REGULAMENTUL
de
ORGANIZARE SI FUNCTIONARE al
Aparatului de Specialitate
al primarului
Comunei Sabaoani, judetul Neamt

Art.1. Regulamentul de organizare si functionare al Comunei Sabdoani denumit in continuare
Regulament, a fost elaborat in conformitate cu prevederile OUG nr. 57/2019 - Codul Administrativ,
cu modificarile si completdrile ulterioare, care reglementeaza activitatea administratiei publice locale
din cadrul unitatilor administrativ-teritoriale, acestea organizandu-se si functiondnd in temeiul
principiilor generale ale administratiei publice, prevazute la partea I, titlul III si al principiilor generale
prevazute in Legea nr. 199/1997, pentru ratificarea Cartei Europene a autonomiei locale, adoptata la
Strasbourg la 15 octombrie 1985, precum si in conformitate cu urmatoarele principii specifice:

a) principiul descentralizarii,

b) principiul autonomiei locale;

¢) principiul consultarii cetatenilor in solutionarea problemelor de interes local deosebit;
d) principiul eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale;

e) principiul cooperarii;

f) principiul responsabilitatii;

g) principiul constrangerii bugetare.

Art.2. - Regulamentul de organizare si functionare (ROF) detaliaza modul de organizare al
autoritatii publice Comuna Sabdoani, defineste misiunea si scopul acesteia, stabileste regulile de
functionare, politicile si procedurile autoritatii publice, normele de conduita, atributiile, autoritatea si
responsabilitatea angajatilor care fac parte din aparatul de specialitate al Primarului,drepturile si
obligatiile acestora.

Art.3. - In cadrul autoritatii publice, regulamentul de organizare si functionare ajuta la
exercitarea urmatoarelor functii:

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

» Functia de legitimare a puterii fi obligatiilor care revin fiecarui angajat al Comunei
Sabaoani - fiecare angajat stie cu precizie locul pe care il ocupa in organigrama, ce atributii are, care
i1 este limita de competenta, care sunt relatiile de cooperare si de subordonare;

» Functia de integrare sociala a personalului- ROF contine reguli si norme scrise care
reglementeaza activitatea tuturor angajatilor, care lucreaza la realizarea unor obiective comune.

Art.4. Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru toti angajatii din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului, care ocupa functii publice in calitate de functionari publici,
indiferent de functia pe care o detin, precum si pentru personalul contractual care este incadrat cu
contract individual de munca.

Art.5. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se completeaza cu prevederile
Regulamentului Intern, cu procedurile operationale si de sistem intocmite si aprobate, care se
actualizeaza permanent prin revizii sau editii noi in functie de schimbadrile legislative, organizatorice
sau de personal, care impun acestea.

Art.6. Structura organizatorica a aparatului de specialitate al Primarului, este organizata si isi
desfasoara activitatea in conformitate cu urmatoarele norme juridice:

-Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice;



- SR EN ISO 9001:2015 — Sisteme de management al calitatii-cerinte;

- 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea Nr. 24/2000, republicata, privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor
normative;

- Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare;
-Legea nr. 190/2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al
ParlamentuluiEuropean si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea
ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor), cu modificarile si
completarile ulterioare;
-Legea nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, republicata,
modificata de Legea nr. 96 din 12 aprilie 2023;
-Legea nr. 296/2023 privind unele masuri fiscal-bugetare pentru asigurarea sustenabilitétii financiare
a Romaniei pe termen lung.

Art.7. Comuna Sdbaoani este o unitate administrativ-teritoriala de baza, cu personalitate
juridica. Poseda un patrimoniu si are initiativa in ceea ce priveste administrarea intereselor publice
locale, exercitand in conditiile legii, autoritatea in limitele administrativ-teritoriale stabilite.

Art.8. Misiunea Comunei Sabdoani consta in crearea unei viziuni asupra comunitatii, pe care
ne-o dorim in viitor, oferindu-ne imaginea in care credem si pentru care se munceste in vederea
dezvoltarii economice si sociale a comunei.

Art.9. Obiectivul general al strategiei Comunei Sdbdoani ii reprezinta dezvoltarea echilibrata
si armonioasa a localitatii, prin crearea si sustinerea unui mediu economico-social competitiv, stabil,
sanatos si diversificat, care sa asigure cresterea economica continua si cresterea calitatii vietii
cetatenilor comunei.

Art.10. Administratia publicd a Comunei Sabdoani se intemeiaza pe principiile autonomiei
locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale,
legalitatii si consultdrii cetatenilor in probleme locale de interes deosebit.

Art.11. Autoritatile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locala la nivelul
comunei, sunt Consiliul local al Comunei Sabdoani, in calitate de autoritate deliberativa si Primarul
Comunei Sabaoani 1n calitate de autoritate executiva, alesi conform legii.

Art.12. - Consiliul local si Primarul functioneaza ca autoritati ale administratiei publice locale
si rezolva treburile publice din comuna, in conditiile prevazute de lege.

Art.13. - (1) Comuna Sabaoani este o structura functionala cu activitate permanenta, formata
din Primar, Viceprimar, Administrator public, Consilier personal, impreuna cu aparatul de specialitate
al Primarului, care aduc la indeplinire hotararile Consiliului local in calitate de autoritate deliberativa
si dispozitiile Primarului in solutionarea problemelor curente ale colectivitatii.

(2) Functiile de Primar si de Viceprimar sunt functii de demnitate publica.

Art.14. (1) Primarul Comunei Sdbaoani asigura respectarea drepturilor si libertatilor
fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor,a
decretelor Presedintelui Romaniei, a ordonantelor si hotararilor Guvernului, a hotararilor Consiliului
local. Primarul dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor
cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducatori ai autoritatilor administratiei publice
centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui Consiliului judetean, precum si a hotararilor
Consiliului judetean, in conditiile legii.

(2) Pentru punerea in aplicare a activitatilor prevazute la alin. (1), Primarul are in subordine
aparatul de specialitate pe care ii conduce si ii coordoneaza, in conformitate cu dispozitiile OUG nr.
57 /2019 privind Codul Administrativ, cu modificérile si completarile ulterioare.

(3) Primarul participa la sedintele Consiliului local si are dreptul sa isi exprime punctul de
vedere asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula amendamente de



fond sau de forma asupra oricaror proiecte de hotarari, inclusiv ale altor initiatori. Punctul de vedere
al Primarului se consemneaza, in mod obligatoriu, in procesul-verbal al sedintei.

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

(5) Primarul in calitatea sa de autoritate publica executiva a administratiei publice locale,
reprezinta Comuna Sabdoani in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoane publice, cu persoane
fizice sau juridice, precum si in justitie.

(6) Reprezentarea in justitie a Comunei Sabaoani se asigura de catre primar. Primarul sta in
judecata in calitate de reprezentant legal al Comunei Sabdoani, pentru apdrarea drepturilor si
intereselor legitime ale acesteia, si nu in nume personal.

Capitolul II.
Structura organizatorica a aparatului de specialitate al Primarului Comunei
Sabaoani si principalele tipuri de relatii

Art. 15. (1) Structura organizatorica (organigrama si numarul de posturi) a aparatului
de specialitate al Primarului precum si statul de functii sunt elaborate conform prevederilor Codului
Administrativ, coroborat cu dispozitiile OUG nr. 63/2010 pentru modificarea si completarea Legii nr.
273/2006 privind finantele publice si aprobate prin Hotédrare a Consiliului
local Sabaoani..

(2) In cadrul structurii organizatorice, sunt stabilite relatii de autoritate ierarhice si functionale,
de reprezentare, colaborare si control, din cadrul aparatului de specialitate.

(3) Relatiile de autoritate ierarhica presupun:

a) Subordonarea Viceprimarului, Administratorului public, Secretarului general al Comunei,
sefilor de serviciu, precum si al aparatului de specialitate fata de Primar;

b) Subordonarea compartimentelor/structurilor organizatorice fata de primar, viceprimar,
secretarul general al comunei.

c¢) Subordonarea angajatilor Comunei Sdbdoani care Indeplinesc functii de executie fata de sefii
ierarhici superiori.

(4) Relatiile de autoritate functionala se stabilesc intre structurile organizatorice functionale
din cadrul structurii organizatorice a aparatului de specialitate al Primarului Comunei Sabaoani
serviciilor functionale si compartimentele functionale din cadrul serviciilor publice fara/cu
personalitate juridicd aflate in subordinea sau coordonarea consiliului local, in conformitate cu
atributiile specifice fiecarui compartiment functional, obiectul de activitate, competentele legale si in
limitele prevederilor legale aplicabile.

Art. 16. Relatiile de colaborare se stabilesc intre structurile functionale din structura
organizatorica a aparatului de specialitate al Primarului Comunei Sdbaoani sau intre acestea si fara/cu
personalitate juridica aflate in subordinea sau coordonarea consiliului local.

Art.17. Relatiile de colaborare exista si intre structurile functionale din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Sabdoani si structuri functionale similare ale administratiei publice
locale si centrale, ONG -uri din tard si strdinatate, institutii de drept privat.

Art.18. Relatiile de reprezentare se realizeaza in limitele mandatelor/dispozitiilor acordate/
emise de catre Primar Viceprimarului, Secretarului general al Comunei, admistratorului public sefilor
de servciu sau angajatilor din cadrul structurilor functionale din cadrul aparatului de specialitate al
acestuia.

Art.19. Relatiile de coordonare, verificare si control se stabilesc intre Primar, viceprimar,
secretarul general al comunei, Administratorul public pe de o parte, sefii de servciu si structurile
functionale pe de alta parte, conform organigramei aprobate la nivelul Comunei Sabaoani.

Art.20.(1) Conducerea, coordonarea si controlul aparatului de specialitate sunt asigurate de
catre Primar.



(2) Primarul poate delega prin dispozitie, secretarului general, Administratorului public si
Viceprimarului, atributia de coordonare a aparatului de specialitate sau a serviciilor publice de interes
local.

(3) Primarul poate delega prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite prin lege sau prin acte
normative, Viceprimarului, Secretarului general al Comunei, Administratorului public, sau angajatilor
din cadrul aparatului de specialitate in functie de competentele care le revin, in conditiile art. 157 din
Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Art. 21. (1) Viceprimarul este subordonat Primarului si, in situatiile prevazute de lege,
inlocuitorul de drept al acestuia, situatie in care exercita, in numele Primarului, atributiile ce ii revin
acestuia.

(2). Primarul poate delega o parte din atributiile sale Viceprimarului. Viceprimarul exercita
atributiile prevazute de dispozitiile Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 22. (1) Secretarul general al Comunei Sabdoani, in calitate de functionar public de
conducere, asigura respectarea principiului legalitatii in activitatea de emitere si adoptare a actelor
administrative, asigurarea functionarii aparatului de specialitate al Primarului, continuitatea,
conducerea si asigurarea fluxurilor functionale intre serviciile si compartimentele aparatului de
specialiate.

Art. 23. (1) Administratorul public are rolul de a profesionaliza administratia publica locala
prin imbunatatirea si fluidizarea sistemului de furnizare a serviciilor catre cetateni, in cadrul procesului
de reforma a sistemului administratiei publice locale, care poate Indeplini in baza contractului de
management Incheiat in acest sens cu Primarul, atributii de coordonare a unor structuri din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului si a serviciilor publice de interes local, precum si calitatea de
ordonator principal de credite.

(2) Atributiile Administratorului public sunt stabilite conform dispozitiilor art. 244 din
Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/ 2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Capitolul III.
Componentele din Structura aparatului de specialitate al Primarului Comunei
Sabaoani

Art. 24. - (1) Structura functionala a aparatului de specialitate este proiectata dupa nivelul de
management, astfel:

Primul nivel de management- este constituit din functiile de demnitate publica:

a) Primar,

b) Viceprimar

Al doilea nivel de management- este constituit din functiile de conducere:

a) Secretar General al comunei

b) Administrator public

c¢) Consilier primar

Nivelul trei- este constituit din toate functiile publice/ contractuale de executie.

(2) Pentru indeplinirea atributiilor stabilite, compartimentele din cadrul Serviciilor functionale
din cadrul aparatului de specialitate Intocmesc rapoarte de specialiate, propuneri de dispozitii si
hotarari, pe care le prezinta Primarului, Viceprimarului, Secretarului general al Comunei sau
Administratorului public, conform structurii de subordonare, in vederea avizarii si propunerii spre
aprobare Consiliului local sau Primarului, cu viza de legalitate a Secretarului general al Comunei.



(3) Personalul din cadul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Sabdoani este alcatuit
din functionari publici numiti in functii publice prin dispozitia Primarului si din personalul contractual-
angajat cu contract individual de munca, in conditiile legii.

( 4) Atributiile angajatilor din cadrul aparatului de specialitate sunt stabilite prin fisa postului
si prin dispozitii ale Primarului Comunei Sadbdoani. Sefii ierarhici superiori pot stabili pentru
personalul din subordine cu aprobarea Primarului Comunei Sabaoani si alte atributiuni de serviciu, in
functie de modificarile care intervin in domeniul de activitate, in conformitate cu legislatia in vigoare;

(5) Drepturile, obligatiile, protectia muncii, evaluarea, transparenta, disciplina si organizarea
muncii pentru angajatii din cadul aparatului de specialitate al Primarului Comunei
Sabaoani, sunt stabilite prin regulamentul intern, aprobat de catre primar, in
baza actelor normative 1n vigoare.

(6) Angajatii care fac parte din cadrul aparatului de specialitate, raspund fata de Primar, pentru
modul de indeplinire a atributiilor de serviciu si aplicare a hotdrarilor adoptate de catre Consiliul local.

Art. 25. - (1) Structura functionala a aparatului de specialitate este structurata dupa nivelul de
subordonare, astfel:

1. Primarul, in subordinea directa a caruia se afla:

I. Viceprimar

II. Administrator public

III. Secretar General al Comunei Sdbaoani

IV. Consilier personal

V. Serviciul de Asistenta Sociala, Resurse Umane, Relatii cu Publicul, Registratura, Arhiva,
Proceduri Administrative
1. Compartiment Asistenta Sociald

Compartiment Resurse Umane
Compartiment Responsabil cu contractarea serviciilor sociale
Compartiment Relatii cu Publicul, Registratura si Arhiva
Compartiment pentru Monitorizare Proceduri Administrative
Asistenti personali, asistent medical comunitar si asistent medical scolar
VI.Serviciul Contabilitate, Financiar, Taxe si Impozite, Achizitii Publice, Proiecte, Investitii:
1. Compartiment Achizitii Publice, Proiecte, Investiti
2. Compartiment Contabilitate, Financiar, Taxe si Impozit
VII. Serviciul de Politia Locala
VIII. Compartiment Urbanism, Amenajarea teritoriului si Administrarea Patrimoniului
IX. Biblioteca Comunala
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2. Viceprimarul, in subordinea directa a caruia se afla:
I. Compartiment Gospodarire Comunala, Piata, Obor, Transport
3. Secretarul general al comunei in subordinea directa a ciruia se afla;
[.Compartiment Fond Funciar, Registru Agricol, Activitate Juridica, Stare Civila
4. Consiliul Local in subordinea directia a caruia se afla:
I. Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor:
1. Compartiment de evidentd a persoanelor
2. Compartiment Stare civila
II. Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta

Capitolul IV
Atributiile principale ale autoritatilor executive ale Comunei Sabaoani
Sectiunea 1. Atributiile Primarului

Art. 26. Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii.
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in calitate de reprezentant al statului in comuna Sabaoani:

indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara;

asigura functionarea serviciilor publice locale de profil;

asigurd furnizarea de servicii de utilitati publice de calitate pentru cetdfenii comunei;
indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului populatiei comunei.

. 1a masurile de protectie civild in comuna Sabaoani;
. dispune implementarea si promovarea masurilor anticoruptie la nivelul institutiei si a entitatilor

subordonate / coordonate;

. reprezintd unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice

sau juridice romane ori straine, precum si in justitie;

. in relatia cu Consiliul Local :
. convoaca intrunirea Consiliului Local in sedinte ordinare sau extraordinare, in conditiile legii;
. propune spre aprobare Consiliului Local: infiintarea, organizarea si statul de functii ale aparatului de

specialitate al Primarului, ale institutiilor si serviciilor publice de interes local, bugetul local, virarile
de credite, modul de utilizare a rezervei bugetare si contul de incheiere a exercitiului bugetar,
contractarea si/sau garantarea imprumuturilor, precum si contractarea de datorie publica locald prin
emisiuni de titluri de valoare, in numele unitdtii administrativ-teritoriale, in conditiile legii,
documentatiile tehnico-economice pentru lucrarile de investitii de interes local, in conditiile legii;

. participa la sedintele Consiliului Local si are dreptul legal de a-si exprima punctul de vedere asupra

tuturor problemelor supuse dezbaterilor;

. prezinta Consiliului Local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economica, sociala si de

mediu a unitatii administrativ-teritoriale;

. prezinta, la solicitarea Consiliului Local, alte rapoarte si informari;
. elaboreaza, Tn urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economica, sociala si

de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul unitatii administrativ-teritoriale si le
supune aprobarii consiliului local.

c. referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale;

exercitd functia de ordonator principal de credite;

intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a exercitiului
bugetarsi le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele prevazute de lege;
prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;

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

verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la organul
fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului secundar.

privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local:

1.coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitati publice de
interes local;

2. 1a masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

3. ia masuri pentru organizarea executdrii i executarea in concret a activitdtilor din domeniile
prevazute delege;

4. ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizarii
serviciilorpublice de interes local prevazute de lege, precum si a bunurilor din patrimoniul public si
privat al unitatii administrativ-teritoriale;

5. numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu sau,
dupd caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, precumsi pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

6. asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului local si



actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

7. emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative,
ulterior verificarii si certificarii de catre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al
regularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

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

e. pe linie de management al calitatii:
1. asigurd resursele necesare pentru functionarea si Tmbunatatirea continud a functionarii
sistemului demanagement al calitétii in cadrul institutiei;
2.aproba intreaga baza procedurala aplicabila tuturor salariatilor institutiei;
3. asigurd cadrul si conditiiile cresterii satisfactiei cetdtenilor In raport cu serviciile oferite
acestora deadministratia publica locald precum si a partilor interesate colaboratoare ale institugiei;

. pe linie de control intern managerial:
1. asigura resursele necesare pentru functionarea si imbunatatirea continua a functionarii sistemului de
control intern managerial n cadrul institutiei;
2. aproba programul anual de dezvoltare al sistemului de control intern managerial si toate programele
anuale cerute de standardele acestui sistem,;
3.dispune masurile de control necesare pentru: implementarea si dezvoltarea sistemului de control
intern managerial;
4.asigura coordonarea actiunilor de monitorizare a performantelor obtinute pentru indeplinirea
obiectivelorstabilite;
S.aproba toate procedurile (de sistem si operationale) aplicabile structurilor organizatorice ale
institutiei;
6.inlesneste comunicarea deschisa de catre salariati a preocuparilor acestora in materie de etica si
integritate,prin crearea unui mediu adecvat;
7.tine sub control efectuarea cercetarilor neregularitatilor semnalate si dispune, dupd caz,
implementarea unor masuri specifice;
8. verifica / aproba regulamentul de organizare si functionare / regulamentul intern, aproba fisele de
post;
9. asigura suportul decizional pentru imbunatatirea pregatirii profesionale a angajatilor;
10.evalueaza, anual, performantele profesionale individuale ale angajatilor direct subordonati, sub
aspectulcunostintelor profesionale ale acestora, aptitudinilor si abilitatilor dovedite in indeplinirea
sarcinilor si responsabilitatilor care le-au fost incredintate pe tot parcursul anului calendaristic
respectiv si dispune masurile specifice ulterioare de implementat;
11.aproba structura organizatorica, competentele, responsabilitatile, sarcinile, liniile de raportare
pentru fiecare componenta structuralg;
12.stabileste limitele de competentd, de autoritate decizionald, precum si ale responsabilitatilor pe care
le deleaga pentru personalul din subordine;
13.initiaza evaludri periodice pentru a analiza concluziile rezultate in urma efectuarii controalelor de
supraveghere si dispune, ori de cate ori este necesar, masurile corective/preventive specifice;
14.decide regulile de baza ce trebuie respectate in toate structurile organizatorice ale institutiei
privitoare lagestionarea documentelor;
15.elaboreaza anual Raportul asupra sistemului de control intern managerial (la sfarsitul fiecarui
an calendaristic);
16.adoptd decizii cu privire la organizarea, tinerea la zi a contabilitatii si prezentarea la termen a
situatiilor financiare asupra situatiei patrimoniului aflat in administrarea sa, precum si a executiei
bugetare, in vederea asigurarii exactitafii tuturor informatiilor contabile aflate sub controlul sau;
17.pastreaza secretul de serviciu si secretul datelor si al informatiilor cu caracter confidential detinute




sau lacare are acces prin natura activitatilor desfasurate, cu respectarea cerintelor legale si de
reglementare specifice;

18.asigura respectarea cerintelor legislative privitoare la prelucrarea si gestionarea datelor cu caracter
personal 1n limita aplicabilitatii acestora activitatilor pe care le desfasoara.

