdtorilor structurilor organizatorice din Primdria Comunei Popricani  si intreprinda

urmatoarele actiuni:

e identificarea activitatilor specifice desfasurate. intocmirea listei lor si completarea pe baza acesteia. a
isiel activitagilor procedurabile la nivelul structurii organizatorice a cérei activitate o conduc/coordoneazi;

s inventarierea documentelor si fluxurilor de informatii care intrd/ies din structura oganizatorica a carei
activitate o conduc/coordoneazi, respectiv din Primaria Comunei Popricani , procesdrilor care au loc,
lestinatitlor documentelor, fluxurilor de comunicare intre structurile crganizatorice;

» stabilirea anuala a obiectivelor specifice si a indicatorilor de performantd asociali acestora si asigurarea
rransmiterii lor citre Comisia de monitorizare, prin secretariatul Comisiei de monitorizare, pentru avizare;

o identificarea, evaluarea si prioritizarea riscurilor aferente activitatilor derulate in cadrul structurii
arganizatorice pe care o conduc/coordoneazd si care pot afecta atingerea obiectivelor specifice i

intreprinderea actiunnor care sa men{ind eventualele riscuri in limite acceptabilc;
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» monitorizarea realizirii obiectivelor specifice, analizind activitatile ce se desfagoard in cadrul structurii
organizatorice pe care o conduc/coordoneaz, evaluarea si inregistrarea rezultatelor, compararea acestora cu
obiectivele specifice, identificarea abaterilor, aplicarea mésurilor corective, etc.;

« intocmirea situatiei semestriale privind stadiul implementarii subsistemului de control intern managerial
la nivelul structurii organizatorice pe care o conduc/coordoneazi pe care o transmit Comisiei de monitorizare
prin secretariatul Comisiei, pana la data de 15 a lunii urmdtoare fiecirui semestru incheiat, data situatiei fiind,
dupa caz, 30 iunie, respectiv 31 decembrie;

o efectuarea operatiunii de autoevaluare a subsistemului de control intern managerial existent la nivelul
structurii organizatorice pe care o conduc/coordoneaza, ale cirei rezultate le transmit Comisiei de
monitorizare prin secretariatul Comisiei, pana la data de 15 februarie a anului urmator pentru anul precedent;

+ asigurarea transmiterii spre aprobare la termenele stabilite Rapoartelor de progres in implementarea
SCIM referitor la progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemului de control intern managerial, in
raport cu Programul de dezvoltare aprobat, la nivelul structurii organizatorice pe care o conduc/coordoneazi.

o intreprinderea oricaror alte masuri pentru imbunititirea subsistemelor de control intern managerial din

cadrul structurii organizatorice pe care o conduc/coordoneaza.
+ indeplineste alte atributii previizute de lege, insdrcinari date de primar sau de consiliul local.

ATRIBUTHLE COMPARTIMENTULUI ASISTENTA SOCIALA

|. Raspunde si aplicd in totalitate prevederile din legi, decrete, hotarari si ordonante de guvern,
instructiuni, ordine, dispozitii ale primarului si din hotararile adoptate de catre Consiliului local Popricani

2. Urmareste si supravegheaza la respectarea drepturilor copilului de catre, familie, scoala, institutii si
autoritati;
3. Intocmeste anchete sociale din oficiu sau la sesizarea persoanelor interesate in caz de abuzuri asupra

copilului pe care le aduce la cunogtinta autoritatii tutelare — primar ;
4. Monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriala, respectarea si

realizarea drepturilor lor, asigura centralizarea si sintetizarea acestor date si informatii;

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

6. Realizeaza si sprijina activitatea de prevenire a abandonului copilului;

7. Actioneaza pentru clarificarea situatiei juridice a copilului, inclusiv pentru inregistrarea nagterii acestuia,
in vederea identificarii unei solutii cu caracter permanent pentru protectia copilului;

8. Organizeaza si sustine dezvoltarea de servicii alternative de tip familial;

9. Identifica, evalueaza si propune acordarea de sprijin material si financiar familiilor cu copii in
intretinere; asigura consiliere si informare familiilor cu copii in intretinere asupra drepturiior si obligatiilor
acestora, asupra drepturilor copilului, asupra serviciilor disponibile pe plan local, asupra institutiilor speciale
etc.;

10, Asigura si urmareste aplicarea masurilor educative stabilite de organele competente pentru copilul care

4 savarsit o fapta prevazuta de legea penala, dar care nu raspunde penal;
I1. Asigura si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si droguri,

precum si a comportamentului delincvent;

1 2. Colaboreaza cu serviciile publice descentraiizate ale ministerelor si aje celorla
ate administratiei publice centrale in vederea identificarii situatiilor deosebite care apar in activitatea de
pratectie a copilului. a cauzelor aparijiel acestor situatii si a stabilirii masurilor pentru imbunatafirea acestel

lie organe de specialitate

activitati;
13.Realizeaza parteneriate si colaboreaza cu organizalitie neguvernamentale si cu reprezentantii socielatii

civile in vederea dezvoltarii si sustinerii masurilor de protectie a copilului;
14. Sprijina accesul in institutiile de asistenta sociala destinate copilului sau mamei si copilului si evalueaza

niodul in care sunt respectate drepturile acestora;
13, Asigura realizarea activitatilor in domeniul asistenfei sociale, in conformitate cu responsabilitatile ce i

revin, stabilite de legislatia in vigoare;
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16. Verifica modul in care este asigurata dezvoltarea copilului, securitatea si integritatea sa fizica si morala
in familia substitut (plasament, incredintare, asistenta maternala, adoptie), fie in urma sesizarilor, fie ca

urmare a controalelor inopinate;
17. Urmareste evolutia cazurilor, conform legislatiei si metodologiei de lucru pe diferite tipuri de cazuri,

stabilita la nivelul Directiei de Asisten{a Sociala Iasi;

18. Reevalueaza cazurile periodic si modifica masurile de ocrotire, daca este cazul, in interesul copilului;

19. Verifica si raspunde de modul in care se aplica legea cu privire la declararea judecatoreasca a
abandonului;

20. Identifica familiile care doresc sa adopte ; intocmeste dosarele necesare pentru astfel de situaii, in
colaborare cu autoritagile abilitate ; urmareste copiii adoptati in familiile adoptatoare timp de 2 ani de la

adoptie;
21. Identifica si monitorizeaza copii care ar putea face obiectul adoptiilor si comunica situatia D.G

ASP.C Iasi;

22. Efectueaza anchete sociale in cazul parintilor care dau dovada de comportare abuziva, neindeplinirea
sau indeplinirea necorespunzatoare a indatoririlor parintesti punand in primejdie sanatatea copilului, pe care le
inainteaza autoritatii tutelare — primarului — cu propuneri si solutii;

23. Intocmeste ancheta sociala pentru instituirea tutelei minorilor ;

24. Intocmeste ancheta sociala pentru curatele si urmareste indeplinirea mandatului curatorulut pentru

persoanele minore si persoanele cu handicap ;
25. Identifica cazurile de persoane alienate mintal si intocmeste documentafia necesara punerii sub

interdictie pe care o preda antoritaii tutelare — primarului ;

26. Evalueaza situatia socioeconomica a persoanei, identifica nevoile si resursele acesteia;

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

28. Elaboreaza planurile individualizate privind masurile de asistenta sociala pentru prevenirea sau
combaterea situatiilor de risc social, inclusiv interventii focalizate pentru consumatorii de droguri, de alcool,
precum si pentru persoanele cu probleme psihosociale;

29. Organizeaza acordarea drepturilor de asistenfa sociala si asigura gratuit consultanta de specialitate in
domeniul asistentei sociale, colaboreaza cu alte institufii responsabile pentru a facilita accesul persoanelor la
aceste drepturl; :

30. Organizeaza si raspunde de plasarca persoanei intr-o institutie de asistenfa sociala si faciliteaza accesul
acesteia in alte institutii specializate (spitale, institutii de recuperare etc.);

31. Evalueaza si monitorizeaza aplicarea masurilor de asistenfa sociala de care beneficiaza persoana,

precum §i respectarea drepturilor acesteia;
32. Asigura consiliere si informatii privind problematica sociala (probleme familiale, profesionale,

psihologice, de locuinta, de ordin financiar i juridic etc.); -

33. Asigura prin instrumente si activitati specifice asistenfei sociale prevenirea si combaterea situatiilor
care implica risc crescut de marginalizare gi excludere sociala, cu prioritate a situatiilor de urgenta;

34. Asigura relationarea cu diversele servicii publice sau alte institutii cu responsabilitati in domeniul

protectiei sociale;

35. Realizeaza evidenta beneficiarilor de masuri de asisten{a sociala:

36. Dezvolta parteneriate si colaboreaza cu organizatii neguvernamentale si cu alti reprezentanfi ai
societatii civile in vederea acordarii si diversificarii serviciilor sociale, in functie de realitatile locaie, pentru
persoanele cu handicap si persoanele varstnice:

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

38. Fac demersuri catre consiliul local pentru sustinerea financiara si tehnica, realizarea activitatilor de
asistenta sociala, inclusiv serviciile sociale acordate la domiciliu sau in institutii;

39. Verifica modul in care sunt asigurate nevoile persoanei adulte, securitatea §i integritatea sa fizica si
morala, la nivel comunitar, {ie in urma sesizarilor, fie ca urmare a controalelor inopinate;
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40. Urmareste evolutia cazurilor, conform legislatiei si metodologiei de [ucru pe diferite tipuri de cazuri,

stabilita la nivelul D.A.S. Tagi;

41. Realizeaza activitati de integrare sociala a persoanei adulte;

42. Intocmeste evidenta persoanelor varstnice, cu handicap sau in alte sitva{ii de nevoie (beneficiare ale
venitului minim garantat , dependente de droguri sau alcool etc.).

43. Evalueaza situatia socio-economice a persoanelor care se inscriu in categoriile cnumerate;

44, Identifica situatia de risc si stabileste masuri de preventie si reinserfie a acestor persoane in mediul
familial si in comunitate;

45. Elaboreaza planurile individualizate de interventie pentru prevenirea sau combaterea situaiilor de risc
social, inclusiv pentru consumatorii de droguri, de alcool, pentru persoanele cu probleme psihosociale;

46. Colaboreaza cu alte institutii pentru a facilita accesul persoanelor in nevoie la drepturile ce se cuvin,
conform legii, si la servicii de asistenta sociala;

47. Asigura, prin instrumente si activitati specifice a asistentei sociale, prevenirea si combaterea situatiilor
care implica risc crescut de marginalizare si excludere sociala, cu prioritate pentru situatiile de urgenta;

48. Colaboreaza cu ceilalti profesionisti, cu autoritatite locale (primar, polifist, preot, secretar) pentru
rezolvarea cazului;

49. Urmareste evolutia cazurilor conform legislatiei si a metodelor stabilite la nivelul D.A.S. (intocmeste
rapoartele de evaluare bilunara, trimestriala sau ori de cate ori este nevoie, cu informatiile stabilite de catre
specialistii D.A.S.) ;

50. Reevalueaza periodic cazurile de asistenta sociala, conform legislagiei;

51. Promptitudine in rezolvarea corespondentei, in special in ceea ce priveste anchetele sociale §i alte

raspunsuri la adrese;

52. Promptitudine in rezolvarea cererii persoanei solicitante;

53. Respecta drepturile clientului aflat in dificultate si protejarea, conform legii a bunurilor acestuia;

54. Respecta codul etic profesional si a deontologiei profesionale (confidentialitatea informatiilor, insotirea
clientului cand este nevoie, etc.) ;

55. Evalueaza situatia socio-economica a persoanei, identifica nevoile si resursele acesteia;

36. Identifica situatiile de risc si stabilegte masuri de preventie si reinsertie a persoanelor in mediul familial
natural si in comunitate;

57. Elaboreaza planurile individualizate privind masurile de asistenia sociala pentru prevenirea sau
combaterea situatiilor de risc social, inclusiv interventii focalizate pentru consumatorii de droguri, de alcool,
precum $i pentru persoanele cu probleme psihosociale;

58. Verifica acordarea drepturilor de asistenta sociala si asigura gratuit consultanta de specialitate in
domeniul asistentei sociale, colaboreaza cu alte institutii responsabile pentru a facilita accesul persoanelor la
aceste drepturi;

59. Orienteaza persoanele catre alte institutii de asistenta sociala;
60. Evalueaza §i monitorizeaza aplicarea masurilor de asistenta sociala de care beneficiaza persoana,

precum si respectarea drepturilor acesteia;

61. Asigura consiliere si informatii privind problematica sociala (probleme familiale. profesionale,
psihologice, de locuinta, de sanatate, loc de munca, de ordin financiar, juridic etc.);

62. Asigura prin instrumente si activitati specifice asistentei sociale prevenirea §i combaterea situatiilor ce
implica risc crescut de marginalizare si excludere sociala, cu prioritate a situatiilor de urgenta;

63. Asigura relationarea cu diverse servicii publice sau cu alte institufii cu responsabililali in domeniui

nratectiel sociale:
64. Centralizeaza date ce cuprind evidenta beneficiarifor de masuri de asistenta sociala.

¢5. Dezvolta parteneriate si colaboreaza cu consiliile locale, consiliul judefean, cu organizagi
neguvernamentale si cu alti reprezentanti ai societatii civile in vederea acordarii si diversificarit serviciilor
sociale, in functie de realitatjle locale, pentru persoanele varstnice si cele aflate in situatie de risc;

66. In conformitate cu prevederile Legii nr.416/2001, cu modificarile si completarile ulterioare. in baza
cererilor primite, face propuneri pentru acordarea ajutorului social i calculeaza cuantumul acestuia
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solicitantilor in baza actelor doveditoare si indeplinirii de catre acestia a condifiilor prevazute de lege;
acordarea ajutorujui social se face prin dispozitia primarului;

67. Reevalueaza lunar dosarele in vederea stabilirii platii ajutorului social, intocmeste
dispozitia de stabilire / modificare / respingere / retragere / incetare a dreptului la ajutor social;

68. Intocmeste documentatia si stabilegte dreptul la ajutor social de urgenta;
69. In conformitate cu prevederile H.G. nr. 920/2011 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare

a prevederilor O.U.G. nr. 70/2011 privind masurile de protectie sociala in perioada sezonului rece, cu
modificarile si completarile ulterioare, in baza cererilor primite, face propuneri pentru acordarea ajutorului
pentru incilzirea locuintei si calculeaza cuantumul acestuia solicitantilor in baza actelor doveditoare si
indeplinirii de catre acestia a conditiilor prevazute de lege; acordarea ajutorului de ncilzire se face prin
dispozitia primarului;

70. Intocmeste rapoarte statistice lunare cu privire la numarul de beneficiari si sumele acordate ca ajutoare
sociale, ajutoare de urgenta, pe care le comunica Agentiei Judetene de Prestatii si Inspectie Sociala a judetului
lasi - colaboreaza cu Casa de Asigurari de Sanatate in vederea transmiterii evidenfei cu persoanele care
beneficiaza de asistenta medicala gratuita in conformitate cu Legea nr.95/2006 privind reforma in domeniul
sanatatii cu modificarile aduse de Legea 45/2012;

71. Primeste documentatia in vederea intocmirii dosarelor pentru persoanele cu handicap grav care necesiti
asistent personal, intocmeste pontajul lunar in vederea acordérii indemnizatiei lunare;,

72. Stabileste masuri individuale de combatere si prevenire a marginalizarii sociale, con

116/2002;
73. Primeste cererile si propune A.J.P.L.S. lasi pe baza de ancheta sociala schimbarea reprezentantului legal

fisa de calcul,

form Legii

al copilului si plata alocatiei de stat restanta,
74. Monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriala, precum si modul de

respectare a drepturilor copiilor, asigurand centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor relevante;
75. Identifica, copiii lipsiti in mod ilegal de elementele constitutive ale identitatii lor sau de unele dintre
acestea si ia de urgenta toate masurile necesare in vederea stabilirii identitatii lor in colaborare cu institutiile

competente;
76. Realizeaza demersurile prevazute de lege pentru inregistrarea nasterii copilului gasit precum si a celui

parasit de parinti in unitati sanitare;

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

78. Asigura consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si obligatiilor
acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan local;

79. Asigura si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si drogurt,
de prevenire si combatere a violentei in familie, precum si a comportamentului delincvent;

80. Propune primarului, in cazul in care este necesar luarea unor masuri de protectie speciala.in conditiile

legii;
81. Urmareste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintii acestuia isi exercita drepturile si isi
indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masura de protectie speciala si a fost
reintegrat  in  familia sa intocmind raporturi Junare pe o perioada de minum 3 luni;
82. Colaboreaza cu Direclia Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Tasi in domeniul protectiei
copilului si transmit acesteia toale datele si informatiile solicitate din acest domeniu:

83. Colaboreaza cu unitatile de invatamant in vederea depistarii cazurilor de rele tratamente. abuzuri sau de

neglijare a copilului in vederea luarii masurilor ce se impun;
84. Conform Hotararii Guvernului ne. 691/2015 are urmétoarele atributii
- solicitd, in ultimul trimestru al anului, unitdtii scolare, date si informatii privind copii aflati in
urmitoarele situatii : au ambii parinti plecati in striindtate, pariniele unic sustindtor este plecat in striinétate,
unul din cei doi parinti este plecat in striinitate si copiii revenifi in tard dupd o perioada de sedere in
strdinadtate alaturi de parir ti, mai mare de un an.