Sectiunea 2. Atributiile Viceprimarului

Art. 27. (1) Viceprimarul exercita o functie de demnitate publica, este subordonat Primarului
si indeplineste atributiile Primarului in conditiile prevazute de dispozitiile art. 152 alin. (1) din Codul
Administrativ, fiind Tnlocuitorul de drept al acestuia, situatie in care exercita, In numele Primarului,
atributiile ce i revin acestuia.

(2) Viceprimarul indruma si coordoneaza activitatea Compartimentului Gospodarire
Comunala, Piata, Obor, Transport din cadrul aparatului de specialitate al Primarului aflat in subordinea
sa directd, conform organigramei aprobate la nivelul Comunei Sabaoani.

(3) Viceprimarul raspunde de aducerea la indeplinire a dispozitiilor Primarului, a hotararilor
Consiliului local si a dispozitiilor actelor normative aplicabile activitdilor specifice desfasurate de cétre
compartimentele aflate In subordine.

(4) Viceprimarul indeplineste atributiile si responsabilitétile delegate de catre Primar, conform
actelor administrative emise in acest sens:

a) indeplineste atributiile si responsabilitétile care decurg din Ordonanta de Urgenta a
Guvernului nr. 195/2005 privind protectia mediului, cu modificarile si completarile ulterioare;

b) intocmeste programele de activitate si orice alte documente necesare, urmareste,
supravegheaza activitatile pentru orice lucrari, printre care salubrizarea locurilor publice, a cursurilor
apelor si malurilor, curatarea izlazurilor comunale, intretinerea locului de joaca, a curtii interioare a
sediului Primdriei comunei Sabdoani, lucrari la institutii de invatamant, precum si orice alte lucrari
necesare;

c) ia masuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere, industriale sau de orice
fel,constata si aplica sanctiunile in domeniul gospodaririi localitatii, mediului, gestionare a
deseurilor, salubrizarea localitatii;

d) asigura intretinerea si reabilitarea drumurilor publice, aflate in proprietatea comunei, a
instalarii semnelor de circulatie, a desfasurarii normale a traficului rutier si pietonal, in conditiile legii;

e) raspunde si ia masuri pentru intretinerea si exploatarea utilajelor din dotarea primariei,

f) asigura intretinerea santurilor si rigolelor de scurgere a apelor, precum si decolmatarea
podurilor si a podetelor;

g) avizeaza consumul de carburanti pentru utilajele din dotarea Comunei Sabaoani, respectand
procedura privind modul de gestionare a aprovizionarii cu carburant si justificarea acestuia;

h) participa la elaborarea masurilor de prevenire si limitare a urmarilor produse de calamitati,
catastrofe, incendii, epidemii sau epizotii, impreuna cu organele de specialitate ale statului si asigura
executarea masurilor stabilite in planurile de protectie si interventie pe tipuri de dezastre;

1) efectueaza instructajul, urmareste, supravegheaza si dispune masurile necesare pentru
persoanele ce au obligatia prestarii muncilor in folosul comunitatii Ordonantei Guvernului nr. 55/2002
privind regimul juridic al sanctiunii prestarii unei activitati in folosul comunitatii,cu modificarile si
completarile ulterioare;

J) asigura luarea masurilor necesare pentru buna functionare a retelelor de alimentare cu apa si
canalizare in vederea furnizarii de apa potabila si prestarii de servicii de canalizare datre persoanele
fizice si juridice care solicita aceste servicii;

k) se asigura ca iluminatul public pe teritoriul Comunei Sabdoani se desfasoara in parametrii
stabiliti prin contract;

1) asigura luarea masurilor necesare pentru colectarea corecta a deseurilor ;

m) participa la implementarea Sistemului de Control Intern Managerial.



(5) Prezinta informari la solicitarea Primarului si ale Consiliului local si formuleaza propuneri
privind imbunatatirea activitatii compartimentelor functionale pe care le are in subordine.

(6) Acorda audiente conform dispozitiilor emise de catre Primar.

(7) Indeplineste si alte atributii Incredintate de catre Primar si Consiliul local.

Sectiunea 3. Atributiile Administratorului public

Art. 28. (1) Administratorul public exercita o functie de conducere care este infiintata in
temeiul art. 244 din Codul Administrativ.

2) Administratorul public indeplineste atributiile stabilite in baza contractului de management
incheiat pe durata determinatd, sens in care poate sa indeplineasca, in conditiile legii, una sau mai
multe dintre atributiile enumerate mai jos:

- Primarul poate delega catre administratorul public, in conditiile legii, calitatea de ordonator
principal de credite;
- organizeaza, coordoneaza si controleaza activitatile specifice structurilor organizatorice stabilite prin
delegarea de atributii;
- reprezintd unitatea administrativ-teritoriald in relatiile acesteia cu alte autoritati publice, cu
persoanele fizice sau juridice roméane ori strdine, in limita atributiilor sau a mandatului incredintat de
primar respectiv de Consiliul Local;
- dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea legislatiei, documentelor cu caracter
normativ,hotararilor Consiliului Local si dispozitiilor de Primar in sectoarele coordonate;
- participd la stabilirea obiectivelor generale si specifice ale institutiei;
- formuleaza Primarului propuneri pentru proiectul bugetului local, virarile de credite, modul de
utilizare a rezervei bugetare;
- urmareste activitatea financiard a institutiei astfel:

* monitorizeaza, evalueaza si raporteaza asupra tendintelor bugetare;

* monitorizeaza asigurarea echilibrului bugetar si al angajarii resurselor bugetare locale;

* monitorizeaza fundamentarea oportunitatilor de finantare;
- dispune masurile necesare de implementat pentru prevenirea si dupa caz, gestionarea situatiilor de
urgentd, prevenirea accidentelor de munca, imbolnavirilor profesionale;
- urmareste aplicarea strategiilor/planurilor strategice specifice, in masura sa asigure desfasurarea in
conditii performante a activitatii curente si de perspectiva a institutiei;
- formuleazd propuneri pentru darea in administrare, concesionarea sau inchirierea bunurilor
proprietate publicd a comunei, precum si a serviciilor publice de interes local, in conditiile legii;
- coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de
intereslocal conform organigramei functionale si dispozitiilor/ mandatelor incredintate;
- vizeaza avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin reglementari $i norme in
vigoare;
- prezinta primarului informari si rapoarte cu privire la starea infrastructurii, investitiilor, impactului
acestora asupra mediului, sectoarelor economice §i a cetatenilor comunei;
- participa la sedintele Consiliului Local, intdlnirile/dezbaterile tematice cu cetitenii organizate/
avizate de catre primar;
- propune primarului cooperarea sau asocierea cu persoane juridice romane sau strdine, in vederea
finantarii si realizarii Tn comun a unor actiuni, lucrari, servicii sau proiecte de interes public local;
- urmareste respectarea programelor si procedurilor privind sistemul de control intern managerial si
sistemul de management al calitatii;
- propune masuri pentru implementarea corectiilor §i actiunilor corective rezultate In urma
auditurilor/controalelor interne/externe care au fost efectuate, si informeaza primarul, respectiv



conducatoriiechipelor de audit asupra finalizarii acestora;

- pastreaza secretul de serviciu si secretul datelor si al informatiilor cu caracter confidential detinute
sau la care are acces prin natura activitatilor desfasurate, cu respectarea cerintelor legale si de
reglementare specifice.

- asigura respectarea cerintelor legislative privitoare la prelucrarea si gestionarea datelor cu caracter
personal 1n limita aplicabilitatii acestora activitatilor pe care le desfasoara;

- duce la indeplinire si alte atributii prevazute de legislatia specifica sau insarcinari date de Consiliul
local sau de catre Primar.

Sectiunea 4. Atributiile consilierului personal al primarului

Art. 29. Atributiile consilierului personal al primarului :
- in absenta viceprimarului, coordoneaza activitatile Compartimentului Gospodarire, Piata,Obor ;
- Responsabil pentru testarea angajatilor din cadrul U.A.T. Sabaoani, cu aparatul Alcooltest;
- Responsabil cu actualizarea informatiilor de pe site-ul oficial al primariei com.Sabaoani ;
- Responsabil cu crearea de de materiale informative si difuzarea lor prin intermediul retelelor sociale,
radiodifuziune si site-ul primariei ;
- Responsabil cu identificarea si rezolvarea problemelor tehnice minore la dispozitivele
din cadrul Primariei. Contacteaza prestatorul de servicii pentru remedierea problemelor.
- Responsabil cu organizarea si desfasurarea evenimentelor artistice si culturale, organizate de
Primaria Sabaoani ;
- Responsabil pentru transmiterea in direct pe retelele online a sedintelor de consiliu
local si evenimentelor artistice sau culturale, acolo unde este cazul ;
- Responsabil cu infiintarea si actualizarea registrului foselor septice, conform H.G.714/ 2022 privind
aprobarea Criteriilor pentru autorizarea, constructia, inscrierea/inregistrarea, controlul, exploatarea si
intretinerea sistemelor individuale adecvate de colectare si epurare a apelor uzate;
- Responsabil cu documentarea si arhivarea materialelor fotografice privind investitiile desfagurate la
nivelul comunei. Are rolul de a pastra istoricul proiectelor de dezvoltare si investitii.
- Asigura asistenta de specialitate primarului in conditii de eficienta si eficacitate.
- Asigura consilierea primarului pe probleme specifice;
- Participa si coordoneaza activitatea specifica privind elaborarea documentelor specifice
- Reprezinta, prin delegare, primarul comunei la activitatile specifice, precum si la intalnirile cu
reprezentantii structurilor cu atributii similare;
- Asigura fundamentarea complexa a deciziilor de conducere;
- Realizeaza materiale documentare pentru problemele complexe ce necesita o documentatie
voluminoasa;
- Intocmeste notele de prezentare a unor lucrari/documente pentru a fi prezentate primarului comunei;
- Analizeaza si sintetizeaza informatiile referitoare la activitatea compartimentelor;
- Colecteaza si prelucreaza date in vederea informarii eficiente a primarului;
- Mentine legatura cu aparatul executiv al primariei cat si cu alte institutii din administratia publica;
- Studiaza si isi Tnsuseste continutul actelor normative care reglementeaza activitatea structurii;
- Reprezinta primarul - prin delegare - la diferite intruniri si evenimente;
- Raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate;
- Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, al datelor si al informatiilor cu caracter confidential
detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii sarcinilor de serviciu;
Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si Tn mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei
- Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate
sau dispuse expres de catre conducerea institutiei, si de raportarea asupra modului de realizare a
acestora,



- Arhivarea documentelor proprii ;

- Are obligatia sa colaboreze, in exercitarea atributiilor de serviciu, cu compartimentele din cadrul
aparatului de specialitate al primarului, precum si cu serviciile publice aflate sub autoritatea Consiliului
Local;

- Prezentele atributii nu sunt limitative, putand fi completate si cu alte dispozitii emise de conducatorul
autoritatii publice locale, care conduc la actualizarea fisei postului, fara a incalca legislatia specifica
postului.

Capitolul V
Atributii comune si responsabilitati ale conducatorilor structurilor functionale, precum si ale
functiilor de executie din cadrul aparatului de specialitate al Primarului

Sectiunea nr. 5 Atributii comune si responsabilitati ale conducatorilor structurilor
functionale

Art.30. (1) Persoanele care ocupa functiile de conducere din cadrul aparatului de specialitate
al Primarului Comunei Sdbaoani si care au in subordine compartimente/structuri functionale, au
urmatoarele atributii, competente si responsabilititi comune precum si limite de competenta stabilite
prin fisa postului sau prin acte de delegare emise de catre Primar, sens 1n care:
1.0rganizeaza, indruma, coordoneaza, verifica activitatea profesionald a personalului din subordine si
acordd sprijinul necesar in scopul sporirii operativitatii, capacitatii $i competentei in indeplinirea
sarcinilor incredintate, cu respectarea cerintelor legale si de reglementare aplicabile structurii
organizatorice.
2.Initiaza si elaboreaza drafturile proiectelor de hotarari si dispozitiilor, intocmeste rapoartele de
specialitate specifice, inclusiv regulamentele de organizare si functionare ale serviciilor publice pe
care le gestioneaza si coordoneaza.
3.Participa la sedintele Consiliului Local pentru sustinerea rapoartelor de specialitate intocmite/ atunci
candeste invitat.
4.Sprijina si promoveaza, prin puterea exemplului personal, valorile etice, integritatea personala si
profesionala.
5.Verifica anual/la finalul perioadei de stagiu/ori de cate ori apreciaza ca este necesar, in functie de
perioadade absenta a angajatului, gradul de cunoastere si de respectare de catre angajatii din subordine
a prevederilordocumentate in: Codul de conduitd eticd si integritate, Regulamentul Intern, Planul de
integritate al comunei Sabdoani, Regulamentul de Organizare si Functionare.
6. Implementeaza politicile si procedurile cu privire la integritatea si valorile etice.
7.Contribuie la prevenirea si raportarea fraudelor, actelor de coruptie si semnalarea neregularitatilor.
8.Tine sub control neregularititile semnalate in sectorul sdu de activitate si dupa caz, implementarea
masurilor specifice.
9.Intocmeste si actualizeaza, ori de cite ori este necesar, fisele posturilor pentru personalul din
subordine.
10.Elaboreaza si supune aprobdrii Primarului documentul cu privire la delegarea competentelor si
responsabilitatilor proprii si ale personalului din subordine.
11.Analizeaza si determind periodic gradul de adaptabilitate a structurii organizatorice la modificérile
intervenite in interiorul si/sau exteriorul institutiei si formuleazd propuneri de eficientizare a
desfagurarii activitatilor.

12. Propune planuri sectoriale de actiune, ca suport concret al realizarii planurilor anuale ale institugiei
atat pentru dezvoltarea comunei cat si pentru asigurarea functiondrii si dezvoltarii sistemului de control
intern managerial, al sistemului de management al calitatii si a strategiei anticorupfie.

13.Stabileste obiectivele individuale, indicatorii de evaluare si tintele asociate acestora, la nivelul
posturilor din cadrul structurii organizatorice pe care o coordoneaza, in concordantd cu obiectivele



specifice ale respectivei structuri organizatorice, astfel incat acestea sa se transforme in rezultate

asteptate.

14.Comunica personalului din subordine misiunea, documentele strategice adoptate de institutie si

sistemulde obiective aprobat la nivelul institutiei.

15.Monitorizeaza si autoevalueaza performantele activitatilor desfasurate in cadrul structurii

organizatoricepe care o coordoneazd pe baza indicatorilor cantitativi si calitativi asociati obiectivelor.

16.Mentine dovezile analizelor/ evaludrilor anuale efectuate privitoare la situatia realizarii

obiectivelorspecifice si individuale.

17.Elaboreaza referatele de necesitate achizifii/ informarile de necesitate pentru asigurarea

resurselor necesare realizarii activitatilor / obiectivelor.

18.Planificd si asigura desfasurarea instruirilor profesionale interne la nivelul structurii

organizatorice pecare o coordoneaza.

19.Propune participarea salariagilor structurii pe care o coordoneaza la cursuri de dezvoltare

profesionald,schimburi de experienta, programe de perfectionare.

20.Monitorizeaza eficacitatea formelor de instruire (interna si externd) in care au fost cooptati salariatii

din subordine si evalueaza anual eficienta acestora pentru structura organizatorica si pentru institutie.

21.Asigura diseminarea informatiilor insusite de el sau de catre subordonati, la instruirile de

formareprofesionala (interne/externe) in cadrul colectivului din care face parte.

22.1si insuseste si aplica cerintele standardelor specifice controlului intern managerial precum si

cerintelesistemului de management al calitatii.

23.Asigura implementarea Programului anual de dezvoltare SCIM Ia nivelul structurii organizatorice

pe care o coordoneaza.

24.Asigura instruirea interna a personalului din subordine privitoare la cerintele sistemului de control

intern managerial si ale sistemului de management al calitatii.

25.Raporteaza Comisiei de Monitorizare situatia concretd a realizarii obiectivelor specifice ale

structurii organizatorice pe care o coordoneaza.

26.Identificd cerintele si necesitatile partilor interesate ale structurii organizatorice pe care o

coordoneaza si monitorizeaza, satisfactia acestora in relatia pe care o au cu aceastd structura

organizatorica.

27.Asigurd aplicarea principiilor managementului calitatii si ale controlului intern managerial la

nivelul structurii organizatorice pe care o coordoneaza.

28. Privitor la managementul riscurilor, isi nsugeste si aplicd in mod eficace si eficient cerintele

managementului riscurilor la nivelul structurii organizatorice pe care o coordoneaza, respectiv:

a) identificarea amenintarilor/ vulnerabilitatilor prezente in cadrul activitatilor curente ale sectorului;

b) identificarea, analizarea si documentarea riscurilor inerente in legaturd cu obiectivele specifice
stabilite a cdror realizare ar putea fi afectatd de materializarea riscurilor;

c) stabilirea, documentarea si implementarea masurilor care sa asigure minimizarea posibilelor
efecteale riscurilor inerente identificate;

d) monitorizarea implementarii masurilor de control;

e) documentarea in registrul riscurilor a riscurilor inerente identificate;

f) revizuirea si raportarea periodica a situatiei tinerii sub control a riscurilor de catre responsabilul
de riscuri desemnat la nivel de structura organizatorica;

g) implica intreg personalul din subordine Tn implementarea managementului riscurilor;

h) colaboreazd cu responsabilul de riscuri la nivel de institutie pentru a asigura eficientizarea
implementarii managementului riscurilor la nivelul structurii organizatorice pe care o coordoneaza,

29. Identifica si documenteaza activitatile specifice structurii organizatorice pe care o coordoneaza.
30.Stabileste si documenteaza, in baza activitatilor identificate, lista activitatilor procedurabile din
structura organizatoricd coordonatd si o comunicd compartimentului control, strategii si marketing
institutional pentru initierea procedurilor de analiza si avizare in Comisiei de Monitorizare.



31.Coordoneaza elaborarea/actualizarea/revizuirea bazei procedurale aplicabile, nominalizand
functiile interne direct responsabile de furnizarea datelor necesare pentru elaborarea/actualizarea
procedurilor si transmite draftul documentelor procedurabile elaborate la compartimentul control,
strategii si marketing institutional pentru initierea procedurilor de analiza si avizare in cadrul Comisiei
de Monitorizare.

32. Se asigurd cd, pentru toate procesele majore, activitatile, actiunile si/sau evenimentele
semnificative din sectorul sau de activitate existd o documentatie adecvata si ca operatiunile sunt
consemnate in inregistrari specifice.

33. Isi insuseste si disemineaza regulile de elaborare a documentelor SCIM si verifica la nivel intern
respectarea acestora.

34 Verifica permanent daca documentele elaborate asigura o separare a functiilor de initiere si
verificare, astfel Incat atributiile si responsabilitatile de aprobare, efectuare si control al operatiunilor
sa fie incredintate unor persoane diferite.

35.Se asigurd cd, pentru toate situatiile in care datoritd unor circumstante deosebite apar abateri fata
de politicile sau documentele SCIM stabilite, se intocmesc corectii adecvate, aprobate la un nivel
corespunzator,inainte de efectuarea operatiunilor respective.

36.Monitorizeaza si evalueaza activitatile desfasurate de personalul din subordine pentru a asigura:

a. minimizarea erorilor si pierderilor;

b. eliminarea neregulilor si fraudei;

c. respectarea cerintelor legislative aplicabile 1n vigoare;

d. corecta intelegere si aplicare a procedurilor si instructiunilor aprobate.

37.Inventariazd situatiile care pot genera discontinuitdti in structura organizatoricd pe care o
coordoneaza si transmite Comisiei de Monitorizare lista factorilor care pot genera discontinuitati si
masurile identificate pentru asigurarea continuitatii activitatilor pentru a fi supuse analizei Comisiei
de Monitorizare.

38.1dentifica si aplica, la nivelul structurii organizatorice pe care o coordoneaza, tehnici de comunicare
care sa asigure conformitatea circuitului intern/extern al datelor, informatiilor si deciziilor necesare
desfagurarii activitatilor.

39.Tine sub control respectarea cerintelor legislative specifice in vigoare cu privire la utilizarea
documentelor clasificate/date cu caracter personal, daca este cazul.

40.1si insuseste, organizeaza, coordoneaza si tine sub control implementarea cerintelor sistemului de
management al calitdtii la nivelul structurii organizatorice.

41.Formuleaza propuneri pentru elaborarea / actualizarea procedurilor de sistem/ regulamentelor
aplicabile structurii organizatorice pe care o coordoneaza si pentru eficientizarea canalelor de
comunicare a acestei structuri organizatorice cu celelalte structuri ale institutiei.

42.Autoevalueaza, pe baza chestionarului de autoevaluare anual, modul in care sunt aplicate cerintele
standardelor CIM in cadrul structurii organizatorice pe care o coordoneaza si transmite Comisiei de
Monitorizare chestionarul completat, cu respectarea termenului stabilit.

43.Implementeaza masurilor stabilite In sarcina acestora prin planurile de actiuni strategice.

44 Asigura certificarea actelor si/sau a documentelor justificative 1n privinta realitatii, regularitatii si
legalitatii in domeniul lor de competenta.

Asigura cadrul desfasurarii auditului public intern/extern si al controalelor interne/externe, punand la
dispozitia auditorilor/echipelor de control documentele solicitate;

45.Asigurd transmiterea datelor/documentelor specific structurii coordonate pentru actualizarea
datelor paginii web a institutiei (www.primariasabaoani.ro).

46.Asigura respectarea prevederilor privind accesul la informatii de interes public si a celor privind
transparenta procesului decizional.

47.Asigura elaborarea raportului anual cu privire la activitatea structurii coordonate si a rapoarte lor
periodice/solicitate de catre conducerea superioard/ institutiile in drept.



48.Evalueaza performantele profesionale ale personalului din subordine si transmite rapoartele
completate catre Serviciul Resurse Umane, in termenele legale.

49 Propune, atunci cand este necesar, promovdri sau sanctiuni pentru personalul din subordine, cu
respectarea prevederilor legale specifice.

50.Reprezinta structura organizatorica pe care o conduce in relationarea acestora cu alte structuri de
specialitate din aparatul propriu/ agenti economici, institugii publice/ persoane fizice.

51.Intocmeste pontajul lunar si planificarea anuald a concediilor de odihni pentru tot personalul
structurii coordonate in conformitate cu procedurile aprobate.

52.Pastreaza secretul de serviciu si secretul datelor si al informatiilor cu caracter confidential detinute
sau lacare are acces prin natura activitatilor desfasurate, cu respectarea cerintelor legale si de
reglementare specifice.

53.Asigura respectarea cerintelor legislative privitoare la prelucrarea si gestionarea datelor cu caracter
personal in limita aplicabilitatii acestora la nivelul structurii organizatorice pe care o coordoneaza.

Sectiunea nr. 6 Atributii comune si responsabilitati ale functiilor de executie

Art. 31. Angajatii care ocupa functiile de executie din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Sabdoani au urmatoarele atributii, competente si responsabilitati comune precum
si limite de competenta stabilite prin fisa postului sau prin acte de delegare emise de catre Primar, sens
in care:
1.Raspunde integral de indeplinirea sarcinilor incredintate conform fisei postului, precum si a sarcinilor
care i-au fost delegate, in limitele competentelor stabilite si a resurselor asigurate.
2. Realizeaza obiectivele individuale stabilite pentru postul pe care il ocupa si obiectivele specifice
aprobate pentru structura organizatorica din care face parte.
3. Respecta prevederile documentate in: Codul de conduita etica si integritate, Regulamentul Intern,
Planulde integritate, Regulamentul de Organizare si Functionare al institutiei, regulamente si coduri
specifice.
4. 1si insuseste si respecta cerintele standardelor CIM aplicabile activitatilor pe care le desfisoara.
5.Asigura implementarea Programului de dezvoltare CIM in domeniul sdu de competenta.
6.Asigura realizarea obiectivelor specifice CIM ale structurii organizatorice din care face parte.
7.1si insuseste si respecta politicile si procedurile privind valorile etice ale institutiei, integritatea si
conflictele de interese, precum si cerintele bazei interne procedurabile aplicabile;
8.Propune, ori de cate ori considerda necesar si util, modificari/revizuiri ale continutului unor
componente ale documentelor SCIM initial elaborate sau solicitari de elaborare a unor noi documente.
9.Se implica In mod direct in prevenirea si raportarea fraudelor, actelor de coruptie si semnalarea
neregularitatilor in mod transparent, pentru eliminarea suspiciunilor de delatiune.
10.Participd la programele de formare si dezvoltare profesionala in care au fost inclusi.
11.Asigura aplicarea si diseminarea in cadru controlat si organizat a informatiilor insusite prin formele
deinstruire la care au participat.
12.Asigura conformitatea si continuitatea desfasurarii activitatilor din cadrul structurii organizatorice
din care face parte, in domeniul sdu de competenta.
13.1si Insuseste si aplica cerintele managementului riscurilor la nivelul structurii organizatorice din
care facparte.
14.Raspunde, in limita competentelor, la toate solicitdrile venite din partea sefului ierarhic /
managementuluide varf de rezolvare a problemelor profesionale specifice sau a altor urgente.
15.Raspunde, de informarea operativa a sefului ierarhic cu privire la alte dispozitii/ solicitari primite
din partea managementului de varf al institutiei;
16.Raspunde de planificarea activitatilor individuale astfel incat sa asigure indeplinirea sarcinilor
incredintate, indeplinirea obiectivelor individuale si a planurilor sectoriale ale structurii organizatorice
din care face parte.




17.Duce la indeplinire masurile corective/preventive stabilite in urma controalelor/ auditurilor
interne/externe pentru implementarea carora a fost nominalizat/desemnat.

18.Furnizeaza toate datele, documentele si informatiile care-i sunt solicitate privitoare la aplicarea
cerintelor standardelor CIM, in domeniul sdu de competenta.

19.Pune la dispozitia auditorilor toate informatiile, documentele si inregistrarile care le sunt solicitate.
20.Formuleaza propuneri de imbunatatire a desfasurarii activitatilor in cadrul structurii organizatorice
din care fac parte/ institutiei.

21.1si insuseste si respectd prevederile legale privind securitatea si sinitatea in munca, apirarea
impotriva incendiilor, situatiilor de urgentd, precum si sarcinile si responsabilitdfile pe linie de
management calitate sicontrol intern managerial.

22 .Pastreaza secretul de serviciu si secretul datelor si al informatiilor cu caracter confidential detinute
sau lacare are acces prin natura activitatilor desfasurate, cu respectarea cerintelor legale si de
reglementare specifice.

23.Asigura respectarea cerintelor legislative privitoare la prelucrarea si gestionarea datelor cu caracter
personal in limita aplicabilitatii acestora la activitatile pe care le desfasoara.

24 Utilizeaza aplicatia de management integrat al documentelor si opereaza serviciile on-line
configurate pentru cetdteni, in functie de activitatile pe care le desfasoara.

25.Asigurd servicii de calitate pentru toti cetdtenii, indiferent de sex, religie, etnie, varsta sau
dizabilitati.

Sectiunea. 7 Atributiile si obiectivul general al Secretarului general al
Comunei Sabaoani

Art. 32. (1)Secretarul general al comunei Sabaoani este functionar public cu functie publica de
conducere, este subordonat primarului, se bucurd de stabilitate in functie si indeplineste atributiile
stabilite de lege si cele incredintate de catre Consiliul local sau de catre primar.

Secretarul general al comunei Sabaoani indeplineste, in conformitate cu prevederile din OUG nr.
57/2019 privind Codul administrativ, indeplineste urmatoarele atributii:

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

b) participa la sedintele consiliului local;

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

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

e) asigurd transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor administrative;

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

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

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

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

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

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

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

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

0) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva Primariei Sabaoani;

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

(2) Secretarul general al comunei Sdbaoani comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii
succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, in a
carei circumscriptie teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu.

(3) Secretarii generali ai comunelor si cei ai oraselor unde nu functioneaza birouri ale notarilor
publici indeplinesc, la cererea partilor, urmatoarele acte notariale:
a) legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarii de catre
autoritatile administratiei publice locale de la nivelul comunelor si oraselor a beneficiilor de asistenta
sociala si/sau serviciilor sociale;
b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub semnatura
privata.

(4) a. Indruma si coordoneaza activitatea de aplicare a legilor, hotararilor Guvernului si ale
celorlalte organe centrale ale administratiei publice, sau a hotararilor Consiliului Local, primite de la
conducerea institutiei.

b. Asigurd asistenta de specialitate consiliului local si primarului pentru elaborarea, revocarea,
modificarea in mod corespunzator a hotararilor si dispozitiilor , dupa caz, conform prevederilor legale,
respectiv avizeaza pentru legalitate proiectele de hotarare, dispozitiile primarului si contrasemneaza
hotararile consiliului local.

c. Colaboreaza cu celelalte compartimente, din cadrul aparatului propriu in vederea Indrumarii
activitatii serviciilor publice locale.

d. Initiaza si organizeaza actiunile de cunoastere a legilor si a celorlalte acte normative ale
administratiei publice centrale sau locale.

e. Coordoneaza activitatile legate de aplicarea Legii nr.544/2001 privind accesul la informatiile
publice.

f. Coordoneaza activitatile legate de aplicarea Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionala in
administratia publica.

g. Conduce evidenta numerotarii hotararilor, dispozitiilor, asigurand comunicarea acestora celor
interesati in termenele legale.

h. Coordoneaza intocmirea lucrarilor necesare convocarii Consiliului local, a pregatirii si desfasurarii
acestora si face convocarea consilierilor si invitatilor la sedinta;

1. Raspunde de intocmirea proceselor verbale ale sedintelor Consiliului local si de pastrarea dosarelor
de sedinta ale Consiliului;
j. Indruma activitatea de ordonare, inventariere si selectionare a arhivei institutiei si pastrarea acesteia
de catre persoana imputernicita cu gestiunea fondului arhivistic;

k. Indeplineste obligatiile ofiterului de stare civila, in baza dispozitiei primarului.

1. Elibereaza copii sau extras de pe orice act din arhiva Comunei, 1n afara celor cu caracter secret
stabilit potrivit legii, elibereaza copii sau extrase de pe actele de stare civila;

m. Indeplineste si alte atributii stabilite expres prin lege sau alte acte normative precum si cele dispuse



de primar.

n. Deleaga din atributiile sale personalului de executie cu aprobarea primarului;

o. Verifica nivelul de salarizare si actualizarea acestuia de catre compartimentul financiar contabilitate,
resurse umane ori de cate ori se impune prin reglementari legale;

p. Gestioneaza evidenta performantelor profesionale individuale in baza aprecierilor sefilor ierarhici,
conform legislatiei in vigoare si coordoneaza activitatea prin care se promoveaza in functii, clase,
grade sau trepte profesionale a functionarilor publici, cat si a personalului contractual, din cadrul
aparatului de specialitate al primarului .

r. Urmareste intocmirea fisei postului si a atributiilor de serviciu specifice locului de munca, respectiv
documentatia de sanctionare propusa de sefii ierarhici pentru personalul cu abateri disciplinare;

s. Tine legatura cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici impreuna cu compartimentul resurse
umane.

t. Activitafi de secretariat in cadrul Comisiei de aplicare a legilor fondului funciar Sabaoani, activitagi
stabilite de presedintele comisiei;

u. In conformitate cu prevederile Legii nr. 18/1991, republicata, Legii nr. 1/2000 si H.G. nr. 890/2005
asigura lucrarile de secretariat ale Comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate privata
Sabaoani.

v. Respectarea prevederilor Regulamentului UE 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea
ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date.

(5)Atributii privind implementarea, dezvoltarea si monitorizarea standardelor de control intern
managerial pentru functia de secretar, in cadrul Comisiei de monitorizare:

- Asigura din punct de vedere tehnic si metodologic organizarea sedintelor de lucru ale Comisiei.

- Elaboreaza un format standard de raport pentru sistemul de control managerial intern pe care il
supune aprobarii Comisiei.

- Intocmeste rapoarte de monitorizare si rapoarte de evaluare a eficacititii sistemelor de
management implementate, conform planificarii si le supune analizei Comisiei.

- Asigurd interfata dinte Presedintele, Vicepresedintele si Membrii Comisieil sau alte persoane
responsabile pentru realizarea anumitor lucrari desemnate de Comisie.

- Semnaleaza Comisiei situatiile de nerespectare a deciziilor acesteia, constatate in urma realizarii
supravegherii documentate si propune masurile de corectare care se impun sau de acceptare a
exceptiilor.

- Pregateste documentele necesare desfasurarii sedintelor de analiza si le transmite membrilor cu
cel putin 2 zile inainte de desfasurarea sedintei.

- Intocmeste procesul verbal al sedintelor, pe care il transmite in copie membrilor care au lipsit
motivat.

- Duce la indeplinire, transmite si monitorizeaza, dupa caz, deciziile Comisiei consemnate in Note
Interne.

- Arhiveaza documentatia elaboratd de Comisie.

(6)Atributii privind Comisia de Monitorizare din cadrul Primariei Comunei Sabaoani:

a) Asigura realizarea si actualizarea programului de dezvoltare a sistemului de control managerial
adoptat prin prezenta dispozitie;

b) Analizeazd si avizeaza propunerile pentru elaborarea / modificarea regulamentelor interne,
organigrama, statul de functii, programul de perfectionare profesionald precum si alte documente la
solicitarea conducerii;

c) Asigurda implementarea standardelor de control managerial si a standardelor internationale de
calitate aplicand in acest sens documentele sistemului de management al calitatii;

d) Urmareste elaborarea fiselor de proces si a procedurilor de control specifice fiecarei structuri din
cadrul unitatii;

e) Analizeaza Rapoartele Auditului intern de calitate;



f) Acolo unde se considera oportun, recomanda compartimentelor aparatului de specialitate al
conducatorul unitatii, solutii in elaborarea programelor proprii, in realizarea si actualizarea acestora;
g) propune actiuni corective si preventive la nivelul unitdtii pentru rezolvarea neconformitatilor,
gestionarea eficientd a riscurilor, imbunatatirea activitatilor, cresterea calitatii serviciilor furnizate in
conditii de economicitate, eficacitate si eficientd;

h) Asigura armonizarea instrumentelor de control utilizate, in sistemul de control managerial, la nivelul
structurilor utilizate la nivelul aparatului de specialitate al conducatorul unitatii

1) Aproba formatul standard de Raport de control pe care il pune la dispozitia sefilor de compartimente
in vederea utilizarii;

J) Analizeaza capacitatea internd de a finaliza actiunile propuse si in functie de complexitatea
proceselor, propune conducatorul unitatii contractarea unor servicii externe;

k) Emite note interne cu caracter obligatoriu care sintetizeaza deciziile luate in sedintele de lucru.