- dupa primirea datelor, are obligatia de a se deplasa la adresa la care sunt ingrijifi copiii;
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- informarea in scris a persoanei care are in ingrijire copilul, cu privire la prevederile legale (art. 104 din

Legea nr. 272/2004),
- completarea fisei de observatie sia celei de identificare a riscurilor la domiciliul persoanei care are in
ingrijire copilul;
- intocmirea planuiui de servicii

a acestuia;
- monitorizarea cazurilor in functie de numarul situatiilor de vulnerabilitate identificate pentru fiecare

dupa identificarea situatiilor de risc si intoemirea dispozitiei de aprobare

caz;
- identificarea tuturor copiilor aflati in situatii de risc, in termen de 2 ani de la intrarea in vigoare a
prezentei hotatari;

- infintarea si mentinerea unui registru de evidenta a copiilor aflati in situatii de risc;

85. Colaboreaza cu colectivitatea locala in vederea identificarii nevoilor comunitatii si solutionarii
problemelor sociale care privesc copiii ;

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

87. Indruma si consiliaza familia solicitanta cu privire la intocmirea documentatiei necesare acordarii
indemnizatiifor pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani, respectiv de pana la 3 ani in cazul
copilului cu handicap precum si pentru acordarea stimulentelor;

88. Verifica, primeste si inregistreaza cererile privind solicitarea de acordare a indemnizatiilor pentru
cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani, respectiv de pana la 3 ani in cazul copilului cu handicap, insotite
de documente justificative i le transmite Agentiei Judetene pentru Prestatii si Inspectie Sociala a Judetului

Iasi pe baza de borderou, lunar;
89. Propune instituirea tutelelor, curatelelor, in conformitate cu prevederile Codului Civil, efectuand

anchete sociale pentru fiecare in parte;

90. Urmareste i verifica prezentarea anuala de catre tutori a darilor de seama;

91. Efectucaza anchete sociale necesare la Judecatoria lasi in urmatoarele cazuri: divoruri, adoptii,
decaderi din drepturile parintesti, neintelegeri intre parin{i cu privire la exercitarea drepturilor sau la
indeplinirea indatoririlor parintesti cu exceptia situatiilor in care legea acorda instantei judecatoresti dreptul de
a decide;

92. Efectucaza anchete sociale si realizeaza evidenta pentru minori aflati in situatii de risc:
plasament/incredintare intr-o instutie de stat, plasament familial, plasament la un asistent maternal
profesionist, plasament / incredintare in vederea adoptiei, centre de zi;

93, Efectueaza anchete sociale pentru minorii care au savarsit infractiuni;

94. Indeplineste sarcini de supraveghere si consiliere a minorilor cu tulburari comportamentale si tendinga
spre delicventa juvenila;

95. Realizeaza evidenia la zi a minorilor lipsiti de ocrotire parinteasca aflati sub tutela, incredintati sau dati
in plasament unor institutii de stat sau familii, a celor predispusi spre un comportament delicvent. a celor ce
urmeaza a fi dezinstitutionalizati participand la actiuni de control, anchete sociale si alte actiuni de autoritate

tutelara in vederea solutionarii problemelor acestei categorii de persoane;
96. Efectueaza anchete sociale pentru minorii cu dificultati fizice si psihice in vederea integraril in procesul

wducational special:

97. Efectueaza anchete sociale in situatiile in care se solicita acordarea dispensei de varsta la casatorie;

98. Colaboreaza cu institutii de invatamant, ocrotire si polifie in vederea combaterii manifestarilor
antisociale in randul tinerilor, propunand masuri corespunzatoare 1n acest sens;

99. Sprijina si colaboreaza, dupa caz, conform Legii administratei publice iocale, cu unitall si organizatii
culturale, organizatii de tineret si sport, precum si cu organizatii si reprezentanti ai minoritatilor st cuitelor din
municipiy;

100. Efectueaza anchete sociale si propune acordarea de prestatii exceptionale pentru copit care provin din
familii aflate in dificultate. potrivit prevederilor Legii nr. 272/2004 privind proteclia si promovarea drenturilor
copilului;

28



101. Raspunde de evidenta, inventarierea, selectionarea si pastrarea documentelor create, in conditii
corespunzatoare, asigurandu-le impotriva distrugerii ori sustragerii;

102. Compartimentul exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale
consiliului local, dispozitii ale primarului sau primite de la sefii ierarhici.

103. In vederea rezolvirii problemelor de interes local, sesizeazi, ori de cate ori este necesar, fie primarul,
fie consiliul local, in acest sens intocmind referatele si toata documentatia necesara initierii proiectelor de
hotarére.

104.In conformitate cu prevederile H.G nr. 1103 din 10 decembrie 2014 pentru aprobarea metodologiei
privind realizarea obligatiilor ce revin autoritatilor administratiei publice locale, institutiilor i profesionistilor
implicati in prevenirea si interventia in cazurile de copii aflati in situatii de risc de pardsire sau parasiti in
unititi sanitare, indeplineste urmétoarele atributii :

- colaboreazi cu medicul/medicii de familie din comuna Victoria, jud. Tasi, in vederea identificdrii

precoce a gravidei in situatii de risc social;
- verifici daca gravida in situatie de risc social este inscrisd pe lista unui medic de familie, dupa caz

faciliteazd inscrierea acesteia pe lista unui medic de familie;

- sprijind si acompaniaza gravida in situatie de risc social care nu are acte de identitate pe parcursul
procesului de inregistrare a nagterii 5i de obtinere a actului de identitate;

- monitorizeazd gravida identificd in situatie de risc social pe parcursul perioadei de graviditate si

efectueazi vizite lunare la domiciliul acesteia In ultimele 2 luni de sarcing;
- colaboreaza cu asistentul social din unitatea sanitard in care gravida urmeazi si nasca, pe perioada

internarii acesteia;
- Informeazi gravida si familia acesteia cu privire la drepturile si obligatiile ce le revin in ceea ce priveste

cresterea si Tngrijirea viitorul copil;
- informeazd gravida si familia acesteia cu privire la beneficiile de asisten{d sociald si serviciile

disponibile pe plan local;

- insoteste, la solicitarea acestuia, medicul de familie la vizitele periodice efectuate conform prevederilor
art. 46, alin, 6 din legea nr. 272/2004, republicata, cu modificirile si completdrile ulterioare;

- monitorizeaz3 situatia mamelor care au fost inregistrate in situatii de risc social in spital cel putin un an
de la externare, prin vizite semestriale la domiciliu si intocmeste rapoarte cu privire la modul de crestere si
ingrijire a copilului;

105. Urmdreste rezolvarea corespondentei in termenul legal;

106. Intocmeste referatele si notele de fundamentare care stau la baza adoptarii hotararilor de consiliu sau a
emiterii dispozitiilor primarului;

107. Urmireste si supravegheaza la respectarea drepturilor copilului de catre, familie, scoald, institufii i

autoritati;
108. Intocmeste anchete sociale din oficiu sau la sesizarea persoanelor interesate in caz de abuzuri asupra

copilului pe care le aduce la cunostinta autoritaii tutelare — primar;
109. Identifica copiii aflati in dificultate, elaboreazd documentatia pentru stabilirea masurilor speciale de
protectie a acestora si sustine in fafa organelor competente masurile de protectie propuse;

110. Realizeazi si sprijind activitatea de prevenire a abandonului copiluluj;
111. Actioneaza pentru clarificarea sitvatiei juridice a copilului, inclusiv pentru inregistrarea nastern

acestuia, in vederea identificirii unei solujii cu caracter permanent pentru protectia copilului;

112. Exercitd dreptul de a reprezenta copilul si de a administra bunurile acestuia, in situatiile §i in conditiile
prevazute de lege;

113. Organizeazi si sustine dezvoltarea de servicii alternative de tip familial:

114.. Identifica, evalueazi si acorda sprijin material si financiar familiilor cu copil in intretinere; asigura
consiliere si informare familiilor cu copii in intrefinere asupra drepturilor si obligatiilor acestora, asupra
drepturilor copilului, asupra serviciilor disponibile pe plan local, asupra institfiilor speciale etc.;

115. Asigurd si urmareste aplicarea masurilor educative stabilite de organele competente pentru copilul
care a sdvarsit o faptd prevaz.ti de legea penald, dar care nu réaspunde penal;
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116. Asiguri si urméreste aplicarea mésurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si droguri,

precum si a comportamentului delincvent;
117. Colaboreazi cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe de

specialitate ale administratiei publice centrale in vederea identificarii situafiilor deosebite care apar in
activitatea de protectie a copilului, a cauzelor aparitiei acestor situatii si a stabilirii masurilor pentru
imbunatatirea acestei activitati;

118 Realizeaza parteneriate si colaboreazi cu organizatiile neguvernamentale i cu reprezentantii societatii
civile in vederea dezvoltarii si sustinerii masurilor de protectie a copilului;

119. Asiguri relationarea cu diverse servicit specializate;

120. Sprijind accesul in institutiile de asistentd sociala destinate copilului sau mamei si copilulut si
evalueazi modul in care sunt respectate drepturile acestora;

121. Asigura realizarea activitatilor in domeniul asistentei sociale, in conformitate cu responsabilitatile ce i1
revin, stabilite de legislatia in vigoare;

122. Verifici modul in care este asiguratd dezvoltarea copilului, securitatea i integritatea sa fizicd si
morald in familia substitut (plasament, incredintare, asisten{i maternald, adoptie), fie in urma sesizdrilor, fie ca

urmare a controalelor inopinate;
123. Urmireste evolutia cazurilor, conform legislatiei si metodologiei de lucru pe diferite tipuri de cazurl,

stabilitd la nivelul Directiei de Asistentd Sociald Iasi;
124. Reevaluarea cazurilor periodic si modificarea masurii de ocrotire, daca cste cazul, in interesul
copilului;
125 Verificarea modului in care se aplica legea cu privire la declararea ju
126. Incurajarea si accesul copilului la relagia cu familia naturald gi evidenta contactelor copilului cu

decatoreasci a abandonului;

familia naturala.
127. Identificd familiile care doresc si adopte ; intocmeste dosarele necesare pentru astfel de situatii, in

colaborare cu autoritatile abilitate ; urmireste copiii adoptati in familiile adoptatoare timp de 2 ani de la

mgowﬁom
128. Identificd si monitorizeazi copij care ar putea face obiectul adoptiilor §i comunica situatia D.G.A.S

P.C. lasi;
129. Efectueazi anchete sociale in cazul parintilor care dau dovada de comportare abuziva, neindeplinirea

sau indeplinirea necorespunzitoare a indatoririlor parintesti punand in primejdie sinatatea copilului, pe care le
inainteaza autoritatii tutelare — primarului — cu propuneri si solutii;

130. intocmeste ancheta social pentru instituirea tutelei minorilor ;

121. Intocmeste ancheta sociald pentru curatele si urmdreste indeplinirea mandatului curatorului pentru

persoanele minore si persoanele cu handicap ;
132. Identificd cazurile de persoane alienate mintal §i intocmeste documentatia necesard punerii sub

interdictie pe care o predd autoritaii tutelare — primarului ; o
133. Elibereazi, in conditiile previzute de lege, adeverinte la solicitarea persoanelor indreptatite si le

semneazi aldturi de primar si/sau secretar,

134, Intocmeste anchetele sociale la solicitarea persoanelor interesate, institutiilor si autoritatilor ;

135. Evalueaza situagia socio-economici a persoanei, identifica nevoile si resurscle acesteia;

136. Identifica situatiile de risc si stabileste masuri de preventie si de reinserfie a persoanelor in mediul
familial natural si in comunitate:

137. Elaboreazi planurile individualizate privind mésurile de asisten(a sociald pentru prevenirea sau
combaterea situatiilor de risc social, inclusiv interveniii focalizate pentru consumatorii de droguri, de alcoal,
nrecum si pentru persoanele cu probleme psihosociale:

138. Organizeazd acordarea drepturilor de asistenti sociala si asigurd gratuit consultanta de specialitate in
Jomeniul asistentei sociale, colaboreaza cu alte institutii responsabile pentru a facilita accesul persoanelor la
aceste drepturi;

139. Organizeazd si raspunde de plasarea persoanei intr-o institutie de asistenid sociala si faciliteazd
accesul acesteia in alte institutii specializate (spitale, institutii de recuperare etc.);

30



140. Evalueazd §i monitorizeazi aplicarea misurilor de asistentd sociald de care beneficiazd persoana,

precum si respectarea drepturilor acesteia; .
141. Asigurd consiliere si informatii privind problematica sociala (probieme familiale, profesionale,

psihologice, de locuint, de ordin financiar si juridic etc.);

142, Asigura prin instrumente si activiti{i specifice asistentei sociale prevenirea si combaterea situagiilor
care implic risc crescut de marginalizare si excludere social3, cu prioritate a situatiilor de urgenta;

143. Asigurd relationarea cu diversele servicii publice sau alte institutii cu responsabilitati Tn domeniul
protectiei sociale;

144. Realizeaza evidenta beneficiarilor de misuri de asistenta sociala;

144. Dezvoltd parteneriate si colaboreazi cu organizatii neguvernamentale §i cu alfi reprezentanti ai
societifii civile in vederea acordirii si diversificarii serviciilor sociale, In functie de realitétile locale, pentru

persoanele cu handicap si persoanele virstnice;
146. Colaboreazi cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor in vederea dezvoltdrii de programe

de asistentd sociali de interes local; :
147. Face demersuri ciitre consiliul local pentru sustinerea financiari si tehnicd, realizarea activitatilor de

asistenta sociald, inclusiv serviciile sociale acordate la domiciliu sau in institugii;
148. Asigurd sprijin pentru persoanele varstnice sau persoanele cu handicap prin realizarea unei refele
eficiente de asistenti personali si ingrijitori la domiciliu pentru acestia,

149. Sprijind activitatea unitétilor protejate pentru persoanele cu handicap;
150. Asigura amenajirile teritoriale si institutionale necesare, astfel incat s fie permis accesul neingradit al

persoanelor cu handicap;
151. Asigura realizarea activititilor de asistentd sociald, in conformitate cu responsabilitafile ce ii revin,

stabilite de legisiatia in vigoare.