Sectiunea 8 . Atributiile si obiectivele generale ale Serviciului de Asistentd Sociald, Resurse
Umane, Relatii cu Publicul, Registraturd, Arhiva, Proceduri Administrative

Art. 33. Serviciului de Asistentd Sociala, Resurse Umane, Relatii cu Publicul,
Registraturd, Arhiva, Proceduri Administrative este o structura functionala, condusa de un sef
serviciu, se afla in subordinea directd a primarului si este structurat pe 5 compartimente, precum si
posturile de Asistenti personali, asistent medical comunitar si asistent medical scolar:

1.  Compartiment Asistenta Sociala

2. Compartiment Resurse Umane

3. Compartiment Responsabil cu contractarea serviciilor sociale

4. Compartiment Relatii cu Publicul, Registratura si Arhiva

5. Compartiment pentru Monitorizare Proceduri Administrative

6. Asistenti personali, asistent medical comunitar si asistent medical scolar

Art.34. (1)Compartimentul de asistenta sociala este structura specializatd in administrarea
si acordarea beneficiilor de asistenta sociald si a serviciilor sociale, infiintata la nivel de compartiment
functional in aparatul de specialitate al primarului, denumit in continuare Compartiment, cu scopul de
a asigura aplicarea politicilor sociale in domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor varstnice,
persoanelor cu dizabilitati, precum si altor persoane, grupuri sau comunitafi aflate in nevoie sociala.

(2) Atributiile principale ale Compartimentului Asistenta Sociald sunt urmatoarele:

a) In aplicarea prevederilor Legii nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor
copilului, ale prevederilor Codului civili, ale prevederilor Legii nr. 119/1996 cu privire la actele de
stare civila, cu modificarile ulterioare, Ordinul nr. 288 din 6 iulie 2006 pentru aprobarea Standardelor
minime obligatorii privind managementul de caz in domeniul protectiei drepturilor copilului:

- monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriald, precum si modul
de respectare a drepturilor copiilor, asigurand centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor
relevante;

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

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

- urmareste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintii acestuia 1si exercitd drepturile si 1si
indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masura de protectie speciala si a fost
reintegrat in familia sa intocmind raporturi lunare pe o perioada de minimum 3 luni;



- colaboreaza cu directia generala de asistentd sociala si protectia copilului in domeniul protectiei
copilului si transmit acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu;

- colaboreaza cu unitatile de invatamant in vederea depistarii cazurilor de rele tratamente, abuzuri sau
de neglijare a copilului In vederea ludrii masurilor ce se impun;

- colaboreaza cu colectivitatea locala in vederea identificarii nevoilor comunitatii si solutionarii
problemelor sociale care privesc copiii;

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

b)In aplicarea prevederilor Legii nr. 196/2016 privind venitul minim de incluziune si a
prevederilor Hotararii nr. 1154/2022 din 16 septembrie 2022 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 196/2016 privind venitul minim de incluziune:

a. inregistreaza si solutioneaza cererile de solicitare a venitului minim de incluziune, in termen
legal;

b. intocmeste anchete sociale pentru acordarea/neacordarea venitului minim de incluziune, in
termen legal;

c. stabileste dreptul la venit minim de incluziune, cuantumul acestuia si data efectuarii platii;

d. urmareste indeplinirea de catre beneficiarii venitului minim de incluziune a obligatiilor ce
revin;

e. modifica cuantumul venitului minim de incluziune, suspenda si inceteaza plata venitului
minim de incluziune,conform Dispozi]iilor primarului;

f. efectueaza periodic noi anchete sociale In vederea respectarii conditiilor care au stat la baza
acordarii venitului minim de incluziune;

g. Inregistreaza si solutioneaza pe baza de ancheta sociala cererile de acordare a ajutoarelor de
urgenta.

h. transmite 1n termen legal la Agentia judeteana de plati si inspectie sociala situatiile statistice
privind aplicarea Legii nr. 196/2016;

1. intocmeste situatia privind persoanele si familiile marginalizate social si stabileste masuri
individuale 1n vederea prevenirii si combaterii marginalizarii sociale.

c) In aplicarea Legii nr. 226/2021 din 16 septembrie 2021 privind stabilirea masurilor de
protectie sociald pentru consumatorul vulnerabil de energie in perioada sezonului rece Hotararii nr.
1073/2021 din 4 octombrie 2021 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
Legii nr. 226/2021 privind stabilirea masurilor de protectie sociald pentru consumatorul vulnerabil de
energie:

- Asigura acordarea, incetarea dreptului la ajutor pentru incalzirea locuintei cu lemne
beneficiarilor de venit minim de incluziune in baza Legii nr. 196/2016 privind venitul minim de
incluziune.

- inregistreaza si solutioneaza cererile de solicitare a ajutorului de incalzire si combustibil solid, in
termen legal;

- stabileste dreptul la ajutorul de incalzire si cuantumul acestuia;

- modifica cuantumul ajutorului de Incalzire, suspenda si inceteaza plata acestuia, conform legislatiei
in domeniu;

- Intocmeste dispozitiile privind acordarea, modificarea, suspendarea, incetarea sau neacordarea
ajutorului de incélzire si asigurd comunicarea acestora cétre persoanele interesate in termenul prevazut
de lege;

d) In aplicarea prevederilor Legii nr. 61/1993 privind alocatia de stat pentru copii, cu
modificarile si completarile ulterioare :

- primeste cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copiii prescolari precum si actele
doveditoare din care rezulta indeplinirea conditiilor legale de acordare a acestui drept;



- intocmeste si inainteazd AJPIS Neamt borderoul privind situatia cererilor Inregistrate pentru
acordarea alocatiei de stat;

- primeste cererile si propune AJPIS Neamt pe baza de anchetd sociald schimbarea reprezentantului
legal al copilului si plata alocatiei de stat restanta.

e) In aplicarea prevederilor Legii nr. 448/6.12.2006 privind protectia si promovarea drepturilor
persoanelor cu handicap:

- verifica prin ancheta sociala indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor legale privind incadrarea
acestora in functia de asistent personal si propune aprobarea, dupd caz, respingerea cererii persoanei
care solicitd angajarea in functia de asistent personal al persoanei cu handicap grav;

- verifica periodic, la domiciliul asistatului activitatea asistentului personal al persoanei cu handicap
grav;

- Intocmeste referatul constatator in urma verificarilor periodice efectuate si propune dupd caz,
mentinerea, suspendarea sau Incetarea contractului de munca al asistentului personal al persoanei cu
handicap grav;

- avizeaza rapoartele semestriale de activitate Intocmite de asistenfii personali ai persoanelor cu
handicap grav, privind activitatea si evolutia starii de sanatate si handicap, a persoanelor asistate;

- intocmeste anchetele sociale pentru copiii cu handicap grav care au angajat asistent personal in
vederea reexpertizarii si incadrarii intr-un grad de handicap.

f) In aplicarea prevederilor Ordinului nr. 794/380/2002 al Ministrului sanatatii si familiei si
Ministrului administratiei publice si a prevederilor Legii nr. 448/2006 privind protectia §i promovarea
drepturilor persoanelor cu handicap:

- verifica prin ancheta sociald indeplinirea conditiilor de acordare a indemnizatiei cuvenite paringilor
sau reprezentantilor legali ai copilului cu handicap grav precum si adultului cu handicap grav sau
reprezentantului sau legal si propune dupa caz, acordarea sau neacordarea indemnizatiei.

g) In aplicarea prevederilor Legii nr. 17/2000 privind asistenta sociala a persoanelor varstnice,
ale prevederilor Hotararii nr. 797/2017 din 8 noiembrie 2017 pentru aprobarea regulamentelor-cadru
de organizare si functionare ale serviciilor publice de asistentd sociala si a structurii orientative de
personal, ale H.G. nr. 886/2000 pentru aprobarea grilei nationale de evaluare a nevoilor persoanelor
varstnice si ale Ordinului nr. 491/180/2003 al Ministerului sanatatii si familiei si al ministrului muncii
si solidaritatii sociale pentru aprobarea grilei de evaluare medico-sociala a persoanelor care se
interneaza in unitati de asistentd medico-sociale:

- identifica si intocmeste evidenta persoanelor varstnice aflate la nevoie;

- consiliaza si informeaza asupra situatiilor de risc social, precum si asupra drepturilor sociale ale
persoanelor varstnice vulnerabile in fata necesitatilor vietii cotidiene;

- evalueaza situatia persoanelor identificate pe baza grilei nationale de evaluare a nevoilor persoanelor
varstnice care necesita asistentd sociald si stabileste planul de servicii sociale in vederea mentinerii
autonomiei persoanelor varstnice si prevenirii agravarii situatiei de independenta;

- stabileste masuri si actiuni de urgenta in vederea reducerii efectelor situatiilor de criza.

h) In aplicarea OUG 111/2010 privind indemnizatia pentru cresterea copilului:

- primeste cererile pentru acordarea indemnizatiei pentru cresterea copilului precum si actele
doveditoare din care rezulta indeplinirea conditiilor legale de acordare a acestui drept;

- intocmeste si inainteazd AJPIS Neamt borderoul privind situatia cererilor inregistrate pentru
acordarea indemnizatiei;

1) indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege, incredintate de primar sau secretar.
(3)Atributiile Compartimentului in domeniul organizarii, administrarii si acordarii serviciilor sociale
sunt urmdtoarele:

a) elaboreaza, in concordanta cu strategiile nationale si judetene, precum si cu nevoile locale
identificate, strategia locald de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu si lung, pentru o
perioada de 5 ani, respectiv de 10 ani, pe care o propune spre aprobare consiliului local si raspunde de
aplicare acesteia;




b) elaboreaza planurile anuale de actiune privind serviciile sociale administrate si finantate din
bugetul consiliului local si le propune spre aprobare consiliului local, care cuprind date detaliate
privind numarul si categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile sociale propuse
pentru a fi infiintate, programul de contractare a serviciilor din fonduri publice, bugetul estimat si
sursele de finantare;

c) initiazd, coordoneaza si aplicd masurile de prevenire si combatere a situatiilor de
marginalizare si excludere sociala in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;

d) identificd familiile si persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au generat
situatiile de risc de excluziune sociala;

e) realizeaza atributiile prevazute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;

f) propune primarului, in conditiile legii, incheierea contractelor de parteneriat public-public si
public-privat pentru sustinerea dezvoltarii serviciilor sociale;

g) propune infiintarea serviciilor sociale de interes local;

h) colecteaza, prelucreaza si administreaza datele si informatiile privind beneficiarii, furnizorii
publici si privati si serviciile administrate de acestia si le comunica serviciilor publice de asistenta
sociala de la nivelul judetului, precum si Ministerului Muncii si Justitiei Sociale, la solicitarea acestuia;

1) monitorizeaza si evalueaza serviciile sociale;

j) elaboreaza si implementeaza proiecte cu finantare nationald si internationala in domeniul
serviciilor sociale;

k) elaboreaza proiectul de buget anual pentru sustinerea serviciilor sociale, in conformitate cu
planul anual de actiune, si asigura finantarea/cofinantarea acestora;

1) asigurd informarea §i consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind
drepturile sociale si serviciile sociale disponibile;

m) furnizeaza si administreaza serviciile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor cu
dizabilitati, persoanelor varstnice, precum si tuturor categoriilor de beneficiari prevazute de lege, fiind
responsabil de calitatea serviciilor prestate;

n) incheie contracte individuale de munca si asigura formarea continud de asistenti personali;
evalueaza si monitorizeaza activitatea acestora in conditiile legii,

0) sprijind compartimentul responsabil cu contractarea serviciilor sociale, infiintat potrivit
prevederilor _Legii asistentei sociale nr. 292/2011, cu modificarile si completarile ulterioare, in
elaborarea documentatiei de atribuire si in aplicarea procedurii de atribuire, potrivit legii;

p) planifica si realizeaza activitatile de informare, formare si indrumare metodologica, in
vederea cresterii performantei personalului care administreaza si acorda servicii sociale;

q) colaboreaza permanent cu organizatiile societatii civile care reprezinta interesele diferitelor
categorii de beneficiari;

r) sprijind dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea prevederilor Legii nr.
78/2014 privind reglementarea activitatii de voluntariat in Romania, cu modificarile ulterioare;

s) indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementarile legale 1n vigoare.

(4) Strategia de dezvoltare a serviciilor sociale contine cel putin urmdtoarele informatii: obiectivul
general si obiectivele specifice, planul de implementare a strategiei, responsabilitati si termene de
realizare, sursele de finantare si bugetul estimat.

(2) Elaborarea strategiei locale de dezvoltare a serviciilor sociale se fundamenteaza pe informatiile
colectate de Compartiment n exercitarea atributiilor prevazute la art. 3 alin. (2) lit. d), h) si1).

(3) Documentul de fundamentare este realizat fie direct de Compartiment, fie prin contractarea unor
servicii de specialitate si contine cel putin urmatoarele informatii:

a) caracteristici teritoriale ale unitatii administrativ-teritoriale;

b) nivelul de dezvoltare socioeconomica si culturald a regiunii;

c) indicatori demografici cum ar fi: structura populatiei, dupd varsta, sex, ocupatie, speranta de viata
la nastere, speranta de viata sanatoasa la 65 de ani, soldul migratiei etc.;

d) tipurile de situatii de dificultate, vulnerabilitate, dependenta sau risc social etc., precum si estimarea




numarului de beneficiari;
e) tipurile de servicii sociale care ar putea raspunde nevoilor beneficiarilor identificati si argumentatia
alegerii acestora.

1) Planul anual de actiune se elaboreaza inainte de fundamentarea proiectului de buget pentru
anul urmator, in conformitate cu strategia de dezvoltare serviciilor sociale proprie, precum si cu cea a
judetului de care apartine unitatea administrativ-teritoriald, si cuprinde date detaliate privind numarul
si categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile sociale propuse pentru a fi infiintate,
programul de contractare si programul de subventionare a serviciilor din fonduri publice, derulate cu
respectarea legislatiei in domeniul ajutorului de stat, bugetul estimat si sursele de finantare.

(2) Planul anual de actiune cuprinde, pe langa activitatile prevazute la alin. (1), planificarea
activitatilor de informare a publicului, programul de formare si indrumare metodologica in vederea
cresterii performantei personalului care administreaza si acorda servicii sociale.

(3) Elaborarea planului anual de actiune se fundamenteaza prin realizarea unei analize privind
numarul si categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente si propuse spre a fi infiintate, resursele
materiale, financiare si umane disponibile pentru asigurarea furnizarii serviciilor respective, cu
respectarea planului de implementare a strategiei proprii de dezvoltare a serviciilor sociale prevazute
la art. 4 alin. (1), in functie de resursele disponibile si cu respectarea celui mai eficient raport
cost/beneficiu.

(4) La elaborarea proiectului de buget anual aferent serviciilor sociale acordate la nivelul
unitatii administrativ-teritoriale se au in vedere costurile de functionare a serviciilor sociale aflate in
administrare, inclusiv a celor ce urmeaza a fi infiintate, costurile serviciilor sociale contractate, ale
celor cuprinse in lista serviciilor sociale ce urmeaza a fi contractate si sumele acordate cu titlu de
subventie, cu respectarea legislatiei In domeniul ajutorului de stat, estimate in baza standardelor de
cost in vigoare.

(5) Anterior aprobarii, prin hotarare a consiliului local, a planului anual de actiune,
Compartimentul il transmite spre consultare consiliului judetean.

(6) In situatia in care planul anual de actiune prevede si infiintarea de servicii sociale de interes
intercomunitar, prin participarea si a altor autoritati ale administratiei publice locale, planul anual de
actiune se transmite spre consultare si acestor autoritafi.

In vederea asigurdrii_eficientei si transparentei in planificarea, finantarea si acordarea
serviciilor sociale, Compartimentul are urmatoarele obligatii principale:

a) asigurarea informarii comunitatii;

b) transmiterea catre serviciul public de asistentd sociald de la nivel judetean a strategiei locale si a
planului anual de actiune, in termen de 15 zile de la data aprobarii acestora;

c¢) transmiterea trimestrial, in format electronic, serviciului public de asistentd sociala de la nivel
judetean a datelor si informatiilor colectate la nivel local privind beneficiarii, furnizorii de servicii
sociale si serviciile sociale administrate de acestia, precum si a rapoartelor de monitorizare si evaluare
a serviciilor sociale;

d) organizarea de sesiuni de consultari cu reprezentanti ai organizatiilor beneficiarilor si ai furnizorilor
de servicii sociale in scopul fundamentarii strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale si a planului
anual de actiune;

e) comunicarea informatiilor solicitate sau, dupd caz, punerea acestora la dispozitia
institutiilor/structurilor cu atributii in monitorizarea si controlul respectarii drepturilor omului, in
monitorizarea utilizarii procedurilor de prevenire si combatere a oricaror forme de tratament abuziv,
neglijent, degradant asupra beneficiarilor serviciilor sociale si, dupa caz, institutiilor/ structurilor cu
atributii privind prevenirea torturii, precum si acordarea de sprijin in realizarea vizitelor de
monitorizare, in conditiile legii.

(2) Obligatia prevazuta la alin. (1) lit. a) se realizeaza prin publicarea pe pagina de internet
proprie sau, atunci cand acest lucru nu este posibil, prin afisare la sediul institutiei a informatiilor
privind:




a) activitatea proprie si serviciile aflate In proprie administrare - formulare/modele de cereri in format
editabil, programul institutiei, conditii de eligibilitate etc.;

b) informatii privind serviciile sociale disponibile la nivelul unitatii administrativ-teritoriale, acordate
de furnizori publici ori privati;

¢) informatii privind alte servicii de interes public care nu au organizate compartimente deconcentrate
la nivelul unitatii administrativ-teritoriale.

(1) Serviciile sociale acordate de Compartiment avdnd drept scop exclusiv prevenirea si
combaterea sardciei si riscului de excluziune sociala sunt adresate persoanelor si familiilor fara
venituri sau cu venituri reduse, persoanelor fara adapost, victimelor traficului de persoane, precum
si persoanelor private de libertate si pot fi urmatoarele:

a) servicii de consiliere si informare, servicii de insertie/reinsertie sociala, servicii de reabilitare
si altele asemenea, pentru familiile §i persoanele singure, fara venituri sau cu venituri reduse;

b) servicii sociale adecvate copiilor strazii, persoanelor varstnice singure sau fard copii si
persoanelor cu dizabilitti care trdiesc in strada: addposturi de urgenta pe timp de iarna, echipe mobile
de interventie 1n strada sau servicii de tip ambulanta sociala, adaposturi de noapte, centre rezidentiale
cu gazduire pe perioada determinata;

¢) servicii sociale in sistem integrat cu alte masuri de protectie prevazute de legislatia speciala,
acordate victimelor traficului de persoane pentru facilitarea reintegrarii/reinsertiei sociale a acestora:
centre de zi care asigurd in principal informare, consiliere, sprijin emotional si social in scopul
reabilitdrii si reintegrarii sociale, servicii acordate in comunitate care constau in servicii de asistentd
sociald, suport emotional, consiliere psihologica, consiliere juridica, orientare profesionald, reinsertie
sociala etc.;

d) consiliere adresatd familiei persoanei private de libertate aflate in custodia sistemului
penitenciar privind serviciile sociale existente in comunitatea in care aceasta 1si va avea domiciliul sau
resedinta dupa eliberare, precum si servicii de consiliere acordate persoanei care a executat o0 masura
privativa de libertate in vederea sustinerii reinsertiei sociale a acesteia.

(2) Serviciile sociale acordate de Compartiment destinate prevenirii si combaterii violentei
domestice pot fi: informare si Indrumare cétre centre de primire in regim de urgenta a victimelor
violentei domestice, centre de recuperare pentru victimele violentei domestice, locuinte protejate,
centre de consiliere pentru prevenirea $i combaterea violentei domestice, centre pentru servicii de
informare §i sensibilizare a populatiei si centre de zi care au drept obiectiv reabilitarea si reinsertia
sociala a acestora, prin asigurarea unor masuri de educatie, consiliere si mediere familiala, precum si
centre destinate agresorilor.

Art. 35. (1) Compartimentul Resurse Umane, este o structura functionala aflatd in
subordinea Serviciului de Asistentd Sociald, Resurse Umane, Relatii cu Publicul, Registraturd, Arhiva,
Proceduri Administrative, care colaboreaza cu toate structurile functionale din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului si cu toate serviciile publice fara personalitate juridica aflate in subordinea
Consiliului local.

(2)Atributiile principale ale Compartimentului Resurse Umane sunt urmdatoarele:

1. Asigurarea organizarii in conditiile prevazute de actele normative aplicabile a concursurilor,
sau examenelor pentru ocuparea posturilor vacante sau temporar vacante din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului, precum si al concursurilor de promovare conform evolutiei carierei
angajatilor.

2. Asigurarea activitatii de gestionare a resurselor umane respectiv a intocmirii Tn conformitate
cu prevederile legale aplicabile in materie, a documentatiei necesare privind numirea in functii publice,
respectiv pentru incadrarea personalului pe posturile contractuale, modificarea, suspendarea,
promovarea, transferarea, detasarea si incetarea raporturilor de serviciu si de munca pentru angajatii
din cadrul aparatului de specialitate al Primarului.

3. Asigurarea intocmirii/organigramei si a statului de functii din cadrul compartimentelor aflate
in aparatul de specialitate al Primarului, ori de cate ori se impune organizarea/reorganizarea/




desfiintarea de compartimete de specialiate/ posturi si supunerea spre aprobare Consiliului local al
Comunei Sabaoani.

4. Asigurarea stabilirii drepturilor salariale ale angajatilor si intreprinderea tuturor demersurilor
legale In vederea promovdrii in functii, grade si trepte profesionale si avansarea in gradatii, in conditiile
legii precum si a intocmirii documentelor necesare pentru aceasta.

5. Asigurarea realizarii activitatii de intocmire a dosarelor profesionale ale functionarilor
publici si a dosarelor personale ale personalului contractual angajat in cadrul aparatului de specialitate
al Primarului.

6. Asigura acordarea drepturilor cuvenite pentru evolutia in cadrul carierei angajatilor
Comunei Sabaoani, in conformitate cu prevederile Codului Administrativ si ale Codului Muncii.

7. Asigurarea completarii, Registrului de Evidenta al Salariatilor, conform prevederilor legale
in vigoare.

8. Asigurarea intocmirii unei baze de date cu informatii despre rezultatele obtinute de catre
angajatii institutiei la evaluarea anuala a performantelor individuale cu evidenta sanctiunilor avute de
catre angajatii institutiei.

9. Asigurarea efectuarii demersurilor necesare cu privire la transformarea unor posturi si la
modificarea corespunzatoare a structurii de personal a Comunei Sabaoani.

10. Asigurarea actualizarii statului de functii n raport cu modificarile intervenite in structura
de personal, pe care il supune aprobarii Consiliului local.

11. Asigurarea furnizarii de informatii necesare compartimentului Financiar Contabilitate, in
vederea intocmirii si fundamentarii anexei la legea bugetului de stat sau ori de céte ori intervin solicitari
ale acestuia in la aceste capitol de cheltuieli.

12. Asigurarea Intocmirii si gestionarii fiselor de post ale functionarilor publici si personalului
contractual din cadrul aparatului de specialitate al Comunei Sabdoani.

13. Asigura intocmirea evidentei electronice prin completarea dosarelor profesioanle ale
angajatilor.

14. Asigurarea transmiterii la Inspectoratul Teritorial de Munca al informatiilor care se
opereaza in Registrul de evidenta al salariatilor, dupa efectuarea oricarei inregistrari.

15. Asigurarea intocmirii raportarilor prevazute de acte normative aplicabile in vigoare,
referitoare la cariera functionarilor publici care au calitatea de angajati ai Comunei Sébaoani,
catre Agentia Nationala a Functionarilor Publici.

16. Asigurarea intocmirii planului anual de perfectionare profesionala al angajatilor care fac
parte din cadrul aparatului de specialitate al Comunei Sabaoani, care va cuprinde estimarea si
evidentierea exacta a tuturor sumelor necesare pentru plata acestor taxe de participare si tine evidenta
participarii functionarilor publici si a personalului contractual la programele de formare si
perfectionare n vederea dezvoltarii competentelor necesare exercitarii functiei publice.

17. Asigurarea prognozarii si transmiterii compartimentului Financiar- Contabilitate, a sumelor
estimate necesare pentru participarea la programele de formare si perfectionare profesionala.

18. Asigurarea comunicarii Agentiei Nationale a Functionarilor Publici a tuturor datelor
necesare cu privire la formarea si perfectionarea functionarilor publici.

19. Asigurarea Intocmirii programarii anuale a concediilor legale de odihnd pentru angajatii
Comunei Sdbaoani si urmareste modul de respectare a acesteia.

20. Asigurarea eliberarii de adeverinte de vechime in munca si sporuri, precum si copii dupa
actele din dosarele profesionale sau alte documente solicitate de catre angajati sau fosti angajati ai
Comunei Sabaoani.

21. Asigurarea realizarii activitatii de documentare in scopul cunoasterii legislatiei in domeniul
resurselor umane si juridic isi Insuseste permanent modificarile legislative cu scopul respectarii si
aplicarii prevederilor legale in domeniu.

Art. 36. Compartimentul Responsabil cu contractarea serviciilor sociale este responsabil
cu elaborarea proiectului de buget anual aferent serviciilor sociale acordate la nivelul unitatii



administrativ-teritoriale ce au In vedere costurile de functionare a serviciilor sociale aflate in
administrare, inclusiv a celor ce urmeaza a fi infiintate, costurile serviciilor sociale contractate, ale
celor cuprinse in lista serviciilor sociale ce urmeaza a fi contractate si sumele acordate cu titlu de
subventie, cu respectarea legislatiei In domeniul ajutorului de stat, estimate in baza standardelor de
cost in vigoare.

Art. 37. Compartimentul Relatii cu Publicul, Registraturd si Arhivd se afla in subordinea
Serviciului de Asistentd Sociald, Resurse Umane, Relatii cu Publicul, Registratura, Arhiva, Proceduri
Administrative si are urmatoarele atributii:

- Inregistreaza intreaga corespondentd care intrd si se creeazi in cadrul unitatii, asigurind
distribuirea acesteia, conform repartizarii data de conducatorul unitatii;

- Realizeaza lucrarile de expediere a corespondentei, urmareste trimiterea in termen a
raspunsurilor cétre unitati si agenti economici;

- Primeste, inregistreaza si prezintad zilnic la mapa primarului corespondenta din ziua
respectiva pentru solutionare/repartizare la serviciile/birourile/compartimentele specializate;

- Primeste petitiile cetatenilor (cereri, reclamatii, sugestii, etc.), le inregistreaza si urmareste
solutionarea lor in termenele legale;

- Intocmeste notele de intrare receptie pentru materiale si obiectele de inventar care se procura
la nivelul institutiei pe baza de facturi si rdspunde de primirea, pastrarea, depozitarea si gestionarea
acestor bunuri la nivelul Primadriei si opereaza toate intrarile si iesirile de materiale 1n fisele de
magazie;

- Intocmeste anexa 24 pentru cetitenii care soliciti acest document, in urma completirii anexei
23 de catre solicitant;

- Inregistreaza petitiile sosite on-line pe site-ul www.primariasabaoani.ro

- Indeplineste atributiile de administrator pentru registratura generald a primariei comunei
Sabaoani;

- Asigurd preluarea si inregistrarea e-mail-urilor trimise pe adresa oficiald a Primariei comunei
Sabaoani.

- Ofera informatii cetatenilor privind modalitatea de a obtine documente (certficate, autorizatii,
avize, adeverinte), care intra in sfera de competenta a consiliului local si primariei;

- Instrumenteaza actele notariale si le prezinta secretarului pentru verificare si semnare;

- Lunar comunicd Camerei notarilor publici sesizarea pentru deschiderea procedurii
succesorale pentru persoanele decedate, care au avut domiciliul pe raza comunei;

- Expediaza corespondenta prin posta si tine evidenta timbrelor postale, conform borderourilor
de expediere;

- Asigura aprovizionarea cu imprimate si formulare tipizate;

- Tine evidenta bonurilor de benzina si motorina si opereaza in fisa activitatii zilnice consumul
de carburant pentru toate masinile si utilajele unitatii pe baza foilor de parcurs;

- Lunar preda situatia tuturor consumurilor efectuate pe baza documentelor justificative
(bonuri consum, faz,s,a), confruntandu-se cu Seful Serviciului Financiar contabil;

- Participa la inventarierea bunurilor alaturi de comisia de inventar;

- Participa la pregdtirea sedintelor Consiliului local, executand lucrari de dactilografiere si
multiplicare;

- Raspunde de intocmirea situatiilor privind mobilizarea economiei si teritoriului pentru
aparare;

- Réspunde de centrala telefonica din unitate.

- Efectueaza arhivarea documentelor specifice compatimentului din care face parte;

- Participa la realizarea operatiunilor tehnico-materiale impuse de desfagurarea alegerilor;
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- Executd fatd de cele prevazute mai sus orice lucrari stabilite dupa caz de organele de
conducere.

Activitati pe linie de arhiva

- Verifica evidentele, inventarierea, selectionarea, pastrarea si folosirea documentelor din
arhiva in conditiile Legii 16/1996;

- Mentine ordinea si curdtenia, asigura conditii necesare pastrarii arhivei pentru a nu se degrada

- Intocmeste diferite situatii la solicitarea unor institutii sau pentru aplicarea unor prevederi
legale;

- Informeaza conducerea si propune masuri in vederea asigurarii conditiilor corespunzitoare
de pastrare si conservare a arhivei;

- Initiaza si organizeaza activitatea de intocmire a Nomenclatorului Arhivistic al documentelor
create din cadrul aparatului de specialitate al primarului si al Consiliului Local, conform legislatiei in
vigoare;

- Asigura legatura cu Serviciul Judetean Neamt al Arhivele Nationale, in vederea verificarii si
confirmarii nomenclatorului, urmareste modul de aplicare a Nomenclatorului la constituirea dosarelor;

-Pune la dispozitia delegatului Serviciul Judetean Neamt, toate documentele solicitate cu
prilejul efectudrii actiunii de control privind Arhiva;

- Pregateste documentele (cu valoare istoricd) si inventarele acestora, in vederea predarii la
Arhivele Nationale, conform legislatiei in vigoare;

- Preia si verifica dosarele intocmite de compartimentele institutiei, pe bazad de inventare,
inregistreaza si claseaza documentele constituite in depozit;

- Asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva, pe baza
registrului de evidentd curentd; intocmeste inventare pentru documentele fara evidenta, aflate in
depozit;

- Reactualizeaza ori de cite ori este necesar Nomenclatorul Arhivistic al Primariei;

- Convoaca Comisia de Selectionare in vederea analizarii dosarelor cu termene de pastrare
expirate §i care, in principiu, pot fi propuse pentru eliminare;

- La cererea cetatenilor elibereaza documente solicitate din Arhiva institutiei, asigura clasarea
si arhivarea petitiilor;

- Pune la dispozitie documente din Arhiva compartimentelor creatoare, pe baza de semnéturad,
si tine evidenta documentelor imprumutate; la restituire, verifica integritatea documentului
imprumutat;

- Informeaza conducerea institutiei §i propune masuri in vederea asigurarii conditiilor
corespunzatoare de pastrare si conservare a arhivei; mentine ordinea si curdtenia in depozitul arhiva ;
- Ordoneaza, coase, sigileaza si numeroteaza dosarele secretarul si primarul comunei;

- Opereaza toate mentiunile primite si create in actele de stare civild, cu privire la modificarile
intervenite in statutul persoanei;

- Participd la pregatirea sedintelor Consiliului local, executand lucrdri de dactilografiere si
multiplicare;

- Participa la realizarea operatiunilor tehnico-materiale impuse pentru desfasurarea
alegerilor;

- Executd fata de cele prezentate mai sus activitati si lucari stabilite de conducerea primariei.

Art. 38. Compartimentul pentru monitorizare proceduri administrative se afla in
subordinea Serviciului de Asistentd Sociald, Resurse Umane, Relatii cu Publicul, Registratura, Arhiva,
Proceduri Administrative si are urmatoarele atributii:

- Monitorizeaza procedurile administrative din cadrul UAT Sabdoani;

- Organizeaza Monitorul Oficial Local al comunei Sabaoani

- Publicarea regulamentelor privind procedurile administrative (Regulamentul cuprinzand
masurile metodologice, organizatorice, termenele si circulatia proiectelor de hotarari ale autoritagii




deliberative, precum si Regulamentul cuprinzand masurile metodologice, organizatorice, termenele si
circulatia proiectelor de dispozitii ale autoritdtii executive);

- Elaboreaza proiecte de acte administrative si alte reglementari specific UAT Sabaoani si
asigurd avizarea acestora;

- Publicarea hotararilor adoptate de consiliul local, atat cele cu caracter normativ, cat si cele cu
caracter individual;

-Publicarea Registrului pentru evidenta proiectelor de hotarari ale consiliului local,

- Publicarea Registrului pentru evidenta hotararilor consiliului local;

- Publicarea dispozitiilor emise de primar, cu caracter normativ;

- Publicarea Registrului pentru evidenta proiectelor de dispozitii ale primarului;

- Publicarea Registrului pentru evidenta dispozitiilor primarului;

- Publicarea documentelor si informatiilor financiare, asa cum sunt puse la dispozitie de catre
Biroul Financiar Contabilitate, impozite si taxe, prin care se asigurd indeplinirea obligatiilor privind
procedurile de publicare a bugetelor locale, potrivit legii;

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

- Publicarea informarii in prealabil, din oficiu, asupra problemelor de interes public care
urmeaza sa fie dezbatute de autoritatile administratiei publice locale;

- Publicarea informarii in prealabil, din oficiu, asupra proiectelor de acte administrative, cu
caracter normativ;

- Publicarea minutelor in care se consemneaza, in rezumat, punctele de vedere exprimate de
participanti la o sedintd publicd;

- Publicarea proceselor-verbale ale sedintelor autoritatii deliberative;

- Publicarea publicatiilor de casatorie;

- Publicarea oricaror altor documente care, potrivit legii, fac obiectul aducerii la cunostinta
publica;

- Publicarea oricaror altor documente a caror aducere la cunostinta publica se apreciaza de catre
autoritatile administratiei publice locale ca fiind oportuna si necesara;

- Gestioneaza, organizeaza si asigura publicarea, in structura paginii de internet a Primariei
comunei Sabaoani, a etichetei “ Monitorul Oficial local”;

- Are obligatia sa colaboreze, in exercitatrea atributiilor de serviciu, atat cu personalul din
cadrul structurii functionale din care face parte, cat si cu compartimentele din cadrul aparatului de
specialitate al primarului, precum si cu institutiile sau serviciile publice aflate sub autoritatea
Consiliului Local;

- Executd fatd de cele prevazute mai sus orice lucrari stabilite dupd caz de organele de
conducere.

Art. 39. Asistentilor personali ai persoanelor cu handicap grav au urmdatoarele atributii:

- sd participe, o data la 2 ani, la instruirea organizatd de angajator;

- sd semneze un angajament, ca act aditional la contractul individual de munca, prin care isi asuma
raspunderea de a realiza integral planul de recuperare pentru copilul cu handicap grav, respectiv planul
individual de servicii al persoanei adulte cu handicap grav;

- sd presteze pentru persoana cu handicap grav toate activitatile si serviciile prevazute in contractul
individual de munca, in fisa postului si in planul de recuperare pentru copilul cu handicap grav,
respectiv in planul individual de servicii al persoanei adulte cu handicap grav;

- sa trateze cu respect, buna-credinta si intelegere persoana cu handicap grav si sa nu abuzeze fizic,
psihic sau moral de starea acesteia;

- s8 comunice directiilor generale de asistenta sociala si protectia copilului judetene, respectiv locale
ale sectoarelor municipiului Bucuresti, in termen de 48 de ore de la luarea la cunostinta, orice



modificare survenita in starea fizica, psihica sau sociala a persoanei cu handicap grav si alte situatii de
natura sa modifice acordarea drepturilor prevazute de lege.

Art. 40. Asistentul medical comunitar are urmatoarele atributii:
- Identifica familiile cu risc crescut din cadul comunitatii;
- Determina nevoile medico-sociale ale populatiei cu risc;
- Culege date despre starea de sanatate a familiilor de pe raza comunei Sabaoani;
- Pledeaza pentru starea sanatatii populatiei si stimuleaza actiuni destinate protejarii sanatatii;
- Planifica si monitorizeaza programe de sandtate;
- Identifica, urmareste si supravegheaza medical gravidele cu risc medico-social in colaborare cu
medicul de familie si asistenta din cadrul CMI pentru asigurarea in familie a conditiilor favorabile
dezvoltarii nou-nascutului;
- Viziteaza la domiciliu lauzele, recomandand masurile necesare pentru protectie a sandtatii mamei si
nou-nascutului;
- In cazul unei probleme sociale ia legtura cu serviciul social din primdrie si din alte structuri;
- Supravegheaza in mod activ starea de sanatate a sugarului si copilului mic;
- Promoveaza alaptarea si practicile corecte de nutritie;
- Participa, in echipad, la desfasurarea diferitelor actiuni colective, pe teritoriul comunitatii: vaccinari,
programe de screenig populational, implementarea programelor nationale de sanatate;
- Participa la aplicarea masurilor de lupta in focar;
- Indruma toti contactatii depistati pentru controlul periodic;
- Semnaleazd medicului de familie cazurile suspecte de boli transmisibile constatate cu ocazia
activitatilor in teren;
- Viziteaza sugarii cu risc medico-social tratati la domiciliu si urmareste aplicarea masurilor terapeutice
recomandate de medic;
- Urmareste si supravegheaza, in mod activ, copiii din evidenta speciala (TBC, HIV/SIDA, prematuri,
anemici, etc.);
-Identifica persoanele neinscrise in listele medicilor de familie si contribuie la inscrierea acestora; preia
din maternitate si supravegheaza activ nou nascutii ale ciror mame nu sunt pe listele medicilor de
familie sau din zonele 1n care nu existd medici de familie;
- Organizeaza activitati de consiliere si demonstratii practice pentru diferite categorii de populatie;
- Colaboreaza cu ONG-uri si alte institutii pentru realizarea programelor ce se adreseaza unor grupuri
tinta (varstnici, alcoolici, consumatori de droguri, persoane cu tulburari mintale si de comportament)
in conformitate cu strategia nationala;
- Identifica persoanele de varstd fertila; disemineaza informatii specifice de planificare familiala si
contraceptie;
- Identifica cazurile de violentd domestica, cazurile de abuz, persoanele cu handicap, bolnavii cronici
din familiile vulnerabile;
- Efectueaza activitati de educatie pentru sandtate in vederea adoptarii unui stil de viata sanatos.
- Intocmirea evidentelor si documentelor utilizate in exercitarea activititii, cu respectarea normelor
eticii profesionale si pastrarii confidentialitatii in exercitarea profesiei.
Art. 41. Asistentul medical scolar are urmatoarele atributii:
1. Servicii de asigurare a unui mediu sandtos pentru comunitatea de prescolari si/sau elevi.
a) Identificarea si managementul riscurilor pentru sandtatea colectivitatii
- Supravegheaza modul in care se respecta orele de odihna pasiva (somn) si activa (jocuri) a copiilor
si conditiile 1n care se realizeaza aceasta.
- Indruma cadrele didactice in aplicarea metodelor de cilire (aer, apa, soare, miscare) a organismului
copiilor.