152. Verificd modul in care sunt asigurate nevoile persoanei adulte, securitatea si integritatea sa fizica si
moral3, la nivel comunitar, fie in urma sesizirilor, fie ca urmare a controalelor inopinate.

153. Urmdrirea evolutiei cazurilor, conform legislatici si metodologiei de lucru pe diferite tipuri de cazuri,

stabilitd la nivelu] D.A.S., [asi.
154. Cunoasterea, implementarea si aplicarea legislatiei de catre asistentul personal;

155. Activitati de integrare sociald a persoanei aduite;

156. Verifici respectarea de catre autorititi si institugiile publice a drepturilor persoanei adulte.

157. Intocmeste evidenta persoanelor varstnice, cu handicap sau in alte situatii de nevoie (beneficiare ale
venitului minim garantat , dependente de droguri sau alcool etc.).

158. Evaluarea situatiei socio-economice a persoanelor care se inscriu in categoriile enumerate.

159. Identificarea situatiilor de risc si stabilirea de misuri de preventie si reinsertie a acestor persoane in
mediul familial si in comunitate.

160. Elaborarea planurilor individualizate de intervenfie pentru prevenirea sau combaterea situaiilor de
risc social, inclusiv pentru consumatorii de droguri, de alcool, pentru persoanele cu probleme psihosociale.

161. Colaborarea cu alte institutii pentru a facilita accesul persoanelor in nevoie la drepturile ce se cuvin,
conform legii, si la servicii de aststentd sociala.

162. Asigurarea, prin instrumente si activitati specifice a asistentei sociale, prevenirea §i combaterea
situatiilor care implicd risc crescut de marginalizare si excludere sociald, cu prioritate pentru situatiile de

urgenta.
[63. Colaboreazi cu ceilali profesionisti, cu autoritdtile locale (primar, polifist, preot. secretar) pentru

rezolvarea cazulul.
164, Colaboreaza cu DGASPC fasi in domenjul protectiei copilului si transmit acesteia toate datele si

imtormatiile solicitate din acest domeniu.
165. Colaboreaza cu unitatile de invatdmant in vederea depistdrii cazurilor de rele tratamente, abuzurt sau

de neglijare a copilului in vederea luarii masurilor ce se impun.
166. Colaboreazd cu colectivitatea locald in vederea identificirii si solutiondrii problemelor sociaie care

privesc copiii.
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167. Efectueazii anchete sociale necesare la Judecitoria Tasi sau a oricarui alt judet in urmétoarele cazuri:
divorturi, adoptii, decideri din drepturi parintesti, neintelegeri intre parinti cu privire la exercitarea drepturilor
sau Ja indeplinirea indatoririlor parintesti cu exceptia situatiilor in care legea acorda instantei judecatoresti

dreptul de a decide.
168. Efectucaza anchete sociale pentru minorii care au savarsit infractiuni.
169. Efectucazd anchete sociale pentru minorii cu dificultdti fizice si psihice in vederea intregrarii in

procesul educational special.
170. Cunoasterea metodologiei de lucru pe diferite tipuri de cazuri si intocmirea dosarelor, nominal, pentru

fiecare caz.

171. Urmarirea evolutiei cazurilor conform legislatiei si a metodelor stabilite la nivelul D.A.S. (intocmirea
rapoartelor de evaluare bilunara, trimestriald sau ori de céte ori este nevoie, cu informatiile stabilite de cétre
specialistii D.A.S.).

172. Reevaluarea periodicd a cazurilor, conform legislatiei.

173. Promptitudine in rezolvarea corespondentei, in special in ceea ce priveste anchetele sociale §i alte

raspunsuri la adrese.
174. Promptitudinea in rezolvarea cererii persoanei solicitante. .
175. Respectarea drepturilor clientului aflat in dificultate si protejarea, conform legii a bunurilor acestuia.

176. Respectarea codului etic profesional si a deontologiei profesionale (confidentialitatea informatiilor,
insofirea clientului cand este nevoie, etc.).

177. Evalueazi situatia socio-economici a persoanei, identificd nevoile si resursele acesteia.

178. Identificd situatiile de risc si stabileste masuri de preventie §i reinsertic a persoanelor in mediul
familial natural si in comunitate. .

179. Elaboreaza planurile individualizate privind masurile de asistentd sociald pentru prevenirea sau
combaterea situatiilor de risc social, inclusiv interventii focalizate pentru consumatorii de droguri, de alcool,
precum i pentru persoanele cu probleme psihosociale.

180. Verificd acordarea drepturilor de asistentd sociald si asigurd gratuit consultana de specialitate in
domeniul asistentei sociale, colaboreazi cu alte institutii responsabile pentru a facilita accesul persoanelor la

aceste drepturi.
181. Orienteazi persoanele catre alte instituii de asistentd sociali.
182. Evalueazi §i monitorizeazi aplicarea masurilor de asistentd sociald de care beneficiaza persoana,

precum si respectarea drepturilor acesteia.

183 Asigurd consiliere si informatii privind problematica sociald (probleme familiale, profesionale,
psihologice, de locuinti, de sdnatate, loc de munca, de ordin financiar, juridic ete.).

184. Asigura prin instrumente si activitati specifice asistentei sociale prevenirea gi combaterea situatiilor ce
implica risc crescut de marginalizare si excludere sociald, cu prioritate a situatiilor de urgenta.

185. Asigura relationarea cu diverse servicii publice sau cu alte institutii cu responsabilitafi in domeniul
protectiei sociale.

186. Centralizeazi date ce cuprind evidenta beneficiarilor de masuri de asistentd sociald.

187. Dezvoltd parteneriate si colaboreazi cu consiliile locale, consiliul judetean, cu organizatii
neguvernamentale si cu alfi reprezentanti ai societatii civile in vederea acordarii si diversificarii serviciilor
sociale, in functie de realititile locale. pentru persoanele varstnice si cele aflate in situagie de risc.

i88. Primeste cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copili prescolari. precum sl aclele
Joveditoare din care rezultd indeplinirea conditiilor legale de acordare a acestui drept.

189. Intocmeste si inainteaza catre AJPIS borderoul privind situatia cererilor Intregistrate pentru acordarea

atocatiei de stat.
200. In conformitate cu prevederile Legii nr. 277 din 24 decembrie 2010 privind alocatia pentru sustinerea

ramiliei, indeplineste urmatoarele atributii:
- inregistreaz cererile intocmite de reprezentantul familiei pentru stabilirea si acordarea alocatiel pentru

sustinerea familiei;
- efectueazd in termen de maximum 15 zile de la data inregistririi cererii. ancheta sociald, pentru

verificarea indeplinirii conditiilor privind acordarea alocatia pentru sustinerea familiet;
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- raspunde de continutul anchetei sociale efectuate;
- face propuneri cu privire la stabilirea dreptului la alocatie si calculeaza cuantumului acesteia, pe baza
anchetei sociale efectuate s a actelor doveditoare depuse la dosar ;

- intocmeste dispozitia de stabilire sau de respingere a dreptului la alocatie;

- in termen de 5 zile de la efectuarea anchetei sociale, comunica solicitantilor dispozitia de acordare a

dreptului sau respingerea cererii privind acordarea alocatia pentru sustinerea familiei;
- pentru familiile care indeplinesc conditiile de acordare a alocafiei pentru sustinerea familiel, transmite

agenfiei teritoriale pdnd la data de 5 a lunil urmitoare, pentru luna anterioard, pe bazi de borderou,

documentele necesare;
- in vederea urmdririi respectirii conditiilor de acordare a dreptului la alocatia pentru sustinerea familiei,

cfectueaza anchete sociale la interval de 6 luni sau ori de céte ori este nevoie.

- In situatia Tn care din verificarile efectuate, constatd schimbari ce conduc la modificarea cuantumulu
alocatiei sau, dupd caz, la incetarea dreptului la alocatie, intocmeste dispozitia scrisa, pe care o comunici
agenliei teritoriale, insotitd de ancheta sociali;

- urmareste daca titularul alocatiei depune la primdrie din 3 in 3 luni dupi stabilirea dreptului la alocatie, o
declaraie pe propria rispundere privind componenta familiei si veniturile realizate de membrii acesteia;

- raspunde, in situatiile prevazute de lege, solicitarilor directorului agentiei teritoriale cu privire la
acordarea alocatiei pentru sustinerea familiei. _

201 Mmmwuzsam de distribuirea laptelui praf;
202. In conformitate cu prevederile Legii nr. 248/2015 privind stimularea participdrii in invatdmantul

prescolar al copiilor provendind din familii defavorizate, indeplineste urmatoarele atributii :
- inregistreaza cererile intocmite de reprezentantul familiei pentru stabilirea si acordarea tichetului social

pentru gradinita;
- verifica datele si informatiile cuprinse in cerere si in documentele doveditoare pentru acordarea

stimulentului in termen de maximum 15 zile de la data inregistrarii acestora;
- intocmeste dispozitia de acordare sau de respingere in maximum 5 zile de la finalizarea verificarii;
- transmite in format electronic citre AJPIS o listd cu datele de identificare a beneficiarilor de tichet

social, pand pe data de 25 a lunii;
- in situatia in care din verificarile efectuate, constati schimbiri ce conduc la modificarea dreptului la

stimulent sau, dupa caz, la incetarea dreptului la stimulent intocmeste dispozitia scrisd, pe care o comunici

titularului de tichet social;
- verifica inopinat, cel putin o data pe luna daca prezenta este notata corect si la timp;

- analizeaza situatia absentelor transmisa lunar de catre director si ii propune primarului, spre aprobare,
cazurile exceptionale (o singura data pe an scolar, copiii pot beneficia de tichete sociale pentru gradinita daca
au fost bolnavi si perioada de recuperare depaseste 50% din zilele de gradinita)

-comunica numarul si datele beneficiarilor catre unitatile de invatamant cu personalitate juridica la care

sunt inscrist prescolarii.
203 Conform Hotardrii Guvernului nr. 6921/2015 are urmitoarele atributii :
- solicitd, in ultimul trimestru al anului, unititii scolare, date si informatii privind copii aflati in

urmitoarele situatii : au ambii pdrinti plecati in striinatate, parintele unic sustinator este plecat in stréindtate,
vnul din cei doi pdrinti este plecat in strdinitate si copiil reveniti in tard dupad o perioadid de sedere in
straindtate aldturi de pirinti, mai mare de un an.

- dupd primirea datelor, are obligatia de a se deplasa la adresa la care sunt ingrijiti copiii:

- informarea in scris a persoanei care are in ingrijire copilul, cu privire [a prevederile legale ( art. 104 din

! egea nr. 272/2004);
- completarea fisei de observatie si a celei de identificare a riscurilor la domiciliul persoanet care are in

ingrijire copilul;
- intocmirea planului de servicii dupa identificarea situatiilor de risc si intocmirea dispozitiei de aprobare

4 acestuia;
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- monitorizarea cazurilor in functie de numirul situatiilor de vulnerabilitate identificate pentru fiecare

caz;
- identificarea tuturor copiilor aflati in situatii de risc, in termen de 2 ani de la intrarea in vigoare a
prezentei hotatari;

- infintarea si mentinerea unui registru de evidenta a copiilor aflati In situatii de risc;

204. Asigurd tinerea evidentei tuturor documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz intern, precum sia
celor iesite, potrivit legii; |

205.Intocmeste, impreun3 cu comisia de selectionare, nomenclatorul arhivistic pentru documentele proprii;

206. Inventariaza documentele proprii;

207. Aplicarea coerent3 si unitari a hotarérii adoptate pentru serviciile prestate si/sau actele eliberate;

208. Respecti normele de prevenire si stingere a incendiilor la locul de munca, asigurandu-se la terminarea
programului ¢ nu existd surse potentiale de incendiu in birourile la care are acces;

209. Semneaza fisa individuala de instructaj privind protectia muncii;
210. Respectd masurile tehnice, sanitare si organizatorice de protectie a muncii, corespunzator conditiilor

de munea si factorilor de mediu specifici consiliului local si serviciilor i institutiifor din subordinea acestuia ;

211. Participd la instruire si i se controleazi modul de insusire si de aplicare procesului de muncd, a
prevedetilor legale in domeniul protectiei muncii si a masurilor tehnice, sanitare si organizatorice stabilite ;

212. Informeaza primarul asupra riscurilor la care este expus la locul de munc, precum si asupra masurilor
de prevenire necesare ;

213. Propune ordonatorului de credite necesarul dotirii obligatorii §i gratuite cu echipament de protectie,
potrivit criteriilor stabifite in Normativul cadru de acordare si utilizare a echipamentului individual de
protectie, elaborat de Ministerul muncii $i solidaritatii sociale ;

214. Are obligatia si-si insuseascdl si si respecte normele de protectie a muncii si masurile de aplicare a
acestora ;

215. Desfisoara activitatea in asa fel incat s nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionald atit persoana proprie, cit §i celelalte persoane participante la munca ;

216 Aduce la cunostinta ordonatorului de credite accidentele de muncé suferite de persoana proprie sau de

alte persoane participante la procesul de munca ;
217. Opreste jucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident §i informeaza de indata

ordonatorul de credite ;
218. Utilizeazi echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzitor scopului pentru care a fost

acordat ;

219. D4 relaiile solicitate organelor de control si de cercetare in domeniul protectiei muncii.

220. Orice alte atributii prevazute de prevederile legale In materie.

in calitatea de membru in Comisia de monitorizare are urmatoarele atributii:

-elaboreaza Programul de dezvoltare al Primiriei Comunei Popricani ; la elaborarea Programului se vo
avea in vedere masurile care si favorizeze dezvoltarea sistemului de control intern managerial In scopul
realizdrii cu succes a obiectivelor generale Si strategice ale Primiriei Comunei Popricani , regulile minimale
de management continute in standardele de control intern managerial, particularitafile actuale organizatorice
si functionale ale Primériei Comunei Popricani precum si alte reglementari si conditii specifice;

~supune anual spre aprobare conducitorului Primariei Comunei Popricani Programul de dezvoltare al
rrimariei Comunei Popricani , urmirind realizarea acestuia $i actualizarea ori de cdle ori este necesar;

-indrum conducatorii structurilor organizatorice din Primaria Comunei Popricani in ducerea la indeplinire
a acfiunilor necesare implementdrii standardeior de control intern managerial;

-analizeazd materialele primite de la conducitorii structurilor organizatorice din Primidria Comunei
Fopricani , sub forma informarilor referitoare ta progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea subsistemeior
proprii de control intern managerial, in raport cu programele adoptate, precum §i sub forma informérilor
orivind situatiile deosebite inregistrate; centralizarea acestor informatii Si elaborarea raportarilor semestriale
si anuale obligatorii in ceea ce priveste evaluarea stadiului actual de dezvoltare a sistemului de control intern
managerial Si transmiterea acestora spre analiza $i apre hare conducatorului Primariei Comunei Popricani
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-analizeaza propunerile de modificare a termenelor de realizare a actiunilor rezultate in urma sedinfelor de
lueru ale Comisiej de monitorizare, la solicitarea responsabililor, conducitorii structurilor organizatorice din

Primaria Comunei Popricani si adoptarea hotirérii de modificare a acestora, in conditiile in care motivirile

sunt justificate;
-stabileste masurile de organizare si realizare a operafiunii de autoevaluare a sistemului de control intern

managerial al Primariei Comunei Popricani ;
-centralizeaza informatiile $i furnizeaza acestora conductorului Primiriei Comunei Popricani in vederea

completdrii Raportului asupra sistemului de control intern managerial la data de 31 decembrie 20. .
solicita  conducitorilor structurilor organizatorice din Primdria Comunei Popricani si intreprindi

urmatoarele actiuni:
* identificarea activititilor specifice desfisurate, intocmirea listei lor si completarea pe baza acesteia, a

listei activitatilor procedurabile la nivelul structurii organizatorice a cérei activitate o conduc/coordoneazi;

¢ inventarierea documentelor si fluxurilor de informatii care intrd/ies din structura oganizatoricid a carei
activitate o conduc/coordoneazi, respectiv din Primiria Comunei Popricani , procesarilor care au loc,
destinaiilor documentelor, fluxurilor de comunicare intre structurile organizatorice;

* stabilirea anuali a obiectivelor specifice si a indicatorilor de performanta asociati acestora Si asigurarea

transmiterii lor citre Comisia de monitorizare, prin secretariatul Comisiei de monitorizare, pentru avizare;

* identificarea, evaluarea si prioritizarea riscurilor aferente activititilor derulate in cadrul structurii
organizatorice pe care o conduc/coordoneazi $i care pot afecta atingerea obiectivelor specifice si

intreprinderea actiunilor care sa mentind eventualele riscuri in limite acceptabile;
* monitorizarea realizirii obiectivelor specifice, analizdnd activititile ce se desfaSoard in cadrul structurii

organizatorice pe care o conduc/coordoneazd, evaluarea Si inregistrarea rezultatelor, compararea acestora cu

obiectivele specifice, identificarea abaterilor, aplicarea misurilor corective, etc.;
* intocmirea situatiei semestriale privind stadiul implementéirii subsistemului de control intern man

ivelul structurii organizatorice pe care o conduc/coordoneaza pe care o transmit Comisiei de monit
rmatoare fiecirui semestru incheiat, data situatiei fiind,

agerial
lan orizare
prin secretariatul Comisiei, pana la data de 15 a lunii u

dupi caz, 30 iunie, tespectiv 31 decembrie;
» efectuarea operatiunii de autoevaluare a subsistemului de control intern managerial existent la nivelu]

structurti organizatorice pe care o conduc/coordoneazd, ale cirei rezultate le transmit Comisiei de
monitorizare prin secretariatul Comisiei, pana la data de 15 februarie a anului urmator pentru anul precedent;

* asigurarea transmiterii spre aprobare la termenele stabilite Rapoartelor de progres in implementarea
SCIM referitor la progresele inregistrate cu privire Ia dezvoltarea sistemului de control intern managerial, in
raport cu Programul de dezvoltare aprobat, Ia nivelul structurii organizatorice pe care 0 conduc/coordoneazi.

* intreprinderea oricdror alte misuri pentru imbunitatirea subsistemelor de control intern managerial din
cadrul structurii organizatorice pe care o conduc/coordoneazi.

» indeplineste alte atributii previzute de lege, insérciniri date de primar sau de consiliul local.

ATRIBUTIILE COMPARTIMENTUL AGRICOL SI FOND FUNCIAR

* Raspunde si aplici in totalitate prevederile din legi, decrete, hotirdri si ordonante de guvern, instructiuni,
widine, dispozitii ale primarului si din hotararile adoptate de catre Consiliului loca) Popricani :

* Completeazi la zi registrul agricol, atat pe suport hartie, cat si in format electronic:

» Furnizeaza periodic (lunar, trimestrial st anual) datele statistice solicitate de Directia Judeteana de

statistica lasi, Directia Generals a Finantelor Publice Iasi;

= Verifica prin sondaj corectitudinea datelor declarate de citre coniribuabili in registrul agricol;

= Completeaza si raspunde cu privire la continutul adeverintelor/certificatelor eliberate la cererea
cetéitentlor, conform O.G. nr. 33/2002 privind reglementarea eliberdrii certificatelor si adeverintelor de catre
autoritatile publice centrale si locale. cu modificarile si completdrile ulterioare (elibereaza a-everinjele care

cuprind date declarate in Registrul agricol pentru spitalizare. pentru persoane cu dizabilitati, burse scolare,
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intocmirea dosarelor de ajutor social, de alocatie pentru sustinerea familiei, pentru organele de cercetare
penald, instantz, pentru subventii i deschidere de conturi bancare, etc.);

* Raspunde de eliberarea s1 intocmirea biletelor de adeverire a proprietdtii animalelor pentru valorificarea
pe piata liber# si abatoare a animalelor din productie proprie;

* Rispunde de eliberarea si intocmirea atestatelor de producator si carnetelor de comercializare 2
produselor din sectorul agricol; -face verificirile necesare cuy privire la existenta suprafetelor de teren,
respectiv a efectivelor de animale pentru care se solicit eliberarea atestatuluj de producitor, in conformitate
cu prevederile Legii nr. 145/2014 pentru stabilirea unor masuri de reglementare a pietei produselor din

sectorul agricol;eu modificirile $i completdrile ulterioare .

* Raspunde de Inregistrarea in Registrul agricol a terenurilor cumpdrate/vandute, donate si schimburile de
teren dovedite prin acte incheiate in forma autentica;

¢ Evidentiaza titlurile de proprietate eliberate in baza legilor fondului funciar;

* Verifica suprafetele de teren agricol inscrise in titluri de proprictate pe autor §i mostenitori si operarea

oricaror modificari de proprietar;
* Inregistreaza titlurile de proprietate in programul de culegere de date primare;
e Evidentiazi terenurile agricole exploatate individual $i inregistreaza modificarile pe proprietari care

Intervin in timpul anului;

~

] anzarii terenurilor extravilane in

cumpdrarii terenurilor agricole situate in extravilan, cu modificarile si completéarile ulterioare;
* Verifici si inregistreaza contractele de arendare in registrul special conform prevederilor Legii nr. 71 din
3 iunie 2011 pentru punerea in aplicare a Legii nr. 287/2009 privind Codul civil cu modificarile §i

completirile ulteriocare

* Sprijina actiunile sanitar veterinare pe teritoriul comunei Popricani ;

* Rezolvi cererile, sesizirile depuse de cetateni;

* Elibereaza adeverinte privind regimul juridic al terenurilor concesionate, vandute/cumpirate de Consiliul
local, precum si a celor aferente diferitelor spatii comerciale, medicale;

*Preia Ordineie emise de Institutia Prefectului Judetului Tasi din domeniul Legii fondului funciar,
intocmeste adeverintele de proprietate si impreuna cu specialistul topo efectueaza masuratorile in teren si
intocmeste procese verbale de punere in posesie pe care le inainteaza Oficiului de cadastry si publicitate

imobiliari lasi pentru verificare sj intocmirea titlurilor de proprietate;
* Intocmeste darile de seami statistice cu regim special privind anumite situatii din registrul agricol i care
sunt fnaintate Directiei Judetene de Statistica lasi si Directia pentry Agriculturd a Judetului Iasi in termenele

stabilite prin lege;
* Intocmeste §i elibereazi adeverin
¢ Tine evidenta asociafiilor agricole cu

administrativ-teritoriala Popricanj ;
* Executd si alte sarcini din domenjuy] agricol sau silvic, date de executivul Primariei sau stabilite prin lege;

* In vederea efectudrii recesamantului general agricol intocmeste listele cu persoanele fizice si juridice care
detin i folosesc terenuri agricole pe raza comunei Popricani s1 participd efectiv la aceasta actiune ca membry

i comisia locala de recensamant;

* Respectd prevederile Coduluj de conduit a functionarilor publici conform Legii nr. 7/2004;respectiv
vodule conduitd al personalului contractual;

«in vederea rezolvirii problemelor de interes local
orimarul, fie consiliul local, in acest sens intocmind
proiectelor de hotarare.,

* Rispunde de evidenta, inventaricrea
vorespunzatoare, asigurandu-le Impotriva distrugerii ori sustragerii;

fe de proprietate cu situatia existentd in registrul agricol;
personalitate juridicd , precum $1 a societdtilor de pe raza unitatii

. Sesizeazd, ori de céte ori legislatia o impune. fie
referatele si toata documentatia necesard initierii

» selectionarea si pastrarea documentelor create, in conditii
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* Exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale consiliului local,

dispozitii ale primarului sau primite de la gefii ierarhici.
* Completeaza planurile cadastrale si registrul cadastral cu terenurile redobandite prin sentinte

judecitoresti, prin dispozitiile Primarului, prin experizele topo/cadastrale de rectificare a titlurilor si prin

titlurile de proprietate obtinute in baza legilor fondului funciar;

* Participa la expertize tehnice ale Judecitoriei atunci cand exista solicitare;

* intocmeste procese-verbale de punere in posesie;

* Identifica, miisoari terenurile si pune in posesie proprietarii acestor terenuri;

* Colaboreazi cu alte servicij la identificarea si masurarea terenurilor care se incadreazi in aplicarea Legii
fondului funciar si a Legii Cadastrului ;

in calitatea de membru in Comisia de monitorizare are urmitoarele atributii:

-elaboreazd Programul de dezvoltare al Primdriei Comunei Popricani ; la elaborarea Programului se vor
avea In vedere masurile care si favorizeze dezvoltarea sistemului de control intern managerial in scopul
realizirii cu succes a obiectivelor generale $i strategice ale Primiriei Comunei Popricani , regulile minimale
de management confinute in standardele de control intern managerial, particularititile actuale organizatorice
si functionale ale Primiriei Comunei Popricani precum si alte reglementari i conditii specifice;

-supune anual spre aprobare conducitorului Primdrici Comunei Popricani Programul de dezvoltare al
Primariei Comunei Popricani , urmirind realizarea acestuia si actualizarea ori de céte ori este necesar;

-indrumd conducitorii structurilor organizatorice din Primaria Comunei Popricani in ducerea la indeplinire
a actiunilor necesare tmplementarii standardelor de control intern managerial;

-analizeazi materialele primite de la conducitorii structurilor organizatorice din Primiria Comunei
Popricani , sub forma informarilor referitoare la progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea subsistemelor
proprii de control intern managerial, in raport cu programele adoptate, precum si sub forma informirilor
privind situatiile deosebite inregistrate; centralizarea acestor informatii §i elaborarea raportirilor semestriale si
anuale obligatorii In ceea ce priveste evaluarea stadiului actual de dezvoltare a sistemului de control intem
managerial si transmiterea acestora spre analizi si aprobare conducitorului Primiriei Comunei Popricani

-analizeaz propunerile de modificare a termenelor de realizare a actiunilor rezultate in urma sedintelor de
lucru ale Comisiei de meonitorizare, la solicitarea responsabililor, conducatorii structurilor organizatorice din
Primiaria Comunei Popricani si adoptarea hotirarii de modificare a acestora, in conditiile in care motivirile

sunt justificate;
-stabileste masurile de organizare si realizare a operafiunii de autoevaluare a sistemului de control intern

managerial al Primariei Comunei Popricani ;
centralizeazd informatiile si furnizeazi acestora conducitorului Primariei Comunei Popricani in vederea
completarii Raportului asupra sistemului de control intern managerial la data de 31 decembrie 20, . ..

solicita conducitorilor structurilor organizatorice din Primiria Comunei Popricani  si intreprindi
urmdtoarele actiuni:

» identificarea activititilor specifice desfagurate, intocmirea listei lor si completarea pe baza acesteia, a
listei activitéilor procedurabile la nivelul structurii organizatorice a carei activitate o conduc/coordoneaza;

s inventarierea documentelor si fluxurilor de informafii care intrd/ies din structura oganizatorici a cirei
dctivitate o conduc/coordoneazi, respectiv din Primiria Comunei Popricani , procesdrilor care au loc,
destinatiilor documentelor, fluxuriior de comunicare intre structurile organizatorice:

* stabilirea anuala a obiectivelor specifice si a indicatorilor de performanta asociati acestora $i asigurarea
iransmiterii lor cdtre Comisia de monitorizare, prin secretariatul Comisiei de monitorizare, pentru avizare;

¢ identificarea, evaluarea si prioritizarea riscurilor aferente activitatilor derulate in cadrul structurii
organizatorice pe care o conduc/coordoneazi si care pot afecta atingerea obiectivelor specifice si
intreprinderea actiunilor care si mentind eventualele riscuri in limite acceptabile;

s monitorizarea realizirii obiectivelor specifice, analizind activititile ce se desfasoara in cadrul structurii
organizatorice pe care o conduc/coordoneaza, evaluarea si inregistrarea rezultatelor, compararea acestora cu
abiectivele specifice, identificarea abaterilor, aplicarea misurilor corective, etc.:

* intocmirea situatici semestriale privnd stadiul implementarii subsistemului de control intern managerial

fa nivelul structurii organizatorice pe care o conduc/coordoneazi pe care o transmit Comisiei de monitorizare
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prin secretariatyl Comisiei, pdna la data de 15 a lunii urmatoare fiecirui semestru incheiat, data situatiei fiind,

dupd caz, 30 iunie, respectiv 31 decembrie:

* efectuarea operatiunii de autoevaluare a subsistemului de control intern managerial existent la nivelul
structurii organizatorice pe care o conduc/coordoncaza, ale cdrei rezultate le transmit Comisiei de
monitorizare prin secretariatul Comisiei, pani la data de 15 februarie a anului urmétor pentru anul precedent;

® asigurarea transmiterii spre aprobare la termenele stabilite Rapoartelor de progres in implementarea
SCIM referitor la progresele inregistrate cu privire Ia dezvoltarea sistemului de control intern managerial, in
raport cu Programul de dezvoltare aprobat, Ia nivelul structurii organizatorice pe care o conduc/coordoneaz,

s intreprinderea oriciror alte mésuri pentru imbunitatirea subsistemelor de control intern managerial din

cadrul structurii organizatorice pe care o conduc/coordoneaza.
* indeplineste alte atributii prevazute de lege, insarcindri date de primar sau de consiliul local.

COMPARTIMENTUL URBANISM, AMENAJAREA TERITORIULUI

I.R3spunde in termen legal sesizirilor cetitenilor, aferente compartimentului;

2.inainteazd Directici Judetene de Statistica rapoartele statistice in materie;

3.Colaboreazi la redactarea proiectelor de hotirari specifice compartimentului;

4.intocmeste referate de specialitate si colaboreazi cu compartimentul juridic in vederea elaboririi
proiectelor de dispozitii ale Primarului si de hotdrari ale Consiliului Local specifice activititii

compartimentului;

5.Desfasoari corespondenta cu tergii;

6.Colaboreazi cu tertele persoane implicate in contractele incheiate cu Primria;

7.Realizeazd masuritori si intocmegte documentatia necesara dezbaterii in Consiliul Local a
concesionarilor si predarea amplasamentelor in cazul licitatiilor si inchirierilor terenurilor apartindnnd
domeniului public/privat al UAT Popricani, jud. Tasi.

8.Rispunde de evidenta, inventarierea, selectionarea si pastrarea documentelor create, in conditii
corespunzitoare, asigurandu-le impotriva distrugerii ori sustragerii;

9.Exercita si alte atributii stabiljte prin lege sau alte acte normative, prin hotirari ale consiliului local,
dispozitii ale primarului sau primite de la sefii ierarhici.