- Controleaza igiena individualda a elevilor, colaborand cu personalul didactic pentru remedierea
situatiilor deficitare constatate.

- Izoleaza copiii suspecti de boli transmisibile si anuntd urgent medicul colectivitatii, familia sau
reprezentantul legal

- Supravegheaza focarele de boli transmisibile, aplicind masurile antiepidemice fata de contacti si
efectuand recoltari de probe biologice, dezinfectii etc.

- Intocmeste zilnic in gradinite evidenta copiilor absenti din motive medicale, urmirind ca revenirea
acestora in colectivitate sa fie conditionatd de prezentarea avizului epidemiologic favorabil, eliberat
de medicul de familie, pentru absente ce depasesc 3 zile.

- Controleaza zilnic respectarea normelor de igiend din gradinite (sdli de grupa, bloc alimentar,
dormitoare, spdlatorie-calcatorie, grupuri sanitare, curte etc.) si scoli, spatiile de invatamant (sali de
clasa, laboratoare, ateliere scolare, grupuri sanitare, sdli de sport), de cazare (dormitoare, sali de
meditatii, grupuri sanitare, spaldtorii) si de alimentatie (bucatarii si anexele acestora, sdli de mese,
aducand operativ la cunostinta medicului.

- Executd actiuni de combatere a bolilor transmisibile din focarele existente in scoli, Intocmind si fise
de focar.

b) Gestionarea circuitelor functionale

- Evalueaza circuitele functionale sub supervizarea medicului si propune acestuia masurile necesare
pentru conformarea la standardele si normele de igiena.

c¢) Verificarea respectarii reglementarilor de sanatate publica

- Constata abaterile de la normele de igiena si antiepidemice.

- Informeaza medicul asupra acestor abateri.

d) Verificarea conditiilor si a modului de preparare si servire a hranei

- Participd la intocmirea meniurilor saptdmanale si la efectuarea periodicd a anchetelor privind
alimentatia prescolarilor si elevilor.

- Controleaza zilnic proprietdtile organoleptice ale alimentelor scoase din magazie si modul de
functionare a agregatelor frigorifice din blocul alimentar.

- Verifica starea de sandtate a personalului blocului alimentar din gradinite si din cantinele scolare, in
vederea prevenirii producerii de toxiinfectii alimentare.

2) Servicii de mentinere a starii de sanatate individuale si colective

a) Servicii curente

- Gestioneaza, in conditiile legii si pe baza normelor Ministerului Sanatatii, instrumentarul, materialele
sanitare si medicamentele de la aparatul de urgenta si raspunde de utilizarea lor corecta

- Urmadreste aprovizionarea cabinetului medical cu medicamente pentru aparatul de urgenta,
materialele sanitare si cu instrumentarul medical, sub supravegherea medicului.

- Aplicd, in conformitate cu instructiunile Ministerului Sanatatii, tratamentul profilactic al
prescolarilor, sub supravegherea medicului colectivitatii.

- Supravegheaza starea de sdnatate si de igiend individuala a copiilor, iar in situatii de urgenta anunta,
dupa caz, medicul colectivitatii, serviciul de ambulantd, conducerea unitatii de invatdmant, precum si
familiile/reprezentantul legal al prescolarilor si elevilor.

b) Imunizari

- Efectueaza catagrafia elevilor supusi (re)vaccinarilor.

- Efectueaza, sub supravegherea medicului, imunizarile profilactice planificate, in conformitate cu
Programul national de imunizari.

- Inregistreaza in fisa de consultatie si in registrul de vaccinari imunizarile efectuate



- Indeplineste masurile stabilite de medic pentru organizarea activitatii de imunizare a elevilor.

- Raspunde de pastrarea vaccinurilor in cabinetul medical, conform reglementarilor in vigoare.

c¢) Triaj epidemiologic

- Efectueaza zilnic controlul medical (triajul epidemiologic) al copiilor din gradinite.

- Efectueaza triajul epidemiologic al tuturor elevilor dupa fiecare vacanta, precum si alte triaje, atunci
cand este cazul.

- Depisteaza si izoleaza orice boald infectocontagioasa, informand medicul despre aceasta.

- Participd la efectuarea de actiuni de investigare epidemiologica a elevilor suspecti sau contacti din
focarele de boli transmisibile, sub indrumarea medicului.

- Aplica tratamentele chimioprofilactice in focare, la indicatia medicului.

- Executa actiuni antiparazitare si antiinfectioase in focarele din gradinite si scoli, conform normelor
Ministerului Sanatatii.

- Executa actiunile de supraveghere epidemiologica a virozelor respiratorii in sezonul epidemic,
conform sarcinilor repartizate de medic.

3) Servicii de examinare a stirii de sdndtate a elevilor

a) Evaluarea starii de sanatate

- Participa, sub indrumarea medicului, la anchetele stirii de sanatate initiate n unitdtile de copii si
tineri arondate, conform dispozitiilor medicului.

- Participa aldturi de medicul colectivitatii la examinarea medicald de bilant a starii de sanatate a
elevilor.

- Efectueaza somatometria in cadrul examenului medical, inscriind datele rezultate in fisele medicale.
- Participd la examenul dezvoltarii fizice a elevilor: somatometrie (indltime, greutate, perimetru
toracic), somatoscopie, fiziometrie (tensiune arteriald, frecventa cardiaca, forta musculard manuala,
capacitate vitala pulmonara) si altele, cu consemnarea rezultatelor in fisele medicale.

- Consemneaza in fisele medicale ale elevilor rezultatele examinarilor medicale de bilant ale starii de
sdnatate si rezultatele controalelor elevilor dispensarizati, sub supravegherea medicului scolii, precum
si motivarile absentelor elevilor din cauze medicale, scutirile medicale de la orele de educatie fizica
scolara ori scutirile medicale de efort fizic la instruirea practica scolara.

- Participa la examinarea elevilor care vor fi supusi imunizdrilor profilactice pentru stabilirea
eventualelor contraindicatii medicale.

- Colaboreaza la efectuarea vaccindrilor si supravegheaza aparitia reactiilor adverse postimunizare
(RAPI).

b) Monitorizarea copiilor cu afectiuni cronice

- Inregistreaza si supravegheazi copiii cu afectiuni cronice, consemnand in fise rezultatele examenelor
medicale, iar in registrul de evidenta speciald, datele controalelor medicale.

c) Elaborarea raportarilor curente pentru sistemul informational din sanatate

- Completeaza documentele medicale ale copiilor care urmeaza sa fie inscrisi in clasa .

- Completeaza, sub supravegherea medicului, formularele statistice lunare si anuale privind activitatea
cabinetului medical scolar,

4) Servicii de asigurare a starii de sdandtate individuale

a) Acordarea de ingrijiri pentru afectiuni curente - Acorda, in limita competentelor, la nevoie, primul
ajutor prescolarilor si elevilor din unitatile de invatdmant arondate, apeleaza Serviciul unic de urgenta
- 112.

- Efectueaza tratamente curente prescolarilor, la indicatia medicului.

- Supravegheaza prescolarii si elevii izolati in infirmerie si efectueaza tratamentul indicat acestora de
catre medic.



b) Completeaza, sub supravegherea medicului colectivitatii, condica de medicamente si de materiale
sanitare pentru aparatul de urgenta.

5) Servicii de promovare a unui stil de viata sandatos

a) Educatia pentru sanatate

- Colaboreaza cu educatoarele la formarea deprinderilor de igiend individuald la prescolari.

- Efectueaza, sub indrumarea medicului colectivitatii, activitati de educatie pentru sanatate cu copiii.
- Colaboreaza cu cadrele didactice in sustinerea lectiilor sau a prelegerilor privind educatia pentru
sdnatate a elevilor, pe clase si, eventual, separat pe sexe, inclusiv pe probleme de prim ajutor, cu
demonstratii practice.

- Instruieste personalul administrativ si de ingrijire din spatiile de Invatamant, cazare si de alimentatie
cu privire la sarcinile ce ii revin in asigurarea starii de igiena in spatiile respective.

- Participa la instruiri profesionale.

- Participa la programe de educatie medicald continua conform reglementérilor in vigoare.

Sectiunea 9. Serviciul Contabilitate, Financiar, Taxe si Impozite, Achizitii Publice,
Proiecte, Investitii

Art. 42. Serviciul Contabilitate, Financiar, Taxe si Impozite, Achizitii Publice, Proiecte,
Investitii este aflat in directa coordonare a Primarului, condus de sef serviciu si este compus din 2
compartimente:

I. Compartiment Contabilitate, Financiar, Taxe si Impozit
II. Compartiment Achizitii Publice, Proiecte, Investiti

Art. 43. Compartimentul Contabilitate, Financiar, Taxe si Impozite se¢ subordoneaza
Serviciului Contabilitate, Financiar, Taxe si Impozite, Achizitii Publice, Proiecte, Investitii si are
urmatoarele atributii:

- Intocmeste documentele justificative pentru orice operatie care afecteaza patrimoniul primariei.

- Constituie comisiile si subcomisiile de inventariere anuala a mijloacelor fixe, obiectelor de inventar
de scurta durata si mica valoare, bunurilor materiale, confruntand rezultatele obtinute cu evidenta
contabila si realizand operatiunile contabile ce se impun, inregistrand minusurile si plusurile din
inventar.

- Inventariaza patrimoniul primariei.

- Asigura gestionarea patrimoniului Primariei in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

- Intocmeste bilantul contabil.

- Asigura legdtura permanenta cu Trezoreria pentru ordonantarea cheltuielilor.

- Organizeaza si conduce evidenta contabila privind efectuarea cheltuielilor prevazute prin bugetul de
venituri si cheltuieli, a valorilor materiale, bunurilor de inventar, mijloace banesti, a decontarilor cu
debitorii si creditorii.

- Verifica gestiunea magaziei si a casieriei lunar, privind: numerarul existent, [i materialele existente
in magazie.

- Tine evidenta imprimatelor cu regim special (chitantiere).

- Elaboreaza si supune aprobarii Consiliului Local al comunei Sabaoani, proiectul bugetului de
venituri si cheltuieli.

- Intocmeste anual situatia executiei bugetare si urmareste incadrarea acesteia in limitele de cheltuieli
aprobate prin bugetul de venituri si cheltuieli.

- Intocmeste si prezinta consiliului local contul anual de executie al bugetului;

- Completeazd ordonantdrile de plata privind disponibilul din contul de angajamente bugetare si
raspunde de datele inscrise.

- Intocmeste ordonantirile de plata privind drepturile salariale.



- Intocmeste ordine de plata pentru plata contributiilor la bugetul de stat, bugetul asigurarilor sociale,
bugetul asigurarilor sociale de sdnatate precum si a altor retineri din statul de plata;

- Urmareste executarea creantelor.

- Efectueaza prin casierie operatii de incasari si plati pe baza documentelor aprobate si supuse
controlului financiar preventiv propriu.

- Realizeaza evidenta garantiilor de gestiune pentru salariatii primariei.

- Tine evidenta retinerilor: rate, CEC, rate imobiliare, popriri chirii, garantii.

- Asigura exercitarea controlului financiar preventiv pentru platile efectuate din bugetul autoritatilor
executive.

- Intocmeste statele de plata ale salariilor personalului din primirie, indemnizatiile consilierilor,
plateste ajutoarele sociale, indemnizatiile de nastere precum si a altor ajutoare banesti si indemnizatii
cuvenite unor cetateni ai comunei.

- Intocmeste documentatia necesara acordarii premiilor anuale si celor lunare din fondul de salarii.

- Organizeaza, indruma si urmareste: primirea, verificarea, operarea in baza de date si arhivarea
declaratiilor de impunere pentru impozite si taxe locale.

- Organizeaza activitatea de eliberare a certificatelor fiscale privind impozitele si taxele locale;

- Analizeaza, dupa fiecare termen de plata, pe baza evidentei analitice, lista debitorilor persoane fizice
si juridice, care Inregistreaza restante la plata impozitelor si taxelor locale si incepe procedura de
recuperare a creantelor bugetare in conformitate cu prevederile legale.

- Verifica si avizeaza efectuarea compensarilor si restituirilor de impozite si taxe.

- Verifica si analizeaza dosarele depuse de contribuabili, persoane fizice si juridice conform legislatiei
in vigoare, prin care se solicita acordarea unor inlesniri la plata impozitelor si taxelor locale si
intocmeste raportul de specialitate pe care il inainteaza spre aprobare consiliului local.

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

- Organizeaza arhivarea si pastrarea dosarelor fiscale si a celorlalte documente referitoare la depunerea
si incasarea debitelor.

- Colaboreaza cu celelalte compartimente ale Primariei, cu societatile bancare si cu alte institutii, in
vederea Tncasarii impozitelor si taxelor locale datorate de contribuabilii persoane juridice si personae
fizice.

- Aduce la cunostinta conducerii si informeaza organele abilitate ori de cate ori constata fapte care
constituie infractiuni conform prevederilor legale.

- Indeplineste orice alte atributii rezultate din Hotararile Consiliului Local al comunei Sabdoani si din
dispozitiile primarului.

- Incaseaza de la contribuabili impozitele, taxele si alte creante ce se cuvin bugetului de stat si local.

- Inmanarea in termenul legal, sub semnitura, a instiintarilor de plata citre contribuabili.

- Emite chitanta fiscala pentru sumele incasate de la contribuabili pe baza imprimatelor puse la
dispozitie pe linie fiscala, cu respectarea criteriilor si conditiilor prevazute de instructiunile
Ministerului de Finante.

- Inscrierea zilnica a sumelor incasate in borderourile desfasuratoare pe sursele clasificatiei

bugetare a veniturilor si predarea borderourilor respective odata cu depunerea sumelor incasate.

- Depunerea numeralului rezultat din incasari la Trezorerie cu respectarea plafonului de casa si a
termenului legal.

- Inregistrarea zilnica a debitelor si incasarilor in extrasele de rol.

-. Aplicarea masurilor de executie silita prevazute de lege in cazul contribuabililor care nu si au achitat
obligatiile fiscale la termenele legale.

- Intocmeste note de constatare si procese-verbale cu ocazia verificarilor efectuate in teren in scopul
incasdrii impozitelor, taxelor si altor creante cuvenite bugetului de stat sau local, definitiveaza si



depune in termen dosarele contribuabililor considerati insolvabili in vederea obtinerii aprobarilor
legale pentru trecerea in evidenta speciala.

- Efectueaza verificari cel putin o data pe an la contribuabilii inregistrati in evidenta speciala in scopul
unei eventuale reactivari.

- Incasarea sumelor datorate de la contribuabili se va face respectdnd urmatoarea ordine de prioritate:
1. restante si majorari din anul precedent;

2. restante si majorari din anul 1n curs in ordinea termenelor de plata;

3. impozite curente a caror scadentd nu a expirat;

- Respectarea cu strictete a normelor legale privind derularea gestiunii de casa, pastrarea numerarului
in casa de bani si Intr-un birou prevazut cu Incuietori si grilaj metalic. In cazul in care s-a constatat
lipsa de numerar sau apar indicii ca s-a fortat usa biroului sau casa de bani se sesizeaza imediat
conducerea si organul de politie local.

- In acelasi mod se procedeaza si in cazul sustragerii (lipsei) de chitantiere sau documente justificative.
- Identificarea de persoane care exercita clandestin activitati producatoare de venit sau care poseda
bunuri impozabile nedeclarate, intocmind raportul de inspectie fiscal

- Intocmeste referate de specialitate in vederea elaboririi proiectelor de dispozitii ale primarului si de
hotarari ale consiliului local, specifice activitatii compartimentului.

- Colaboreaza cu toate compartimentele primariei precum si cu institutiile si serviciile din subordinea
consiliului local.

- Colaboreaza cu diverse institutii, precum: Ministerul Finantelor; Directia Generala a Finantelor
Publice; Administratia Financiara; etc.

- Participa la sedintele comisiilor de specialitate ale consiliului local, prezentand situatiile cerute de
membrii acestora.

- Prezinta rapoarte despre activitatea serviciului solicitate de primar, consiliul local, directia de finante,
prefectura, consiliul judetean.

- Rezolva corespondenta in termenul prevazut de lege.

- Arhiveaza si inventariaza pe termene de pastrare, conform Nomenclatorului arhivistic documentele
create la nivelul compartimentului;

Art. 44. Compartimentul Achizitii Publice, Proiecte, Investiti asigura derularea achizitiilor
publice 1n scopul realizarii investitiilor necesare si achizitionarea bunurilor necesare desfasurarii in
conditii normale a muncii in cadrul institutiei si se subordoneaza Serviciul Contabilitate, Financiar,
Taxe si Impozite, Achizitii Publice, Proiecte, Investitii.