10.Gestioneaza Planul Urbanistic General (P.U.G.) al Comunei Popricani , jud. Tagi ;

I'l.Initiaza si propune spre aprobarea Consiliului Local proiecte de hotardri la nivel de Planuri Urbanistice

Zonale (P. U.Z) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.UD.J; .
12.Elaboreaza si asigura prezentarea si promovarea documentatiilor urbanistice la nivel de Planurilor

Urbanistice Zonale (P. U.Z) si Planurj Urbanistice de Detaliu (P. UDy; .
13.Participa la rezolvarea reclamatiilor si a sesizirilor persoanelor fizice sau juridice referitoare la

domeniul (obiectul) de activitate ;

14.Emite in baza documentatiilor de urbanism,
si autorizatii de construire, conform competentelor;

I5.Asigura pistrarea si conservarea in siguranta a copiilor dupa documentel
sistemul de evidenta a datelor urbane pe teritoriul administrativ aj comunei;

I6.Identifica posibilitati si avanseaza propuneri pentru dezvoltarea urbanistica a comunei;

17 Usmireste realizarea lucririlor de constructii autorizate, verifica in teren declaratia de incepere a
hicrarilor, asigurand reprezentare Ja receptia finalizarii lucrdrilor respective;

[8.Participa la sedintele Consiliului Local si asigura informatiile solicitate, daca se impune;

19.Intocmeste si prezinta materiale, rapoarte referitoare la activitatea compartimentului:
20. Executa in permanenta controale privind respectarea disciplinei in constructii:

21.Controleazi respectarea normelor privind autorizarea constructiilor;
22.Rezolva si raspunde in scris la sesizirile sj audientele cetdtenilor referitoare la semnalarea cazurilor de

abatere privind disciplina in constructii;
23.Acjioneazd pentru prevenirea cazurilor de indisci
inte,.floneazi sa execute fucrari fara obtinerea prealabila a avizelor si autorizagiilor de constructii;

aprobate de organele competente, certificate de urbanism

e si informatiile ce constituie

plira in constructii prin avertizarea cetatenilor care
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24 Verifica si ia masurile care se impun privind obligatiile santierelor de constructii in conformitate cy
prevederile Legii 50/1991/R3/A privind autorizarea executarii lucririlor de constructii;
25.Raspunde de evidenta, inventarierea, selecfionarea si pasirarea documentelor create, in conditii

corespunzatoare, asigurandu-te impotriva distrugerii ori sustragerii;

26.Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotirari ale consiliului local,
dispozitii ale primarului sau primite de la sefii terarhici.

in calitatea de membru in Comisia de monitorizare are urmitoarele atributii:

-elaboreaza Programul de dezvoltare al Primariei Comunei Popricani ; la elaborarea Programului se vor
avea in vedere misurile care si favorizeze dezvoltarea sistemului de control intern managerial in scopul
realizirii cu succes a obiectivelor generale si strategice ale Primiriei Comunei Popricani , regulile minimale
de management continute in standardele de control intern managerial, particularitatile actuale organizatorice
si functionale ale Primariei Comunei Popricani precum si alte reglementiri si conditii specifice;

-supune anual spre aprobare conducitorului Primariei Comunei Popricani Programul de dezvoltare al
Primiriei Comunei Popricani , urmirind realizarea acestuia si actualizarea ori de céte ori este necesar;

-indrumé conducitorii structurilor organizatorice din Primiria Comunei Popricani in ducerea la indeplinire
a acfiunilor necesare implementarii standardelor de control intern managerial;

-analizeazd materialele primite de la conducatorii structurilor organizatorice din Primiria Comunei
Popricani , sub forma informirilor referitoare la progresele nregistrate cu privire la dezvoltarea subsistemelor
proprii de control intern managerial, in raport cu programele adoptate, precum si sub forma informirilor
privind situatiile deosebite inregistrate; centralizarea acestor informatii si elaborarea raportarilor semestriale si
anuale obligatorii in ceea ce priveste evaluarea stadiului actual de dezvoltare a sistemului de control intern
managerial si transmiterea acestora spre analizi si aprobare conducdtorului Primiriei Comunei Popricani

-analizeaza propunerile de modificare a termenelor de realizare a actiunilor rezultate in urma sedintelor de
lucru ale Comisiei de monitorizare, la solicitarea responsabililor, conducitorii structurilor organizatorice din
Primiria Comunei Popricani si adoptarea hotirarii de modificare a acestora, in conditiile in care motivarile

sunt justificate;
-stabileste mésurile de organizare i realizare a operatiunii de autoevaluare a sistemuluj de control intern

managerial al Primariei Comunei Popricani ;

centralizeaza informatiile si furnizeazi acestora conducitorului Primariei Comunei Popricani in vederea
completarii Raportului asupra sistemului de control intern managerial la data de 31 decembrie 20. . ..

solicita conducitorilor structurilor organizatorice din Primiria Comunei Popricani  sd Intreprindi
urmatoarele actiuni:

s identificarea activitatilor specifice desfisurate, intocmirea listei lor si completarea pe baza acesteia, a
listei activitatilor procedurabile la nivelul structurii organizatorice a cirei activitate o conduc/coordoneaza;

¢ inventarierea documentelor si fluxurilor de informatii care intriies din structura oganizatoric a cérei
activitate o conduc/coordoneaza, respectiv din Primiria Comunei Popricani , procesirilor care au loc,
destinatiilor documentelor, fluxurilor de comunicare intre structurile organizatorice;

¢ stabilirea anuala a obiectivelor specifice si a indicatorilor de performantd asociati acestora si asigurarea
transmiterti lor citre Comisia de monitorizare, prin secretariatul Comisiei de monitorizare, pentru avizare;

e identificarea, evaluarea si prioritizarea riscurilor aferente activititilor derulate in cadrul structurij
organizatorice pe care o conduc/coordoneazd si care pot afecta atingerea obiectivelor specifice si
mtreprinderea actiunilor care s& mentina eventualele riscuri in limite acceptabile;

* monitorizarea realizarii obiectivelor specifice, analizand activitdtile ce se desfasoard in cadrul structurii
urganizatorice pe care o conduc/coordoneazi, evaluarea si inregistrarea rezultatelor, compararea acestora cu
obiectivele specifice. identificarea abaterilor, aplicarea masurilor corective, etc.:

= intocmirea situatiei semestriale privind stadiul implementarii subsistemului de control intern managerial
fa nivelul structurii organizatorice pe care o conduc/coordoneazi pe care o transmit Comisiei de monitorizare
prin secretariatul Comisiei, pand la data de 13 a lunii urmitoare fiecarui semestru incheiat, data sttuatiel fiind,
dupa caz, 30 iunie, respectiv 31 decembrie;

= efectuarea operatiunii de autoevaluar - a subsistemului de contral intern managerial existen! 'a nivelul

structurii - organizatorice pe care o conduc/coordoneaza, ale cirei rezuliate le transmit Comisiel de
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monitotizare prin secretariatul Comisiei, pana la data de 15 februarie a anului urmator pentru anul precedent;

® asigurarea transmiterii spre aprobare la termenele stabilite Rapoartelor de progres in implementarea
SCIM referitor la progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemului de control intern managerial, in
rapott cu Programul de dezvoltare aprobat, la nivelul structurii organizatorice pe care o conduc/coordoneazi.

* intreprinderea oricdror alte misuri pentru imbunititirea subsistemelor de control intern managerial din
cadrul structurii organizatorice pe care o conduc/coordoneaza.

* indeplineste alte atributii previzute de lege, insircinari date de primar sau de consiliul local.

Atributiile Responsabilului ARHIVA,

1. Initiaza si organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor, in cadrul Comunei Popricani
, Judetul lasi; asigura legatura cu Arhivele Nationale, in vederea verificarii si confirmarii nomenclatorului :
urmareste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor ;

2.Verifica si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite ; intocmeste inventare
pentru documentele fara evidenta aflate in depozit ; asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din
depozitul de arhiva, pe baza registrului de evidenta curenta :

3. Seful compartimentului de arhiva este secretarul comisiei de selectionare si, in aceasta calitate, convoaca
comisia in vederea analizarii dosarelor cu termene de pastrare expirate si care, in principiu, pot fi propuse
pentru eliminare ca fiind nefolositoare ; intocmeste formele prevazute de lege pentru confirmarea lucrarii de
catre Arhivele Nationale ;

4.Cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberarii copiilor si certificatelor solicitate de cetateni
pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare ;

5.Pune la dispozitie, pe baza de semnatura, si tine evidenta documentelor imprumutate compartimentelor
creatoare ; la restituire verifica integritatea documentului respectiv imprumutat, dupa restituire acestea vor fi
reintegrate la fond.

6.0rganizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform prevederilor Legii Arhivelor
Nationale, mentin ordinea si asigura curatenia in depozitul de arhiva : solicita conducerii unitatii dotarea
corespunzatoare a depozitului (mobilier, rafturi, mijloace P.S.I. etc.) ;

7.Pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul efectuarii
actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatorti;

8.Pregateste documentele (cu valoare istorica) st inventarele acestora, in vederea predarii la Arhivele

Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale; - .
9.Anual grupeaza documentele in dosare, potrivit problemelor si termenelor de pastrare stabilite prin

nomenclatorul dosarelor;

10.Seful fiecarui compartiment raspunde de intocmirea proiectului de nomenclator pentru documentele
specifice compartimentului respectiv. Aceste proiecte se centralizeaza de seful compartimentului de arhiva si
se inainteaza, in doua exemplare, spre aprobare si confirmare;

I'l. Nomenclatorul se aproba de catre conducerea unitatii creatoare de documente si se confirma, fa nivel
central, de Arhivele Nationale si, la nivel local, de directiile judetene ale Arhivelor Nationale;

12. Dupa rezolvarea lor, documentele se grupeaza in dosare, potrivit nomenclatorului si se predau la

compartimentul de arhiva, in al doilea an de la constiuire;
13, In vederea predarii dosarelor la compartimentul de arhiva, compartimentele ce predau vor efectua

urmatoarele operatiuni :

- documentele cuprinse in dosar se ordoneaza cronologic sau in cazuri speciale, dupa alte criterii (alfabetic,
eografic etc.) ; cand in constituirea dosarului se foloseste ordinea cronologica, actele mai vechi trebuie sa se
[le deasupra si cele mai noi dedesupt ;

- s¢ indeparteaza acele, clamele, agrafele metalice, filele nescrise, dubletele ;

- documentele din fiecare dosar se leaga in coperte de carton , asa fel incat sa se asigure citirea completa a

rextulul, datelor, rezolutiilor ; .
- dosarele nu trebuie sa aiba mai mult de 250-300 file ; in cazul depasirii acestui numar. se constituie mai

mille volume a aceluiusi dosar ;
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- filele dosarelor se numeroteaza in coltu] din dreapta sus, cu crejon negru ; in cazul dosarelor compuse din

mai multe volume filefe S€ numeroteaza incepand cu numaruyl I pentru fiecare volum :

- Pe coperta dosarului se inseriy . denumirea unitatii si compartimentului creator,
inventar, anul, indicativu] din nomenclator, datele de inceput si de starsit, numarul de file, volumul si termenu}
de pastrare,

- P o foaie nescrisa, adaugata la sfarsitul dosarului, sau Pe prima pagina nescrisa a registrelor si condicilor,
lucratorul de Ia compartimentul creator al dosarulyj face urmatoarea certificare “’prezentul dosar (registru,

condica) contine ., file’”, in cifre si intre paranteze, in litere,
14. Dosarele se depun la compartimentul de arhiva pe baza de inventare, i

cate termene de pastrare sunt prevazuie in nomenclator, ia comp
formate din mai multe volume, in inventar fiecare volum va primi un numar curent distinct,

16. Evidenta dosarelor sj a inventarelor depuse la compartimentul de arhiva se tine in registrul de evidenta
curenta, conform modelulyj prevazut in anexanr. 4 la Legea nr.16/1996/A. In cazul in care compartimentut
de arhiva pastreaza si alte fonduri arhivistice, in registrul de evidenta curenta se deschide cate o partida pentruy
fiecare fond.

I7. Dosarele sunt scoase din evidenta arhivei pe baza unuia din urmatoarele acte, dupa caz :

- proces-verbal de selectionare(conform anexeinr, 5 g Legeanr.16/ 1996/A.);

- proces-verbal de @wmn_mnm.wam_zﬁo?oswog anexei nr.6 la Legea nr.16/ 1996/A.);

care fac corp comun cu documentele secrete de stat (situatij,

re, legarea acestora, numerotarea tilelor si certificarea se fac
preda compartimentului de arhiva, pe baza
ionarea lor la compartimentul de arhiva se

- gruparea documentelor secrete de stat in dosa
in anul urmator crearij Jor, la compartimentul special, urmand a se
de inventariere, [a expirarea caracterului secret, Pastrarea si select

tac in acelasi mod ca la documentele nesecrete,
19. Inventariaza sj selectioneaza la compartimentu] de arhiva, documentele

neconsituite conform nomenclatorului In acest sens are in vedere :
- determinarea apartenentei la fond (fondarea), tinandu-se seama de : de

inregistrare, rezolutje sau note tergale, continutul actuluj ;
- ordonarea documentelor in cadrul fondului, dupa un criteriy stabilit (pe ani si compartimente de munca,

ar in cadrul compartimentului, pe probleme : pe compartimente si ani, jar in cadrul anului pe probleme,

sifabetice ete.)
20. Pastreza documentele in conditii corespunzatoare, asigurandu-le impotriva distrugerii, degradarii.

sustragerii orj comercializarii in alte situatii decat cele prevazute de lege.
21.Pentru protejarea impotriva degradarii, introduc documentele in cutii de carton

"1 raport cu natura si dimensiunea lor.
22.Depun spre pastrare permanenta ja Arhivele Nationale say Ia Directiile Judetene ale Arhivelor

Nationale, documente ce fac parte din Fondu| Arhivistic National, dupa cum urmeaza:
- documentele serise, dupa 30 de ani de la crearea lor :
- documentele tehnice, dupa 50 de ani de [a frearea lor
- acteie de stare civila, dupa 100 de ani de la intocmirea lor :

care se gasesc in arhiva

numirea destinatarului, stampila de

. mape, plicuri, tuburi etc,



- documentele fotografice, precum si peliculele cinematografice, dupa 20 de ani de la crearea lor ;

- matricele sigilare, dupa scoaterea lor din uz ;

23. Compartimentul exercita si alte atributii stabilite prin Legea nr.16/1996 si Instructiunile privind
activitatez de arhiva la creatorii si detinatorii de documente, aprobate de conducerca Arhivelor Nationale prin

Ordinul de zi nr. 217 din 23 mai 1996,

ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI CULTURA /BIBLIOTECA
- Promoveaza programe $1 actiuni pentru asigurarea conditiilor necesare pentru petrecerca timpului liber a
cetatenilor, prin organizarea st desfasurarea de activitati culturale, artistice, sportive de agremenet, precum si

activitai cu caracter stiintific;
- Stabileste i aprofundeaza relatiile cu institutiile de invatamant, cultura si organizatiile neguvernamentale

pentru realizarea obiectivelor din domeniul de activitate;
- Organizeaza diverse manifestari, simpozioane, intalniri de lucru, inteme si internationale cu scopul de a
face cunoscute proiectele lansate de institutiei in domeniul cultural $i de petrecere a timpului liber, atragerea
de fonduri in vederea realizarij acestor proiecte;
- Stabileste si dezvolts relatii de colaborare cu cluburi sportive scolare, asociatii sportive, uniuni de creatie,
asociafii profesionale i organizafii nonguvernamentale (ONG) care deruleaza programe educative in
domeniu;
- Infiinteaza §i gestioneaza baza de date referitoare la potentialul uman de performanta din domeniul
sportului, invatamantului, culturii si artei in vederea promovarii acestor valori st a acordarii de distinctij,
premii, sprijin fianciar etc.;
- Realizeaza programe sportive, culturale si educative cy prilejul unor evenimente deosebite
locala, nationala sau internationala, cum ar fi: Sarbatoarea Imnului National, Ziua Europei, Z

Sarbatorilor Anului Nou etc.

- Propune, pe baza potentialului uman
(de tip festival, campionat etc.), al caror program il realizeaza $i implementeaza;

- Colaboreaza in vederea redactarii propunerilor de acordare a titlului de Cetagean de Onoare al Comune ;

- Pregateste si elaboreaza materiale si documente pentru diferite manifestari culturale, educationale,
sportive;

- Inifiaza si organizeaza manifestar; culturale anuale;

- Elaboreaza si transmite materiale pentru diverse publicatii;

- Publica materiale in reviste de specialitate pentru promovarea educatiei si culturii din comuna;

- Organizeaza si administreaza Biblioteca comunej Popricani , judetul Jasi;

- Compartimentul exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale
consiliului local, dispozitii ale primaruluj sau primite de la sefii ierarhici.

in calitatea de membru in Comisia de monitorizare are urmitoarele atributii:

-elaboreaza Programul de dezvoltare al Primarie; Comunei Popricani ; la elaborarea Programului se vor
avea in vedere maisurile care s3 favorizeze dezvoltarea sistemului de control intern managerial in scopul
realizarii cu succes a obiectivelor generale si strategice ale Primiriei Comunei Popricani , regulile minimale
de management continute in standardele de control intern managerial, particularititile actuale organizatorice
s1 functionale ale Primariei Comune; Popricani precum si alte reglementri si conditij specifice;

-supune anual spre aprobare conducitorului Primiriei Comunei Popricani Programul de dezvoltare af
Primariei Comunei Popricani . urmarind realizarea acestuia si actualizarea ori de céte ori este necesar;

-indruma conducitorii structurilor organizatorice din Primaria Comunei Popricani in ducerea la indeplinire
A actiunilor necesare implementarii standardelor de control intern managerial;

-analizeazd materialele primite de la conducdtorii structurilor organizatorice din Primdria Comunei
Popricani , sub forma informarilor referitoare la progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea subsistemnelor
proprii de control intern managerial, in raport cu programele adoptate, precum si sub forma informarilor
privind situatiile deosebite inregistrate; centralizarea acestor informatii si elaborarea raportarilor semestriale 5i

. de amploare
iua Copilului,

$i material existent, instituirea unor manifestari cu frecventa regulata
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anuale obligatorii Tn ceea ce priveste evaluarea stadiului actual de dezvoltare a sistermului de control intern
managerial §i transmiterea acestora spre analiza si aprobare conducatorului Primiriei Comunei Popricani
-analizeaza propunerile de modificare a termenelor de realizare a actiunilor rezultate in urma sedintelor de
tucru ale Comisiei de monitorizare, la solicitarea responsabililor, conducitorii structurilor organizatorice din
Primaria Comunej Popricani si adoptarea hotararii de modificare a acestora, in conditiile In care motivirile
sunt justificate;
-stabileste misurile de organizare

managerial al Primariei Comunei Popricani ;
centralizeazi informatiile si furnizeaza acestora conducitorului Primariei Comunei Popricani in vederea

completérii Raporfufui asupra sistemului de control intern managerial la data de 31 decembrie 20. . ..

solicita  conducatorilor structurilor organizatorice din Primiria Comunei Popricani  sa intreprindi
urmatoarele actiuni:

* identificarea activititilor specifice desfasurate, intocmirea listei lor $i completarea pe baza acesteia, a
listei activitatilor procedurabile [a nivejul structuril organizatorice a cirei activitate o conduc/coordoneazi;

e inventarierea documentelor si fluxurilor de informatii care intrifies din structura oganizatoricd a cirei
activitate o conduc/coordoneaz, respectiv din Primaria Comunei Popricani , procesirilor care au loc,
destinatiilor documentelor, fluxurilor de comunicare intre structurile organizatorice;

* stabilirea anuali a obiectivelor specifice si a indicatorilor de performantd asociati acestora si asigurarea
transmiterii lor citre Comisia de monitorizare, prin secretariatul Comisiei de monitorizare, pentru avizare;

e identificarea, evaluarea $i prioritizarea riscurilor aferente activitdtilor derulate in cadrul structurii
organizatorice pe care o conduc/coordoneazi si care pot afecta atingerea obiectivelor specifice s
intreprinderea actiunilor care si men{ind eventualele riscuri in limite acceptabile;

* monitorizarea realizirii obiectivelor specifice, analizind activititile ce se desfasoard in cadrul structurii
organizatorice pe care o conduc/coordoneazi, evaluarea si Inregistrarea rezultatelor, compararea acestora cu
obiectivele specifice, identificarea abaterilor, aplicarea masurilor corective, efc.;

* Intocmirea situatiei semestriale privind stadiul implementirii subsistemului de control intern managerial
la nivelul structurii organizatorice pe care o conduc/coordoneazi pe care o transmit Comisiei de monitorizare
prin secretariatul Comisiei, pani la data de 15 a lunji urmatoare fiecirui semestru incheiat, data situatiel fiind,

dupi caz, 30 iunie, respectiv 31 decembrie;

* ofectuarea operatiunii de autoevaluare a
structurii organizatorice pe care o conduc
monitarizare prin secretariatyl Comisiei, pani |

* asigurarea transmiterii spre aprobare la
SCIM referitor la progresele inregistrate cu pr
raport ¢cu Programul de dezvoltare aprobat, la n

® intreprinderea oricaror alte masuri pentru
cadrul structurii organizatorice pe care o conduc/coordoneaza.

* indeplineste alte atributii prevazute de lege, insarcindri date de primar sau de consiliul local.

31 realizare a operatiunii de autoevaluare a sistemului de control intern

subsistemului de control intern managerial existent la nivelul
/coordoneazd, ale carei rezultate le transmit Comisiei de
a data de 15 februarie a anului urmitor pentru anul precedent;

termenele stabilite Rapoartelor de progres in tmplementarea
ivire Ia dezvoltarea sistemului de contro! intern managerial, in
ivelul structurii organizatorice pe care o conduc/coordoneazi,

Imbunétitirea subsistemelor de control intern managertal din

ATRIBUTILE SERVICIULUI VOLINTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA

l. Identifica si gestioneaza tipurile de riscuri generatoare de dezastre naturale si tehnologice de pe teritoriul

comunei Popricani . judetul [asi;

2. Culege, prelucreaza, stocheaza, studiaza si analizeaza datele si informatiile

referitoare [a situatiile de urgenta;

3. Asigura informarea si pregatirea preventiva a popu
masurile de autoprotectic ce trebuje indeplinite, mijloace
revin si modul de actiune pe timpul situatiei de urgenta;

4. Oragnizeaza si asigura starea de cperativiiate si capacitatea de interventie optima aserviciilor pentry

situatii deurgenta:

latiei cu privire la pericolele la care este expusa,
le de pratectie puse la dispozitie, obligatiile ce i
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5. Ingtiinfeaza autoritatile publice si alarmeaza populaia in situatiile de urgenta;

6. Organizeaza pregatirea pentru protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale si
athivistice, precum §i a mediului impotriva efectelor dezastrelor si ale conflictelor armate;

7.1a masuri pentru asigurarea conditiilor minime de supravietuire a populatiei in situatii de urgenfa sau de
conflict armat;

8. Asigura organizarea si executarea interventiei operative pentru reducerea pierderilor de viefi omenesti,
limitarea si inlaturarea efectelor situatiilor de urgenta civila si pentru reabilitarea utilitatilor publice afectate;

9.Urmareste limitarea si inlaturarea efectelor dezastrelor si a efectelor atacurilor din aer pe timpul

conflictelor armate;
10. Asigura constituirea rezervelor de resurse financiare si tehnico-materiale specifice in situagii de urgenta

sau de conflict armat;
I'1. Intocmeste planurile operative, de pregatire st planificare a exercitiilor de specialitate;
12. Propune fondurile necesare realizarii masurilor de protectie civila;
13. Participa la exercitiile, aplicatiile si activitatile de pregatire privind protectia civila;
14. Coordoneaza activitatile serviciilor de urgenta voluntare;
15.Intocmeste planurile de cooperare cu institutiile cu responsabilitati in domeniul situatiilor de urgenta si

organismele nonguvernamentale;

16. Asigua realizarea, intretinerea si functionarea legaturilor si mijloacelor de ingtiintare §i alarmare in
situatii de urgenta;

17. Organizeaza o serie de actiuni pentru pregatirea populatiei pentru situatiile de urgenta;

18. Acorda asistenta tehnica si sprijinul pentru gestionarea situaiilor de urgenta;

19. Exercita controale cu privire la aplicarea masurilor de protectie civila in plan local la operatorii
economici subordonati;

20. Coordoneaza evacuarea populatiei din zonele afectate de situatiile de urgenta;

21. Stabileste masurile necesare pentru asigurarea hranirii, a cazarii §i a alimentarii cu energie $i apa a
populatiei evacuate;

22. Asigura masurile pentru realizarea ordinii publice in zonele sinistrate;

23. Asigura gestionarea, depozitarea, intretinerea si conservarea tehnicii, aparaturii si materialelor de

protectie civila, prin serviciile de specialitate subordonate;
24, Elaborarea si dupa caz completeaza Regulamentul de Organizare si Functionare a Serviciului Voluntar

Pentru si Situatii de Urgenta;
25. Serviciul exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale consiliulul

local, dispozitii ale primarului sau primite de la sefii ierarhici.

in calitatea de membru in Comisia de monitorizare are urmatoarele atributii:

~elaboreazi Programul de dezvoltare al Primdriei Comunei Popricani ; la elaborarea Programului se vor
avea in vedere misurile care si favorizeze dezvoltarea sistemului de control intern managerial in scopul
realizirii cu succes a obiectivelor generale si strategice ale Primériei Comunei Popricani , regulile minimale
de management continute in standardele de control intern managerial, particularititile actuale organizatorice
51 functionale ale Primériei Comunei Popricani precum si alte reglementiri §i conditii specifice;

-supune anual spre aprobare conducatorului Primériei Comunei Popricani Programul de dezvoltare al
Primariei Comunei Popricani , urmérind realizarea acestuia si actualizarca ori de cdte ori este necesat:

-indruma conducatorii structurilor organizatorice din Primaria Comunei Popricani in ducerea la indeplinire
a acfiunilor necesare implementirii standardelor de control intern managerial;

-analizeaza materialele primite de la conducatorii structurilor organizatorice din Priméaria Comunei
Popricani , sub forma informarilor referitoare la progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea subsistemelor
proprii de control intern managerial, in raport cu programele adoptate, precum si sub forma informarilor
privind situatiile deosebite Inregistrate; centralizarea acestor informatii si elaborarea raportarilor semestriale gi
anuale obligatorii in ceea ce priveste evaluarea stadiului actual de dezvoltare a sistemului de control intern
managerial si transmiterea acestora spre analizi si aprobare conducitorutui Primariei Conunei Popricant
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-analizeazi propunerile de modificare a termenelor de realizare a acfiunilor rezultate In urma sedinfelor de
lucru ale Comisiei de monitorizare, la solicitarea responsabililor, conducitorii structurilor organizatorice din
Prim#ria Comunei Popricani si adoptarea hotiririi de modificare a acestora, in conditiile in care motivarile

sunt justificate;
-stabileste masurile de organizare si realizare a operaiunii de autoevaluare a sistemului de control intern

managerial al Primériei Comunei Popricani ;

centralizeazd informatiile si furnizeaza acestora conducitorului Primariei Comunei Popricani in vederea
completarii Raportului asupra sistemului de control intern managerial la data de 31 decembrie 20. . ..

solicita conducatorilor structurilor organizatorice din Primdria Comunei Popricani s intreprindd
urmitoarele actiuni:

s identificarca activitatilor specifice desfasurate, intocmirea listei lor §i completarea pe baza acestela, a
listei activitatilor procedurabile la nivelu! structurii organizatorice a cirei activitate o conduc/coordoneazi;

e inventarierea documentelor si fluxurilor de informatii care intrd/ies din structura oganizatorica a carei
activitate o conduc/coordoneaza, respectiv din Primiria Comunei Popricani , procesdrilor care au loc,
destinatiilor documentelor, fluxurilor de comunicare intre structurile organizatorice;

e stabilirea anuala a obiectivelor specifice si a indicatorilor de performantd asociafi acestora §i asigurarea
transmiterii lor citre Comisia de monitorizare, prin secretariatul Comisiei de monitorizare, penfru avizare;

» identificarea, evaluarea si prioritizarea riscurilor aferente activitdtilor derulate in cadrul structurii
organizatorice pe care o conduc/coordoneazi si care pot afecta atingerea obiectivelor specifice gi
intreprinderea actiunilor care si mentini eventualele riscuri in limite acceptabile;

s monitorizarea realizirii obiectivelor specifice, analizind activititile ce se desfasoard in cadrul structurii
organizatorice pe care o conduc/coordoneazi, evaluarea si inregistrarea rezultatelor, compararea acestora cu
obiectivele specifice, identificarea abaterilor, aplicarea masurilor corective, etc.;

« intocmirea situatiei semestriale privind stadiul implementarii subsistemului de control intern managerial
la nivelul structurii organizatorice pe care o conduc/coordoneazd pe care o transmit Comisiei de monitorizare
prin secretariatul Comisiei, pana la data de 15 a lunii urmatoare fiecirui semestru incheiat, data situatiei fiind,
dupé caz, 30 iunie, respectiv 31 decembrie;

» efectuarea operatiunii de autoevaluare a subsistemului de control intern managerial existent la nivelul
structurii organizatorice pe care o conduc/coordoneazd, ale cirei rezultate le transmit Comisiei de
monitorizare prin secretariatul Comisiei, pAni la data de 15 februarie a anului urmétor pentru anul precedent;

e asigurarea transmiterii spre aprobare la termenele stabilite Rapoartelor de progres in implementarea
SCIM referitor Ia progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemului de control intern managerial, in
raport cu Programul de dezvoltare aprobat, la nivelul structurii organizatorice pe care o conduc/coordoneaza.

e intreprinderea oricdror alte masuri pentru imbunatitirea subsistemelor de control intern managerial din
cadrul structurii organizatorice pe care o conduc/coordoneaza.

« indeplineste alte atributii prevazute de lege, insarcinari date de primar sau de consiliul local.

REGULI SI PROCEDUR!I DE LUCRU GENERALE

Pentru a se asigura bunul mers al activitatii tuturor compartimentelor din cadrul Primariei Popricani , se
stabilesc reguli /proceduri care trebuie respectate de catre toti salariatii si de catre persoanele cu care s-au
incheiat contractate de consuftanta juridica, de asistentd si/sau de reprezentare a Primarului. CLFF Popricani
‘Unititi Administrativ  Teritoriale Popricani, jud. lasi . de prestiri servicii in cadrul compartimentului de
cadastru, urbanism, amenajarea teritoriului si autorizirii de constructii, sau de organizarea si exercitarea a

[unctiei de audit public intern.
Procedurile stabilesc modalitatea in care compartimentele, repsectiv personalul cu atributii in domeniul

respectiv  indeplineste sarcinile de serviciu conform prevederilor legale.

Norme de conduiti profesionali ale functionarilor publici din cadrul Primériei comunei Popricani ,
jud. Iagi .

Normele de conduitd profesionaia sunt nbligat- rii pentru functionarii publici, precum si pentru persoan-ie

care ocupa temporar o functie publica. Aceste norme urmdresc cresterea calitatii serviciului public, elirinarea
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birocratiei si a faptelor de coruptiei, crearea unui climat de Incredere §i respect reciproc intre cetafeni i

functionarii publici.