- Asigurd, intocmeste si raspunde de organizarea si desfasurarea procedurilor de achizitii publice
conform legislatiei Tn vigoare, indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt
prevazute de Legea nr. 98/ 2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completérile ulterioare,
dupa cum urmeaza:

- urmdreste si asigurd respectarea prevederilor legale la desfasurarea procedurilor privind péstrarea
confidentialitatii documentelor de licitatie si a securitdtii acestora;

- elaboreaza programul anual al achizitiilor publice si documentele de atribuire pe baza necesitatilor si
prioritdtilor identificate la nivelul institutiei, in functie de fondurile aprobate, impreuna cu seful
biroului financiar contabil si primar si in colaborare cu serviciile sau compartimentele care releva
necesitatea si oportunitatea;

- intocmirea dosarului de achizitie publica;

- intocmeste contractele;

- centralizeaza referatele de necesitate ale compartimentelor de specialitate;

- Selecteaza modalitatea de realizare a achizitiilor publice, respectiv prin achizitie directd, sau dupa
caz prin utilizarea uneia dintre procedurile de atribuire: licitatie deschisa, restransa, dialogul
competitiv, negocierea, procedura simplificatd, concursul de solutii;



- Intocmirea referatelor pentru numirea comisiilor de evaluare pentru atribuirea contractelor de achizitii
publice;

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

- asigurd constituirea si pastrarea dosarului achizitiei, document cu caracter public;

- initiaza lansarea procedurii de achizitii publice 1n sistemul electronic al achizitiilor publice SEAP;

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

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

- asigurd arhivarea documentelor repartizate, produse si/sau gestionate, conform prevederilor legale in
vigoare;

- Realizeaza si transmite spre publicare, cu respectarea termenelor legale, utilizdnd mijloacelor
electronice la dispozitie anunfurile de intentie, de participare si de atribuire catre SEAP, dupd caz
Jurnalului Oficial al Uniunii Europene si citre Monitorul Oficial, partea a VI-a ;

- Primeste de la ANAP, notificarile privind invalidarea unor anunfuri, remediazad lipsurile sau
omisiunile, conform motivatiei pe care se sustine notificarea In cauza, precum si acceptul sau refuzul
de la derogarile solicitate;

- Raspunde conform prevederilor legale de desfasurarea in bune conditii a corespondentei ce se
deruleaza cu operatorii economici, pe parcursul aplicarii procedurilor, in fiecare etapa;

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

- Comunica si transmite datele legate de intregul proces de achizitii publice, cu respectarea prevederilor
legislatiei in vigoare;

- Persoand responsabila cu semndtura electronicd pentru documente transmise prin intermediul
Sistemului Electronic al Achizitiilor Publice;

- Are obligatia sa colaboreze, in exercitarea atributiilor de serviciu, atat cu personalul din cadrul
structurii functionale din care face parte, cat si cu compartimentele din cadrul aparatului de specialitate
al primarului, precum si cu serviciile publice aflate sub autoritatea Consiliului Local;

- Prezentele atributii nu sunt limitative, putand fi completate si cu alte dispozitii emise de conducétorul
autoritatii publice locale, care conduc la actualizarea fisei postului, fara a incalca legislatia specifica
postului.

- Colaboreaza si Intocmeste materiale necesare depunerii de proiecte europene si nationale;

Sectiunea 10. Serviciul de Politie Locala

Art. 45. Serviciul de Politie Locald se subordoneaza direct primarului si are urméatoarele
atributii:

a) mentine ordinea si linistea publicd n zonele si locurile stabilite prin planul de ordine si siguranta
publica al Comunei Sdbaoani, aprobat in conditiile legii;

b) mentine ordinea publica in imediata apropiere a unitatilor de invatamant publice, a unitatilor sanitare
publice, in parcarile auto aflate pe domeniul public sau privat al Comunei Sabaoani, in zonele
comerciale si de agrement, 1n parcuri, piete, cimitire, precum si in alte asemenea locuri publice;

c) participd, impreuna cu autoritdtile competente prevazute de lege, potrivit competentelor, la activitati
de salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de calamitati naturale ori catastrofe, precum
si de limitare si inlaturare a urmarilor provocate de astfel de evenimente;



d) asigura protectia personalului din aparatul de specialitate al primarului, din institutiile sau serviciile
publice de interes local la efectuarea unor controale ori actiuni specifice;

e) participd, impreund cu alte autoritdti competente, la asigurarea ordinii si linistii publice cu ocazia
mitingurilor, marsurilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de pichetare, actiunilor comerciale
promotionale, manifestarilor cultural-artistice, sportive, religioase sau comemorative, dupa caz,
precum si a altor asemenea activitati care se desfagoara in spatiul public si care implicd aglomerari de
persoane;

f) asigurad paza bunurilor si obiectivelor aflate In proprietatea Primariei Sabaoani;

g) constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind convietuirea
sociald stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritatilor administratiei publice centrale si
locale, pentru faptele constatate 1n raza teritoriald de competenta;

h) participa, alaturi de Politia Romand, Jandarmeria Romana si celelalte forte ce compun sistemul
integrat de ordine si sigurantd publicd, pentru prevenirea si combaterea infractionalitdtii stradale;

1) actioneazd pentru respectarea normelor legale privind desfasurarea comertului stradal si a
activitatilor comerciale, respectiv a conditiilor si a locurilor stabilite de autoritdtile administratiei
publice locale;

J) verifica legalitatea activitatilor de comercializare a produselor desfasurate de operatori economici,
persoane fizice si juridice autorizate si producatori particulari in pietele agroalimentare, targuri si
oboare, precum si respectarea prevederilor legale de catre administratorii pietelor agroalimentare;

k) verifica existenta la locul de desfasurare a activitdtii comerciale a autorizatiilor, a aprobarilor, a
documentelor de provenientd a marfii, a buletinelor de verificare metrologica pentru cantare, a avizelor
si a altor documente stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritatilor administratiei publice
centrale si locale;

1) verifica respectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cu caracter religios;

m) coopereaza cu serviciile publice comunitare de evidentd a persoanelor pentru punerea in legalitate
a persoanelor cu acte de identitate expirate si a minorilor cu varsta peste 14 ani, care nu au acte de
identitate.

Sectiunea 11. Atributiile si obiectivul principal al Compartimentului Urbanism,
Amenajarea teritoriului §i Administrarea Patrimoniului

Art. 46. Compartimentul Urbanism, Amenajarea teritoriului §i Administrarea
Patrimoniului este o structura functionala in aparatul de specialitate al Primarului, condusa de
Arhitectul-sef, care este subordonat direct Primarului Comunei Sabaoani.

Misiunea si scopul: desfasoard o activitate de interes public, ale caror scopuri principale sunt
dezvoltarea durabila a comunitatii, coordonarea activitdtilor de dezvoltare teritoriald, amenajarea
teritoriului si urbanism, protejarea valorilor de patrimoniu si a calitatii arhitecturale la nivelul unitatii
administrativ -teritoriale.

(2) Atributiile Compartimentului Urbanism, Amenajarea teritoriului §i Administrarea
Patrimoniului sunt urmatoarele:

-Analizeaza, verificd, intocmeste si elibereaza certificate de urbanism, lucrari de construire si
demolare pentru constructiile si amenajarile urbanistice din cadrul comunei Sabaoani;

-Intocmeste autorizatii de construire/desfiintare, consoliddri, supraetajiri, recompartimentdri
interioare, constructii si amenajari urbanistice aflate pe teritoriul comunei Sabaoani;

-Autorizatiile si certificatele de urbanism sunt semnate de Primar, secretarul general al comunei
si responsabilul cu urbanismul;

-Intocmeste referatele compartimentului de specialitate in ceea ce priveste activitatea
Compartimentului Urbanism

-Intocmeste rapoartele si situatiile statistice,



-Intocmeste circuitul documentelor,
-Participa la receptia pentru finalizarea lucrarilor de constructie,
-Regularizarea taxei de autorizare,
-Urmadrirea comportarii in timp a constructiilor din patrimoniu,
-Urmareste respectarea prevederilor legale privind emiterea certificatelor de urbanism,
-Urmareste respectarea prevederilor legale privind emiterea autorizatiilor de construire si de demolare,
- Participa la receptia lucrarilor terminate;
-Informeaza primarul despre deficientele constatate,
-In cazurile de eludare a legii, incheie procese verbale de constatare a contraventiilor cu toate datele
din formular,
-In cazul in care persoanele sanctionate nu s-au conformat in termenul din dispozitiile din procesul
verbal de contraventie se va adresa primarului pentru a sesiza instanta dejudecata;
-Colaboreaza cu compartimentul agricol, in vederea obtinerii datelor privind regimul juridic al
terenurilor, necesare la intocmirea certificatelor de urbanism;
-Initiazd si propune spre aprobarea Consiliului Local proiecte de hotarari la nivel de Planuri
Urbanistice Zonale (P.U.Z.) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D.);
-Verifica documentatiile de urbanism (PUZ si PUD), intrate in serviciu pentru avizare-
aprobare, din punct de vedere al respectdrii legislatiei In vigoare si incadrarii In prevederile PUG;
- Intocmeste avize tehnice si referate de inaintare spre aprobare;
- Analizeaza, verificd, intocmeste si elibereazd certificate de urbanism, pentru lucrdri de
extinderi retele de utilitati, bransamente si racorduri, reabilitari sistem rutier, modernizari si reparatii
strazi;
- Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari referitoare la activitdti din
domeniul de specializare al compartimentului, initiate de alte compartimente din cadrul Primadriei,
precum si de catre serviciile publice din subordinea Consiliului Local;
- Se preocupa in permanenta de aprofundarea legislatiei in vigoare privind disciplina in constructii.
- Analizeaza documentatiile pentru avize de amplasare panouri publicitare mobile/pliante,
bannere publicitare, intocmeste si elibereaza avizele sus-amintite;
- Analizeaza oportunitatea si legalitatea propunerilor de amplasament solicitate (activitate de teren
si de birou);
- Propune denumiri (schimbarea denumirii) de strazi;
-Are acces la baza de date si informatii urbane (harti, schite, planuri cadastrale, documentatii si planuri
de urbanism si amenajarea teritoriului) si contribuie la actualizarea periodica a acestor date;
-Propune intocmirea PUZ-urilor pentru constituiri de strazi noi.
-Elibereaza corespondenta catre solicitanti, prin care se precizeaza prevederile legale in care se pot
incadra lucrarile de constructii;
- Verifica si ia masurile care se impun privind obligatiile santierelor de constructii in conformitate cu
prevederile Legii 50/1991, privind autorizarea executdrii lucrdrilor de constructii modificatd si
completatd prin Legea 453/2001, Legea 401/2003;
- Participa impreuna cu alte organe specializate la verificarea amplasarii constructiilor provizorii de pe
domeniul public, ludnd masuri legale ce se impun (amenda, desfiintare, demolare);
- Intocmeste somatii si procese-verbale de contraventie persoanelor fizice sau juridice care incalca
prevederile legale privind disciplina in constructii, informand, acolo unde este cazul, Inspectia de Stat
in Constructii;
- In colaborare cu organele de politie si alte servicii publice trece la executarea in baza hotararilor
judecatoresti definitive si irevocabile investite cu titlu executoriu, privind cazurile de Incélcare a
prevederilor Legii 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii modificata si
completata prin Legea 453/2001, Legea 401/2003;
- Indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea institutiei



Sectiunea 12. Atributiile Bibliotecii Comunale

Art.47. Biblioteca Comunala se afla in subordinea directa a primarului si are urmatoarele
atributii:

- Réspunde solicitarilor utilizatorilor oferind spre imprumut sau studiu in sélile de lectura
documentele din colectiile bibliotecii;

-Prezentarea colectiilor prin: expozitii, intalniri cu autori, prezentarea noutatilor editoriale,
simpozioane si alte actiuni specifice;

-Efectuarea statisticii de biblioteca, ce include evidenta utilizatorilor, a frecventei acestora si a
documentelor eliberate pentru lectura;

-Intreprinde operatiuni de notificare a restantierilor, recuperare fizici sau valorici a
documentelor deteriorate sau pierdute de utilizatori si aplicarea de sanctiuni pentru nerestituirea la
termen , in conditiile legii;

-Initiaza proiecte, programe, parteneriate si alte forme de cooperare cu alte biblioteci sau
institutii, pentru dezvoltarea ser viciilor de biblioteca, pentru formarea continua a personalului si pentru
atragerea unor surse definantare;

-Executa lucrari de conservare, igiena si patologie a cartii, lucrari de compactare pentru carti si
colectii de publicatii seriale, operatiuni de conservare si restaurare in laboratorul propriu, pentru lucrari
ce fac parte din patrimoniul cultural national;

-Igienizarea spatiilor de biblioteca si asigurarea conditiilor microclimatice de conservare a
colectiilor;

-Asigura egalitatea accesului la informatii si la documentele necesare informarii, educatiei
permanente si dezvoltarii personaalitatii utilizatorilor, fara deosebirede statut social sau economic,
varsta, sex, apartenenta politica, religie ori nationalitate;

-Organizeaza activitatea de lectura si ofera servicii de documentare si informare comunitara,

-Dezvoltarea colectiilor prin achizitia de carte din productia editoriala curenta sau atragerea de
donatii de la cititori;

-Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul primariei pentru indeplinirea atributiilor;

- Arhiveaza documentele aflate in evidenta compartimentului

Sectiunea 13. Atributiile si obiectivele generale ale Serviciului Public Comunitar Local de
Evidenta a Persoanelor

Art. 48. Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor se organizeaza in
subordinea Consiliului Local al Comunei Sdbaoani si este format din Compartimentul de Evidenta a
Persoanelor si din Compartimentul de Stare Civila.

Scopul Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor este acela de a exercita
competentele ce ii sunt conferite prin lege pentru punerea in aplicare a prevederilor actelor normative
care reglementeaza activitatea de evidentd. Activitatea Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta
a Persoanelor se desfagoard in interesul persoanei si al comunitatii, in sprijinul institutiilor statului,
exclusiv pe baza si in executarea legii.

Art. 49. Compartimentului de evidenta a persoanelor se subordoneazd Serviciului Public
Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor si are urmatoarele atributii:

a) actualizeaza Registrul National de Evidenta a Persoanelor, cu datele de identificare si adresele
cetatenilor care au domiciliul sau resedinta in raza de competenta teritoriala a serviciului public
comunitar local de evidenta a persoanelor;

b) utilizeaza si valorifica Registrul National de Evidenta a Persoanelor;

c) furnizeaza, In cadrul Sistemului national informatic de evidenta a populatiei, denumit in
continuare S.N.L.LE.P., date necesare pentru actualizarea Registrului National de Evidenta a
Persoanelor;



d) furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare si de adresa ale persoanei catre autoritatile si
institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici si cétre cetateni;
e) primeste cererile si documentele necesare in vederea eliberarii cartilor de identitate
f) primeste de la structurile competente cartile de identitate,
g) tine registrele de evidenta pentru fiecare categorie de documente eliberate;
h) constata contraventiile si aplica sanctiuni, in conditiile legii;
1) indeplineste si alte atributii specifice activitatii de evidenta a persoanelor, reglementate prin acte
normative.

In domeniul evidentei persoanelor si eliberarii actelor de identitate, serviciul public
comunitar local de evidenta a persoanelor are urmatoarele atributii principale:
a) primeste, analizeaza si solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate, stabilirea
domiciliului, inscrierea in actul de identitate a mentiunii privind stabilirea resedintei si inmaneaza
solicitantilor documentele in cauza;
b) primeste si solutioneaza cererile de eliberare a actelor de identitate pentru persoanele care
1si schimba domiciliul din strainatate in Romania;
c) primeste si solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate ale persoanelor internate in
unitati sanitare si de protectie sociala, precum si ale celor aflate in locurile de retinere si de arest
preventiv din cadrul unitatilor de politic sau in penitenciar din zona de responsabilitate si inmaneaza
documentele solicitate;
d) inregistreaza toate cererile, in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de lucrari, in conformitate
cu prevederile metodologiei de lucru;
e) raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in formularele
necesare eliberarii actelor de identitate;
t) desfdsoara activitati de distribuire a cartilor de alegator;
g) desfasoara activitati de primire, examinare si rezolvare a petitiilor cetatenilor;
h) fumizeaza., in conditiile legii, datele de identificare si de adresd ale persoanei catre autoritatile si
institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici si catre cetatent;
1) efectueaza verificari in Registrul National de Evidenta a Persoanelor cu privire la schimbarea
numelui pe cale administrativa, in conditiile in care lucratorul de stare civila nu are posibilitatea de a
le efectua;
J) identifica - pe baza mentiunilor operative - elementele urmarite, cele cu interdictia prezentei in
anumite localitati etc. si anunta unitatile de politie in vederea luarii masurilor legale ce se impun;
k) colaboreaza cu unitatile de politie, participdnd la actiunile si controalele organizate de acestea la
locurile de cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri si alte unitati de cazare turistica, in vederea
identificarii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidenta a persoanelor, precum si a celor
urmarite in temeiul legii, precum si cu politia locala potrivit atributiilor ce le revin pe linie de evidenta
a persoanelor;
1) asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale M.A.L,
in scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin, In temeiul legii;
m) solutioneaza cererile formatiunilor operative din M.A.L., S.R.I., S.P.P., Justitie, Parchet,
M.Ap.N., privind verificarea si identificarea punctuala a persoanelor fizice;
n) acorda sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor internate in unitati sanitare si
de protectie sociala, ce nu poseda asupra lor acte de identitate;
o) formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc.;
p) intocmeste situatiile statistice si analizele activitatilor desfasurate lunar, trimestrial si anual
in cadrul serviciului;
q) asigura gestiunea cartilor de identitate provizorii si intocmeste procesele-verbale de scadere
din gestiune;
r) raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei specifice;
$) organizeaza, asigura conservarea si utilizeaza, in procesul muncii, evidentele locale manuale;



t) asigura protectia datelor cu caracter personal si a informatiilor clasificate, precum si securitatea
documentelor serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale;
u) sesizeaza disparitia, in alb, a tipizatelor inseriate pe linie de evidenta a persoanelor si raporteaza
disparitia acestora pe cale ierarhica;
v) raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiillor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeaza activitatea pe linia regimului de evidenta a persoanelor;
w) constata contraventiile si aplica sanctiuni, in conditiile legii;
x) indeplineste si alte atributii specifice activitatii de evidenta a persoanelor, reglementate prin
acte normative.