1. Principiile care guverneazd conduita profesionali a funcfionarilor publici sunt urmdloarele:

a) suprematia Constitufiei si a legii, principiu conform caruia funcfionarii publici au indatorirea de a
respecta Constitutia i legile tarii;

b)  prioritatea interesului public, principiu conform ciruia functionarii publici au indatorirea de a
considera interesul public mai presus decat interesul personal, In exercitares functiei publice;

c)asigurarea egalitiitii de tratament a cetiifenilor in fata autorititilor si institutiifor publice, principiu
conform ciruia functionarii publici au indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in situatii identice sau
similare;

d) profesionalismul, principiu conform caruia functionarii publici au obligagia de a indeplini atribufiile de
serviciu cu responsabilitate, competentd, eficientd, corectitudine si constiinciozitate;

e) impartialitatea si independenta, principiu conform ciruia functionarii publici sunt obligafi si aibd o
atitudine obiectiva, neutrd fatd de orice interes politic, economic, religios sau de alta natura, in exercitarea
functiei publice;

f) integritatea morald, principiu conform caruia functionarilor publici le este interzis s solicite sau sd
accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori beneficiu in considerarea functiei
publice pe care o detin sau sd abuzeze in vreun fel de aceasta functie;

g) libertatea gindirii i a exprimirii, conform céreia functionarii publici pot si-si exprime $1 sd-gi
fundamenteze principiile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;

h) cinstea i corectitudinea, principiu conform ciruia in exercitarea functiei publice si in indeplinirea

atributiunilor de serviciu, functionarii publici trebuie s fie de buna credinta; N
i) deschiderea si transparenta, principiu conform ciruia activitiile desfasurate de functionarii publici in

exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse monitorizirii cetéfenilor.
2. Normele generale de conduiti profesionald a funcfionarilor publici sunt urmdtoarele:

2.1. Asigurarea unui serviciu public de calitate

(1) Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiulcetagenilor,
prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practicd, in scopul realizarii competentelor
autorititilor si ale institutiilor publice.

(2)  Inexercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a avea un comportament
profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativd, pentru a cistiga §i a
mentine increderea cetitenilor in integritatea, impartialitatea
si eficacitatea autorititilor si institutiilor publice.

2.2 Loialitatea fat3 de constitutie si lege

(1) Functionarii publici au obligatia ca, prin actele si faptele lor, si respecte Constitutia, legile farii si sa
actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile ce le revin, cu
respectarea eticil profesionale,

(2) Functionarii publici trebuie si se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea exercitiului unor
drepturi, datoratd naturii functiilor publice detinute.

2.3. Loialitatea fatd de autoritatile si institutiile publice

(1) Functionarii publici au obligatia de a apira in mod loial prestigiul auioritdtii sau institugiei publice in

care isi desfisoard activitatea, precum si de 2 se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii

imaginii sau intereselor legale ale primariei.
(2) Functionarilor publici le este interzis:

a.sd exprime public aprecieri neconforme cu realitatea in legiturd cu activitatea autoritatilor sau
‘mstitutiilor publice in care Isi desfisoard activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu projectele de acte
cu caracter normativ sau individual;

b.sa facd aprecieri neautorizate in legitura cu litigile aflate in curs de solutionare i in
care autoritatea sau institutia publica in care isi desfasoara activitatea are calitatea de parte:

c.sd dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decdt cele prevazute de lege;
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d.si dezviluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca aceastd dezvéluire este
dle naturi si atragi avantaje necuvenite ori si prejudicieze imaginea sau drepturile institugiei ori ale unor
functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

e.s3 acorde asistentd si consultanti persoanelor fizice sau juridice In vederea promovirii de acfiuni
juridice ori de altd naturd impotriva statului sau autorititii ori institutiei publice in care isi desfagoara

activitatea;
(3) Prevederile alin.(2) lit.a-d se aplicd si dupd incetarea raportului de serviciu, pe o perioadd de doi ani,

daci dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene.

(4) Dezvaluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care contin asemenea
informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autoritdfi ori institufii publice, este permisa numai cu
acordul conducatorului autorititii sau institutiei publice in care functionarul public respectiv isi desfasoara
activitatea,

(5) Prevederiie prezentului cod de conduitd nu pot fi interpretate ca o derogare de la obligatia legald a
functionarilor publici de a furniza informatii de interes public celor interesati, In conditiile legii.

A 2.4 Libertatea opiniilor o
(1) In indeplinirea atribugiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta demnitatea functiei

publice definute, coreldnd libertatea dialogului cu promovarea intereselor autoritaii sau institutiei publice in
care 1si desfasoari activitatea.

(2)In activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor i de a nu se lasa
influentati de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor, functionarii publici trebuie
s4 aibd o atitudine concilianta si si evite generarea conflictelor datorate schimbului de péreri.

2.5.Activitatea publici

(1)Relatiile cu mass-media se asigura de ciitre functionarii publici desemnati in acest sens de conducatorul
unitétii sau institutiei publice, in conditiile legii.

(2) Functionarii publici desemnati si participe la activititi sau dezbateri publice, in calitate oficiald, trebuie
sa respecte limitele mandatului de reprezentare Tncredintat de conducatorul autoritatii ori institutiei publice in
care isi desfisoard activitatea.

(3)In cazul in care nu sunt desemnati in acest mod, funciionarii publici pot participa la activitdti sau
dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ci opinia exprimatd nu reprezintd punctul de
vedere oficial al autoritatii ori institutiei publice in cadrul cireia Tsi desfagoara activitatea.

2.6.Activitatea politici

fn exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:
sd participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;
sa furnizeze sprijin logistic candidatilor ta functii de demnitate publica;
sit colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac donatii ori

sponsoriziri partidelor politice; ‘
- sa afiseze, in cadrul autoritfilor sau institutiilor publice, insemne ori obiecte mscriptionate cu
sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

2.7 Folosirea imaginii proprii
in considerarea functiei publice detinute, functionarilor publici le este interzis sa permitd utilizarea numelui

sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promavarea unei activitati comerciale, precum st in scopuri

electorale.
2.8 .Cadrul relatiilor in exercitarea functiei N
{1) Inrelatiile cu personalul din cadrul autoritiifii sau institutiei publice in care isi desfagoard actrvitatea,

precum si cu persoanele fizice sau juridice, functionarii publici sunt obligati s& aibd un comportament bazat pe
respect, bund credin(a, corectitudine gi amabilitate,
(2) Funetionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitagii
persoanelor din cadrul autorititii sau institugiei publice in care isi desfigoara activitatea, precum
si persoanelor cu care intrd In legatura In exercitarea functiei publice, prin:
-intrebuintarea unor expresii jignitoare;
-dezviluirea unor aspecte ale wiefil private;
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-formularea unor sesizdri sau plangeri calomnioase.

(3) Functionarii publici trebuie si adopte o atitudine impartiala si justificata pentru rezolvarea clara si
eficientd a problemelor cetitenilor. Au obligatia si respecte principiul egalitatiicetatenilor in fata legii si a
autorittilor publice, prin:

- promovarea unor solufii similare sau identice, raportate la aceeagi categorie de situalii de tapt;

- eliminarea oricirei forme de discriminare, bazate pe aspecte privind nationalitatea, convingerile religioase
sipolitice, starea materiald, sinitatea, varsta, sexul sau alte aspecte;

(4) Pentru realizarea unor raporturi sociale si profesionale care s asigure respectarea demnitétii
persoanelor, eficienta activitafii, precum si cresterea calitiii serviciului public, se recomanda respectarea
normelor de conduiti previzute la alin.(1)-(3) si de citre celelalte subjecte ale acestor raporturi.

2.9. Conduita in cadrul relatiilor internationale

(1) Functionarii publici care reprezinta autoritatea sau institutia publicd in cadrul unor activitati cu caracter
international au obligatia sa promoveze o imagine favorabild {rii i autoritafii sau institutiei publice pe care o

reprezinta. .
(2) In relatiile cu reprezentantii autoritatilor publice din alte state, functionarilor publici le este interzis sa

exprime opinii personale privind aspecte nationale sau dispute internafionale.
(3)In deplasarile externe, functionarii publici sunt obligati si aiba o conduiti conforma cu regulile de
protocol si le este interzisd Incilcarea legiltor i obiceiurilor din fara gazda.
2.10.Interdictia privind acceptarea cadourilor, serviciilor $i avantajelor
Functionarii publici nu trebuie si solicite ori si accepte cadouri, servicii, favorurt, invitatii sau orice alt
avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de
afaceri sau de natur3 politicd, care le pot influenta impartialitatea In exercitarea functiilor publice detinute, ori
pot constitui o recompensd in raport cu aceste functii.
2.11.Participarea la procesul de luare a deciziilor
(1}in procesul de luare a deciziilor, functionarii publici au obligatia si actioneze conform prevederilor
legale §i s3-si exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat i impartial. .
(2) Functionarilor publici le este interzis si promiti luarea unei decizil de citre autoritatea sau institutia
publici, de citre alti functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.
2.12. Obiectivitate in evaluare
H:? exercitarea atributiilor specifice functiilor publice de conducere, functionarii publici au obligatia s
asigure egalitatea de sanse i tratament cu privire la dezvoltarea carierei in functia publica pentru tofi

functionarii publici din subordine.
(2} Functionarii publici de conducere au obligatia sa examineze
evaluare a competentei profesionale, pentru personalul din subordine, atunci cdnd propun or1 aproba avansiri,

promoviri, transferuri, numiri sau eliberdri din functii ori acordarea de stimulente materiale sau morale,
excluzénd orice forma de favoritism ori discriminare.

(3) Se interzice functionarilor publici de conducere si favorizeze sau s defavorizeze accesul ori
promovarea in functia publica, pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii neconforme cu

si si aplice cu obiectivitate criteriile de

principiile legale, prevazute anterior.
2.13.Folosirea pretogativelor de putere publica
(1} Este interzisd folosirea de citre funcfionarii publici,

nrerogativelor functiel publice definute.
(2} Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere. de elaborare a proiecielor de acte normative. de

evaluare sau de participare la actiuni de control, functionarilor publici le este interzisa urmarirea obiinerii de
foloase sau avantaje in interes personal ori producerea de prejudicii materiale sau moral altor persoanc.

{3) Functionarilor publici le este interzis s foloseascd pozifia oficiald pe care ¢ defin san relatiile pe care
lc-au stabilit in exercitarea functiei publice, pentru a influenfa anchetele interne ori externe, sau pentru a

in alte scopuri decét cele previzute de lege, a

determina luarea unei anumite méasuri. )
{4} Functionarilor publici le este interzis sa impund altor functionari publici sa se Inscrie In organizafil sau
asociatii, indiferent de natura acestora, ori si le sugereze acest lucru, promitdndu-le acordarea unor avantaje
maleriaie sau profesionaie.
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2.14.Utilizarea resurselor publice

(1) Functionarii publici sunt obligati si asigure ocrotirea proprieta{ii publice si private a statului i a
unitatilor administrativ teritoriale, s evite producerea oricirui prejudiciu, actiondnd in orice situagie ca un bun
proprietar,

(2) Functionarii publici au obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartinind autoritatii
sau institutiei publice numaj pentru desfagurarea activitatilor aferente functiei publice detinute.

(3) Functionarii publici trebuie s3 propuni si si asigure, potrivit atributiilor care le revin, folosirea utila si
eficientd a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

(4) Functionarilor publici care desfisoara activitafi publicistice in interes personal sau activitafi didactice le
este interzis si foloseascid timpul de lucru sau logistica autoritatii sau a instituiei publice pentru realizarea
acestora.
2.15 Limitarea participirii la achizitii, concesiondri sau inchirieri

(1) Orice functionar public poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privati a statului sau a unitagilor
administrativ teritoriale, supus vanzarii in conditiile legii, cu exceptia urmatoarelor cazuri:

- cénd a luat cunostingd, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu, despre valoarea ori
calitatea bunurilor care urmeaza si fie vandute;

- cAnd a participat, In exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vénzirii bunului respectiv;

- cind poate influenta operatiunile de vinzare sau cnd a obtinut informatii la care persoanele interesate de
cumpdrare a bunului nu au avut acces.

(2) Dispozitiile alin. (1) se aplicd in mod corespunzitor si in cazul concesionarii sau inchirierii unui bun
aflat in proprietatea publica ori privati a statului sau a unititilor administrativ-teritoriale.

(3) Functionarilor publici le este interzisd furnizarea informatiilor referitoare la bunurile proprietate publicd
sau privatd a statului, ori a unititilor administrativ-teritoriale, supuse operatiunilor de vanzare, concesionare
sau inchiriere, in alte conditii decét cele prevazute de lege.

Responsabilititi pe linia controlulwi intern managerial
» sesizarea §i gestionarea eventualilor factori cu impact negativ, care ar putea impiedica realizarea

obiectivelor si evidentierea acestora in Fisa de alerta la risc
« asigurarea prezentdrii pe linie ierarhici a acestor fige in vederea monitorizarii masurilor intreprinse

pentru diminuarea sau eliminarea riscurilor.
+ intocmirea registrului de riscuri pentru a se realiza centralizarea §i raportarea trimestriala a acestora

o avand In vedere documentele utilizate in activitatea respectiva (documente create in interiorul
compartimentului, documente primite din alte compartimente sau din afara entitatii publice), elaborarea si

aprobarea procedurilor de lucru proprii, precum si actualizarea lor pe parcursul execufiei.

Norme de conduitd- profesionali pentru personalul contractual din cadrul Primiriei comunei
Popricani, jud. Iasi.

Normele de conduitd previizute mai jos sunt obligatorii pentru personalul contractual din aparatul propriu
de specialitate al primarului comunei Popricani .

1.Principiile care guverneazi conduita profesionald a personalului contractual sunt urmaitoarele:

a)prioritatea_interesului public - principiu conform céruia personalul contractual are indatorirea de a
considera interesul public mai presus decét interesul personal, in exercitarea atributiilor functier;

blasigurarea egalitatii de tratament al cetdtenilor in fata autoritatilor si institutiel publice - principiu
conform ciiruia personalul contractual are indatorirea de a aplica acelagi regim juridic in situatii identice sau

similare;

c)profesionalismul - principiu conform cruia personalul contractual are obligatia de a indeplini atribufiile
de serviciu cu responsabilitate, competent, eficientd, corectitudine i constiinciozitate;

d)impartialitate si nediscriminarea - principiu conform céruia angajatii contractuali sunt obligati si aiba o
atitudine obiectivd. neutra faji de orice interes public, economic, religios sau de altd naturd. in exercitarea

atributiilor functiei;
e)integritatea morald - principiu conform ciruia personalului cotractual ii este interzis sa solicite sau sa

accepte, direct ori indirect, pentru el sau pentru altul, vreun avantaj ori beneficiu moral sau material:
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) libertatea gandirii si a exprimdrii - principiu conform caruia personalul contractual poate sd-gi exprime i
s&-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;

g) cinstea si corectitudinea - principiu conform ciruia, In exercitarea funciiei si in indeplinirea atributiitor
de serviciu, personalul contractual trebuie s3 fie de buné-credint si sa acfioneze pentru indeplinirea conforma
a atributiilor de serviciu;

h) deschiderea si transparenta - principiu conform ciruia activitifile desfisurate de angajatii contractuali in
exercitarea atributiilor functiilor lor sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetdfenilor.

2 Normele generale de conduiti profesionald pentru personalul contractual din cadrul institutiei sunt

cele referitoare la:
2.1.Asigurarea unui serviciu public de calitate

(1) Personalul contractual are obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetdtenilor,
prin participarea activi la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practicd, in scopul realizarii competenielor
autoritatilor si ale institutiilor publice, in limitele atributiilor stabilite prin figa postului.

(2) In exercitarea functiei, personalul contractual are obligatia de a avea un comportament profesionist,
precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa, pentru a cAstiga si a mentine increderea
publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si instituiilor publice.

2.2. Respectarea Constitutiei si a legilor

(1) Angajatii contractuali au obligafia ca, prin actele si faptele lor, sa respecte Constitutia, legile farii si sd
aclioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu
respectarea eticii profesionale.

(2) Personalul contractual trebuie s se conformeze dispozifiilor legale privind restringerea exercitiului
unor drepturi, datoratd naturii functiilor definute,

2.3.Loialitatea fati de autoritatile gi instituiile publice

(1) Personalul contractual are obligatia de a apdra, cu loialitate, prestigiul autorititii si institutiei publice in
care isi desfigoard activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii
imaginii sau intereselor legale ale acestuia.

{2) Angajatilor contractuali le este interzis:

a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legdtura cu act
publice in care 1si desfagoard activitatea, cu politicile §i strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter
normativ sau individual;

b) sd faca aprecieri in legtura cu litigiile aflate in curs de solufionare si in care autoritatea sau institutia
publica in care Tsi desfagoard activitatea are calitatea de parte, daci pu sunt abilitati In acest sens;

c) si dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte condifii decat cele prevazute de lege;

d) si dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei, daca aceastd dezviluire este de naturd
sa atragd avantaje necuvenite ori si prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori ale unor funcfionari
publici sau angajati contractuali, precum §i ale persoanelor fizice sau juridice;

¢) sd acorde asistentd si consultan{d persoanelor fizice sau juridice, in vederea promovarii de actiuni
juridice ori de altd naturd impotriva statului sau autoritd{ii ori institutiei publice in care Isi desfagoard

ivitatea autoritifii sau institutiei

activitatea.

(3) Prevederile alin.(2) lit.a)-d) se aplicd si dupa incetarea raportului de munca, pentru o perioada de doi
ani, dac# dispozitiile din legi speciale nu previd alte termene.

(4)Prevederile prezentului cod de conduiti nu pot fi interpretate ca o derogare de Ia obligatia legala
a personalului contractual de a furniza informatii de interes public celor interesati, in condifiile legii.

2.4 Libertatea opiniilor .
(1) In indeplinirea atributiilor de serviciu angajatii contractuali au obligatia de a respecla demnitatea

functiei detinute, corelénd libertatea dialogulul cu promovarea intereselor autoritatii sau institugiei publice in

care igi desfiigoara activitatea.
(2) In activitatea lor angajatii contractuali au obligatia de a respecta libertatea opinitlor si de a nu se lisa

influentati de considerente personale.
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(3)In exprimarea opiniilor, personalul contractual trebuie si aibd o atitudine conciliantd §1 sa evite

generarea conflictelor datorate schimbului de péreri.
2.5 Activitatea publicd

(1) Relatiile cu mijloacele de informare in masé se asigurd de catre persoanele desemnate in acest sens de
conducitorul autorititii sau institutiei publice, in conditiile legii.

(2) Angajatii contractuali desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice, in calitate oficiala,
trebuie si respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducatorul autoritiii ori institutiei
publice in care ii desfigoard activitatea sau mandatul dat de demnitarul in cabinetul ciruia sunt incadragi.

(3)in cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, angajatii contractuali pot participa la activitafi sau
dezbateri publice, avind obligatia de a face cunoscut faptul c& opinia exprimata nu reprezintd punctl de
vedere oficial al autoritatii ori institutiei publice in cadrul careia fsi desfagoard activitatea.

i 2.6.Activitatea politicd

In exercitarea functiei detinute, personalului contractual ii este interzis:

a} s participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

¢) sa colaboreze, atit in cadrul relatiilor de serviciu, cat si in afara acestora, cu persoanele fizice sau
juridice care fac donatii ori sponsorizéri partidelor politice;

d) s afiseze In cadrul autorititilor sau institutiilor publice insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau
denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

2.7.Folosirea imaginii proprii
in considerarea funciiei pe care o detine, personalul contractual are obligatia de a nu permite utilizarea

numelui sau a imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei activititi comerciale, precum $i in

scopuri electorale.
2.8.Cadrul relatiilor in exetcitare atributiilor functiei
(1) In relatiile cu personalul contractual si functionarii publici din cadrul autoritatii sau institutiei publice in
care isi desfiisoara activitatea, precum si cu persoanele fizice sau juridice, angajatii contractuali sunt obligafi
s4 aibd un comportament bazat pe respect, buni-credintd, corectitudine i amabilitate.
(2} Personalul contractual are obligatia de a nu aduce atingere onoaret, reputatiei si demnitaii persoanelor

din cadrul autoritatii sau institutiei publice in care isi desfagoard activitatea, precum §i ale persoanelor cu care

intri in legiturd in exercitarea functiei, prin:
a} intrebuintarea unor expresii jignitoare;
b) dezviluirea aspectelor vietii private;

¢) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.
(3) Personalul contractual trebuie si adopte o atitudine impartiald si justificata pentru rezolvarea clara si

eficienta a problemelor cetdtenilor. Personalul contractual are obliga{ta si respecte principiul egalitati;

cetitenilor in fata legii si a autorititii publice, prin:
a) promovarea unor solufii coerente, conform principiului tratamentului nediferentiat, raportate la aceeagi

categorie de situatii de fapt;
b) eliminarea oricarei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea, convingerile
religioase si politice, starea materiald, sinétatea, varsta, sexul sau alte aspecte.

2.9.Conduita in cadrul relatiilor internationale
(1) Personalul contractual care reprezintd autoritatea sau institujia publicd in cadrul unor organizatii

internationale, institutii de invatimant, conferinte, seminarii si alte activitifi cu caracter international are
obligatia si promoveze o imagine favorabild {arii si autoritatii sau institutiel publice pe care o reprezinta.

(2)In relatiile cu reprezentantii altor state, angajatii contractuali au obligatia de a nu exprima opinii
nersonale privind aspecte nationale sau dispute internationale.

(3)in deplasarile in afara tarii. personalul contractual este obligat sd aibd o conduitd corespunzatoare
regulilor de protocol si sd respecte legile si obiceiurile {arii gazda.

2.10.Interdictia privind acceptarea cadourilor, serviciilor si avantajelor

Angajatii contractuali nu trebuie si solicite ori s& accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alt

avantaj, care le sunt destinate , ersonal. familie!, paringilor, prietenilor orj persoznelor ¢ ' care au avut relatii de
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afaceri sau de naturd politics, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea funciilor publice detinute, ori

pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii.
_ 2.11.Participarea la procesul de luare a deciziilor

(1}In procesul de luare a deciziilor, angajatii contractuali au obligatia sa actioneze conform prevederilor
legale si sa 1si exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat gi impartial.

(2) Angajatii contractuali au obligatia de a nu promite luarea unei decizii de cétre autoritatea sau institutia
publici, de citre alti functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.

2.12.0Obiectivitate in evaluare

(1) In exercitarea atributiilor specifice functiifor de conducere, angajatii contractuali au obligatia sa asigure
egalitatea de sanse §i tratament cu privire la dezvoltarea carierei pentru personalul contractual din subordine.

(2} Personalul contractual de conducere are obligatia sa examineze si s aplice cu obiectivitate criteriile de
evaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine, atunci cind propune ori aprobd avansiri,
promoviri, transferuri, numiri sau eliberari din functit ori acordarea de stimulente materiale sau morale,
excluzand orice forma de favoritism ori discriminare.

(3) Personalul contractual de conducere are obligatia de a nu favoriza sau defavoriza accesul ori
promovarea in functiile contractuale pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii

neconforme cu principiile prevazute la art.3.
2.13.Folosirea abuziva a atributiilor functiei detinute

(1) Personalul contractual are obligafia de a nu folosi atributiile functiei detinute In alte scopuri decat cele
prevazute de lege.

(2) Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de evaluare sau de participare la anchete ori actiuni
de control, personalul contractual nu poate urmari obtinerea de foloase sau avantaje in interes personal ori
producerea de prejudicii materiale sau morale altor persoane.

(3) Angajatii contractuali au obligatia de a nu interveni sau influenfa vreo anchetd de orice naturd, din
cadrul institutiei sau din afara acesteia, in considerarea functiei pe care o detin.

(4) Angajatii contractuali au obligatia de a nu impune altor angajati contractuali sau functionari publici si
se inscrie in organizatii sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori de a le sugera acest lucru, promitandu-

le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.

2.14 . Utilizarea resurselor publice o
(1) Personalul contractual este obligat sd asigure ocrotirea proprietitii publice si private a statului si a

unitatilor administrativ-teritoriale, si evite producerea oricérui prejudiciu, actionand in orice situatie ca un bun

proprietar.

(2) Personalul contractual are obligatia si foloseascd timpul de lucru, precum §i
autoritatii sau institutiei publice numai pentru desfésurarea activititilor aferente functiei detinute.

(3) Personalul contractual trebuie sd propund §i si asigure, potrivit atributiilor care ii revin, folosirea utila si
eficienta a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

(4) Personalului contractual care desfagoard activitdti publicistice in interes personal sau activitati didactice
ii este interzis sa foloseasca timpul de lucru ori logistica autoritaii sau a institutiei publice pentru realizarea

bunurile apartinind

acestora.
2.15.Limitarea participdrii la achizitii. concesiondri sau inchirieri

(1) Orice angajat contractual poate achizi(iona un bun aflat in proprietatea privata a statului sau a
unitdtilor administrativ-teritoriaie. supus vanzarii in condiiiile legii. cu exceptiaurmatoarelor cazuri:

a) cand a luat cunostinga, in cursul sau ca urmare a Indeplinirii atributiilor de serviciu, despre valoarea ori
calitatea bunurilor care urmeaza s fie vandute:

b} cand a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu. la organizarea vanzarii bunului respectiv;
o) ¢And poate influenta operatiunile de vénzare sau cénd a obtinut informatii la care persoanele inferesate

de cumpdrarea bunului nu au avut acces.
(2)Dispozitiile alin.(1) se aplici in mod corespunzator §i in cazul concesionarii sau inchirierii unui bun aflat

in proprietatea publica ori privat a statului sau a unitéilor administrativ-teritoriaie.
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(3) Angajatilor contractuali le este interzisa furnizarea informatiilor referitoare la bunurile proprietate
publica sau privati a statului ori a unitatilor administrativ-teritoriale, supuse operatiunilor de vénzare,
concesionare sau inchiriere, in alte conditii decét cele prevazute de lege.

(4) Prevederile alin.(1)-(3) se aplica si in cazul realizdrii tranzactiilor prin interpus sau in situatia
conflictului de interese.

In aplicarea Legii nr. 307/2006 privind apirarea jmpotriva incendiilor ;

-s3 respecte regulile si misurile de aparare impotriva incendiilor aduse la cunostinta , sub orice formi
. de primar sau de peroanele desemnate de acesta ; ‘

_s# utilizeze , potrivit instructiunilor date de primar sau de
substante periculoase , utilaje,masginile, aparaturd, si echipamentele de lucru ;

_si nu afecteze manevre si modificdri nepermise ale mijloacelor tehnice sau de interventie pentra

stingerea incendiilor ;
-s3 comunice imediat , primarului sau persoanelor imputernicite de acesta .orice situatie de care este
izata la sistemele de protectie

indreptait si o considere un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesl
sau de interventie pentru stingerea incendiilor ;

-sa coopereze cu salariatii desemnati de primar ,
vederea realizarii masurilor de apdrare impotriva incendiilor;

_si acorde ajutor , atdt cAt este rational posibil , oricarui salariat aflat intr-o situatie de pericol;

-si refuze imediat executarea unei sarcini de muncad daca acesta pune in pericol de accidentare sau
imbelnavire profesionald persoana sa ,sau a celorlalti participanti;

-sh exccute alte activitdti in legiturd cu indeplinirea sarcinilo
care au acest drept ; e

In aplicarea Legii nr.319/2006 privind securitatea si sdnitatea f#¥nunci ,0.U.G or. 96/2003 privind
protectiz maternititii la locurile de munci, Legea nr.53/2003-Codl Muncii,Legea nr.436/2001 privind
aprobarea O.U.G. nr. 99/2000 privind misurile ce pot fi aplicate in perioadele cu temperaturi extreme
pentru persoanele incadrate in munci,0.U.G nr.107/2003 privind . modificarea si completarea Legii
nr.346/2002 privind asigurarea pentru accidente de munci si boli profesionale, Legea nr.598/2003
pentru aprobarea O.U.G. nr.107/2003 pentru modificarea si completarea Legii nr.346/2002 privind
asigurarea pentru accidente de munci si boli profesionale, Legea nr.346/2002 privind asigurarea pentru
accidente de munci si boli profesionale, Normele generale de protectie a muncii :

.semuneazd fisa individuald de instructaj privind sanitatea §i securitatea in munca ;

-respectd masurile tehnice, sanitare si organizatorice de sandtate si Securitate in munc3, corespunzator
conditiilor de munca si factorilor de mediu specifici din mediul in care 1si desfisoard activitatea ;

-participd la instruire si 1se controleazi modul de insusire si de aplicare procesului de munca.a
prevederilor legale in domeniul sAnatatii si securitatii in muncd, si a masurilor tehnice,san itare i
organizatorice stabilite;

-informeaz3 angajatorul asupra riscurilor la care este expus la locul de mun
misurilor de prevenire necesare;

-propune angajatorului necesarul dotarii obligatorii si gratuite cu echipament de protectie , potrivit
criteriilor stabilite de normativul cadru de acordare si utilizare a echipamentului individual de preotectie:
-are obligatia sA-si insnseascd $i sa respecte normele de sandtate si securitate In muncd si masurile

de aplicire a acestora,

_desfisoard activitatea in asa fel incat sd nu expuna la pericol de accidentare sau imbolndvire
profesionald atdt persoana proprie cét 5i celelalle pesoane participante la munca ;

_aduce la cunostinta angajatoruful accidentele de muncd suferite de persoana proprie sau de orice alte
persoane participante la procesul de munca ;

-opreste lucrul la aparitia unui pericol iminent de produ
artgajatorul ;

-utilizeaza echipamentu! individual de protectie din dotare corespunzitor scopului pentru carc d fost

acordat:

persoanele desemnbate de acests, de

atat cat fi permit cunostinele si sarcinile sale, in

r de serviciu precizate de persoanele

cdi, precum si asupra

cere a unui accideni si informeaza de indatd
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-da relatiile solicitate organelor de control side cercetare in domeniul protectiei muncii ;
~orice alte atribufii previzute de prevederile legale in materie;’

Durata timpului de lucru

Durata normald a timpului de lucru pentru personalul din aparatul de specialitate al primarului comunei
Popricani, judetul Iasi angajat cu norma intreagd este de 40 ore pe saptimand, repartizate astfel: Luni, marti,
miercuri, vineri : 08,30-16.30 . joi. 8.30-18.30. cu un repaus siptimanal de doud zile, respectiv_sambiti si
duminici. : ‘

DISPOZITII FINALELE

Prezentul Regulament se va difuza, sub semnaturd, tuturor compartimentelor §i va fi prelucrat de
conducatorii acestora cu salariaii din structura condusa.

Anexa HCL nr. 62/16.07.2018

esedinte_de mPr&m
ﬁ,:cro_-wﬁcm

Contrasemneazi pentru legalitate,

conf, art. 117, lit. a) din Leg. nr. 215/2001(r),
Secretarul comunei,

é\wx Tescu Elena
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