Art. 50. Compartimentul Stare civila se subordoneaza Serviciului Public Comunitar Local
de Evidenta a Persoanelor si are urmatoarele atributii:
- opereaza in Sistemul informatic integrat pentru emiterea actelor de stare civila (S.LLE.A.S.C.) in
conformitate cu competentele legale si normele specifice de operare a acestuia;
- verifica si valideaza actele de stare civila
- elibereaza, la cererea titularilor, a reprezentantilor legali sau persoanelor imputernicite cu procura
speciala ori imputernicire avocatiala, adeverinta cu privire la statutul civil, potrivit modelului prevazut
in anexa nr. 18, adeverinta in format electronic se semneaza de emitent, se aplica sigiliul S.I.LLE.A.S.C.
si se genereaza un cod de verificare care ii confirma autenticitatea;
- elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care sa ateste componenta familiei,
necesare reintregirii familiei aflate in strainatate, potrivit modelului prevazut in anexa nr. 19;
certificatul informat electronic se semneaza de emitent, se aplica sigiliul S.I.I.LE.A.S.C. si se genereaza
un cod de verificare care ii confirma autenticitatea;
- intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces, in dublu
exemplar si elibereaza persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare, privind actele si faptele
de stare civila inregistrate;
- Inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civild aflate in pastrare si trimite comunicari de
mentiuni pentru inscriere 1n registrele de stare civila exemplarul I sau, dupa caz, exemplarul
II, in conditiile metodologiei cu privire la aplicarea unitard a dispozitiilor in materie de stare
civila;
- elibereaza, gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de
stare civila, precum si fotocopii ale documentelor aflate n arhiva proprie, cu respectarea prevederilor
Legii nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, precum si ale Legii nr. 677/2001 pentru
protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a
acestor date;
- elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civild; dovezile
cuprind, dupa caz, precizari referitoare la mentiunile existente pe marginea actului de stare civild;
- trimite, structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul serviciului public comunitar local
de evidenta a persoanelor, la care este arondata unitatea administrativ-teritoriald, in termen de
10 zile de la data intocmirii actului de stare civila sau a modificarilor intervenite in statutul civil,
comunicari nominale pentru nascutii vii, cetdteni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in
statutul civil al cetatenilor romani; actele de identitate ale persoanelor decedate
ori declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu au avut act de identitate se trimit la
structura de evidenta a persoanelor din cadrul serviciului public comunitar local de evidenta a
persoanelor de la ultimul loc de domiciliu;
- trimite, structurilor de stare civila din cadrul serviciul public comunitar local de evidenta a
persoanelor, la care este arondatd unitatea administrativ-teritoriald, pana la data de 5 a lunii
urmatoare, certificatele anulate la completare;
- intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu
normele Institutului National de Statistica, pe care le trimit, pana la data de 5 a lunii urmatoare
inregistrarii, la Directia Judeteana de Statistica;



- dispune masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civila in conditii care

sd asigure evitarea deteriordrii sau a disparitiei acestora si asigura spatiul necesar destinat desfasurarii
activitatii de stare civila;

- atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri
precalculate, pe care le pastreaza si arhiveaza in conditii de deplina securitate;

- propune necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare i

cerneald speciala, pentru anul urmator, si il comunica, anual, structurii de stare civila din cadrul
S.P.CJE.P,;

- reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse - partial sau total -, prin copierea

textului din exemplarul existent, certificdind exactitatea datelor inscrise prin semnare si aplicarea
sigiliului si parafei;

- primeste cererile de schimbarea numelui pe cale administrativa si documentele prezentate

in motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, serviciului public comunitar local de evidenta a
persoanelor la care este arondata unitatea administrativ-teritoriald;

- primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in straindtate, in
statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau prenume, precum
si documentele ce sustin cererile respective, pe care le Tnainteaza D.E.P.A.B.D., in vederea avizarii
inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau, dupa caz, a emiterii aprobarii;

- primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civild procurate din strainatate,
insotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii de
transcriere pe care il Tnainteaza, impreuna cu intreaga documentatie, in

vederea avizarii prealabile de catre S.P.C.J.E.P. in coordonarea carora se afl3;

- primeste cererile de rectificare a actelor de stare civild si efectueaza verificari pentru stabilirea cu
exactitate a erorilor depistate Tn cuprinsul actelor de stare civild sau a mentiunilor

inscrise pe acestea, intocmeste documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le
inainteazd S.P.C.J.E.P., pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de

aprobare/respingere de rectificare de catre primarul unitatii administrative-teritoriale competente;

- primeste cererile de reconstituire si intocmire ulterioara a actelor de stare civild, Intocmeste
documentatia si referatul prin care se propune primarului unitafii administrativ-teritoriale

emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.J.E.P.;

- inscrie in registrele de stare civila, de indata, mentiunile privind dobandirea, redobandirea

sau renuntarea la cetdtenia romana, in baza comunicarilor primite de la D.E.P.A.B.D. prin structura de
stare civild din cadrul S.P.C.J.E.P.;

- transmite, dupa inscrierea mentiunii corespunzatoare in actul de nastere, o comunicare cu privire la
schimbarea numelui Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor

de Date, Directiei Generale de Pasapoarte din cadrul Ministerului Administratiei si Internelor,
Directiei Cazier Judiciar, Statistica si Evidente Operative din cadrul Inspectoratului General al Politiei
Romane si Directiei Generale a Finantelor Publice judetene din cadrul Agentiei

Nationale de Administrare Fiscala, de la locul de domiciliu al solicitantului;

- inainteazd S.P.C.J.E.P. exemplarul II al registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile de

la data cand toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate mengiunile

din registrul de stare civild - exemplarul I ;

- sesizeaza imediat S.P.C.J.E.P, in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare civila

cu regim special;

- elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care sa ateste componenta familiei,
necesare reintregirii familiei aflate in strdinatate;

- efectueaza verificarile necesare avizarii cererilor de reconstituire si de intocmire ulterioara a actelor
de stare civila pentru cetdtenii romani si persoanele fara cetitenie domiciliate Tn Romania;



- efectueaza verificari si intocmeste referate cu propuneri in vederea avizarii de catre S.P.C.J.E.P. a
cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civild eliberate de autoritatile straine, precum
si a cererilor de rectificare a actelor de stare civila;

- efectueaza verificari si intocmeste referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect anularea,
completarea, modificarea pe cale judecatoreasca a actelor de stare civila si a mentiunilor existente pe
marginea acestora, declararea judecétoreasca a disparitiei i a mortii

unei persoane, precum §i inregistrarea tardiva a nasterii;

- efectueaza verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa;

- primeste cererile de divort pe cale administrativa, semnate personal de catre ambii soti, in

fata ofiterului delegat de la primaria care are in pastrare actul de casatorie sau pe raza cdreia se

afla ultima locuinta comuna a sotilor, inregistreaza cererile de divort pe cale administrativa, in
Registrul de intrare-iesire al cererilor de divort si acorda sotilor un termen de 30 de zile calendaristice,
pentru eventuala retragere a acestora;

- indeplineste si alte atributii specifice activitatii de stare civild, reglementate prin acte normative.

Sectiunea 14. Atributiile si obiectivele generale ale Serviciul Voluntar pentru Situatii de
Urgenta

Art. 51. (1) Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta este o formatiune mobila, cu o
structurd si o dotare specifica care se constituie in subordinea Consiliului Local Sabaoani, destinat sa
execute coordonarea de specialitate a activitatilor de protectie civila, sd indeplineasca atributiile de
prevenirea riscurilor producerii unor situagii de urgenta, prin activitati de Indrumare si control si sa
intervind pentru efectuarea actiunilor de ajutor si salvare a oamenilor si bunurilor materiale in caz de
dezastre, in cooperare cu celelalte structuri abilitate pentru asemenea situatii. Serviciul voluntar pentru
situatii de urgenta isi Indeplineste atributiile legale si presteaza servicii Intr-un sector de competenta
ce va fi avizat de Inspectoratul Judetean pentru Situatii de Urgenta ,,Petrodava” al judetului Neamt.
Sectorul de competenta cuprinde obligatoriu teritoriul localitatii.

Serviciul voluntar asigurd interventia in sectorul de competenta care cuprinde teritoriul
comunei Sabdoani, care are in componenta sa satele Sdabdoani si Traian, desfasurand actiuni privind
limitarea urmarilor dezastrelor, asigurarea logistica a populatiei din zonele afectate, sprijinirea fortelor
de interventie profesioniste pe timpul interventiei acestora. Sediul si utilitatile necesare Serviciului
Voluntar, precum si spatiile adecvate pentru pregatirea de specialitate a personalului, gararea,
adapostirea si intretinerea mijloacelor tehnice, depozitarea materialelor sunt puse la dispozitie de
Consiliul Local.

(2) Atributiile principale ale Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgentd

sunt urmdtoarele:

Desfagoara activitati de informare §i instruire privind cunoasterea si respectarea regulilor si
masurilor de prevenire, comportare si aparare impotriva incendiilor sau dezastrelor:
-executarea programului de pregatire de specialitate a voluntarilor;
-cunoasterea incalcarilor frecvente ale normelor de prevenire si stingere a incendiilor si a cauzelor de
incendiu, sau alte situatii de urgenta;
- sprijind conducatorii institutiilor apartindnd primariei pentru instruirea persoanelor care executa
lucrari cu pericol de incendiu;
- popularizeaza prin instructaje, cat si pe timpul executarii controalelor de prevenire, actele normative
care reglementeaza activitatea de management a situatiilor du urgenta, cauzele i imprejurarile care
duc la izbucnirea incendiilor sau alte situatii de urgenta si consecintele acestora ;
- executa aplicatii si exercitii practice de interventie;
- participa la aplicatii de cooperare cu serviciile profesioniste pentru situatii de urgenta si alte forte
stabilite prin planurile de cooperare;
- fac propuneri pentru Inlaturarea constatarilor si urmareste rezolvarea operativa a acestora;
- asigurd mentinerea in stare de functionare a mijloacelor de interventie, avertizare, anuntare si



semnalizare a incendiilor, a instalatiilor de stingere, a surselor de alimentare cu apa si a cailor de acces
si de interventie din cadrul localitatii;

- asigura fortele si mijloacele de interventie in caz de incendiu sau alte situatii prin luarea tuturor
masurilor de protectie pana la inlaturarea starii de pericol,

- acorda ajutor persoanelor sinistrate sau a caror viata este pusa in pericol in caz de explozii, inundatii,
accidente si In caz de dezastre pe teritoriul localitatii:

- participa la actiuni de alimentare cu apa in caz de deteriorare a retelei si a surselor de alimentare cu
apa;

-evacuarea apei din subsoluri, canale tehnologice si alte locuri inundate;

- mentine 1n stare de functionare mijloacele tehnice de refulare i absorbtie a apei(motopompa).

Sectiunea 15. Atributiile si obiectivul principal al Compartimentului Fond funciar,
Registru agricol, Activitate juridica, Stare civila

Art. 52. Compartimentul Fond funciar, Registru agricol, Activitate juridica, Stare civila
se subordoneaza secretarului general al comunei si are urmatoarele atributii.

Atributii pe partea de Fond funciar, registru agricol:
- Inscrierea datelor in registrul agricol si {inerea acestora la zi pe suport hartie si electronic
- Pastrarea registrelor agricole in buna stare, iar dupa expirarea termenului de folosire, predarea
acestora la arhiva;
- Aducerea la cunostinta secretarului comunei a tuturor greselilor de inscriere in registrul agricol,
pentru rectificarea de catre acesta a greselilor existente;
- Pregatirea datelor pentru inscrierea in centralizatorul agricol si darile de seama statistice;
- Efectuarea unor sondaje la gospodariile populatiei privind sinceritatea datelor declarate de catre
capul gospodariei sau alt membru major;
- Popularizarea legislatiei privind registrul agricol;
- Activitafi de secretariat in cadrul Comisiei de aplicare a legilor fondului funciar, activitati stabilite
de presedintele comisiei;
- Analizeaza cererile formulate pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenului
prezentand propuneri pentru rezolvarea lor in conformitate cu prevederile Legii fondului funciar si
inaintarea lor spre validare Prefecturii;
- Elibereaza titlurile de proprietate emise in baza legilor fondului funciar;
-Intocmeste centralizatoare referitoare la numarul gospodariilor populatiei, terenurilor din proprietate
pe categorii de folosinta, suprafetele cultivate si productia obtinuta, efectivele de animale (din speciile:
bovine, porcine, ovine, cabaline) si familiile de albine, mijloace de transport si masini agricole;
- Informeaza cetatenii despre obligatiile ce le revin cu privire la registrul agricol.
- Elibereaza adeverinte proprietarilor de teren agricol si proprietarilor de animale;
- Participa la constatarile solicitate de producatorii agricoli, In cazurile de stabilire a pagubelor produse
in caz de calamitate;
- Actualizeaza permanent evidenta terenurilor agricole in functie de modificarile survenite in cadrul
proprietatilor;
- Elibereaza adeverinte proprietarilor de teren agricol si proprietarilor de animale;
- Inregistreaza in registrul agricol contractele de arends;
- Intocmeste centralizatoarele referitoare la numarul gospodariilor populetiei, terenurile din proprietate
pe categorii de folosintd, suprafete cultivate si productia obtinutd,efectivele de animale (din
speciile:bovine, porcine, ovine, cabaline) si familiile de albine, mijloacele de transport si masini
agricole;
- Colaboreaza cu Directia de Dezvoltare Rurald la actiuni de inventariere a fondului funciar, a
culturilor vegetale, efectivelor de animale si a altor mijloace, in cadrul unor recensdminte generale sau
de sondaj;



- Inventariaza si tine evidenta suprafetelor de teren ce apartin domeniului public si privat al Comunei
Sabaoani si a suprafetelor din rezerva comisiei locale de fond funciar;
- Intocmeste rapoartele de specialitate in vederea elaboririi proiectelor de de hotarare ale Consiliului
Local specifice activitatii compartimentului,
- Solutioneaza corespondenta repartizata;
- Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul primariei pentru indeplinirea atributiilor;
- Arhiveaza documentele aflate in evidenta compartimentului.
-Intocmeste rapoarte statistice pe baza datelor din Registrul Agricol,;
- Colaboreaza cu Directia Agricold Neamt;
- Asigura transmiterea de informatii referitoare la subventiile si primele din agricultura, precum si
legislatia agricold in vigoare;
- Centralizeaza cererile pentru subventii In baza legislatiei agricole in vigoare, precum si cererile
pentru inscrierea in registrul exploatatiilor agricole si viticole;
- Are acces la baza de date si informatii urbane (harti, schite, planuri cadastrale, documentatii si planuri
de urbanism si amenajarea teritoriului) si contribuie la actualizarea periodica a acestor date;
- Raspunde de completarea si efectuarea oricaror inscrieri in Registrul agricol varianta electronica,
precum si in Registrul Agricol National (RAN)
Raspunde de ducerea la indeplinire a prevederilor Legii nr 17/2014 privind vinzarea cumpararea
terenurilor agricole din extravilan si a Legii Nr 145/2014 pentru stabilirea unor masuri de reglementare
a pietei produselor din sectorul agricol.
Indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea institutiei.
Atributii privind starea civila:
- opereaza in Sistemul informatic integrat pentru emiterea actelor de stare civila (S.I.ILE.A.S.C.) in
conformitate cu competentele legale si normele specifice de operare a acestuia;
- verifica si valideaza actele de stare civila
- elibereaza, la cererea titularilor, a reprezentantilor legali sau persoanelor imputernicite cu procura
speciala ori imputernicire avocatiala, adeverinta cu privire la statutul civil, potrivit modelului prevazut
in anexa nr. 18, adeverinta in format electronic se semneaza de emitent, se aplica sigiliul S.L.LLLE.A.S.C.
si se genereaza un cod de verificare care ii confirma autenticitatea;
- elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care sa ateste componenta familiei,
necesare reintregirii familiei aflate in strainatate, potrivit modelului prevazut in anexa nr. 19;
certificatul informat electronic se semneaza de emitent, se aplica sigiliul S..LI.LE.A.S.C. si se genereaza
un cod de verificare care ii confirma autenticitatea;
- primeste declaratiile si actele primare care stau la baza Inregistrarii actelor de stare civila;
- completeaza actele de stare civila si elibereaza certificatele corespunzatoare;
- completeaza si transmite lunar borderoul cu buletinele decedatilor si datele de stare civila a
acestora la Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta Persoanelor;
- completeaza si transmite lunar, la Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta Persoanelor,
comunicarile de nasteri pentru evidenta populatiei pentru nascuti si comunicarile de modificari pentru
copii adoptati;
- completeaza si transmite lunar borderoul cu comunicarile de deces pentru copii decedati sub 14 ani
cu datele de stare civild a acestora la Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta Persoanelor;
- primeste dosarele cetatenilor ale caror acte s-au produs si inregistrat in strdindtate pentru
transcriere si le transmite spre aprobare Directiei Judetene de Evidenta Persoanelor;
- completeaza extrasele de pe actele de casatorie in cazul in care unul din soti este cetdfean strain si
le transmite Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta Persoanelor;
- completeaza extrasul de pe actele de nastere, casatorie si deces si le transmite la Serviciul Public
Comunitar Local de Evidenta Persoanelor;
- completeaza si transmite spre operare, in termen de 10 zile, comunicarile de mentiuni pentru copii
adoptati, comunicdrile de mentiuni de casdtorie, precum si comunicirile de mentiuni pentru



decedati;
- completeaza si transmite lunar, la Directia Judeteand de Statisticd buletinele statistice pentru
nascuti, casatoriti si decedati;
- elibereaza certificatele de stare civild, in cazurile de pierdere sau deteriorare;
- elibereaza livretele de familie, asigura evidenta acestora, conservarea si securitatea registrului de
eliberare a livretelor de familie;
- opereaza in registrele de casatorie hotararile de divort ramase definitive si irevocabile comunicate
de catre instantele judecatoresti, intocmeste mentiunile la actul de casatorie/nastere ale sotilor,
opereaza si inainteaza mentiunile la exemplarul II/1, dupacaz;
asigura securitatea certificatelor de stare civila si trece seria fiecarui duplicat in registrul de certificate;
- Este autorizata sa opereze in aplicatia Registrul electoral la nivelul unitatii administrativ teritoriala;
- Este responsabil pentru comunicarea prin SMS cu Institutia Prefectului judetul Neamt;
- primeste si inregistreaza petitiile in registrul special, se ingrijeste de rezolvarea acestora si de
expedierea raspunsurilor catre petitionari;
-Gestioneaza orice activitate de informare cu privire la anunturi comunitare si de utilitate publica;
- Asigura legatura permanenta cu publicul,
- Asigura informarea publica directd a cetdtenilor conform Legii 544/2001;
- Asigura informarea cetdtenilor cu privire la actele necesare eliberarii documentelor solicitate,
precum si cu privire la programul de audiente si de lucru cu publicul;

Sectiunea 16. Atributiile si obiectivul principal al Compartimentului Gospodarire
Comunala, Piata, Obor, Transport

Art. 53. Compartimentul Gospodarire Comunald Piatd, Obor desfiasoard activitati de
gospodarire comunald, intretinere, ordine, curdtenie si conservarea locurilor publice si este subordonat
direct viceprimarului comunei.

Atributii muncitori calificati:

* Executd lucrari de intretinere si conservare a spatiilor verzi din parcuri si din alte locuri publice;
 Executa lucrari de taiere a arborilor situati pe domeniul public dupa obtinerea avizelor si marcarea
lor;

» Executa lucrari de cosire manuala si mecanica; adunarea resturilor vegetale si incarcarea acestora in
mijloacele de transport; lucrdri de irigare si udare manuald; plantat arbori, arbusti ornamentali si
diverse plante, respectand cerintele fitotehnice si silvotehnice;

» Urmareste exploatarea judicioasa a utilajelor si sculelor primite in folosinta;

« Tnainte de inceperea lucrului face verificirile impuse de normele in vigoare, executd reglaje si
reparatii care nu necesita echipamentele speciale si sunt permise conform activitatii.

* Executad lucrari de irigare si udari normale ale florilor si spatiilor verzi;

* Raspunde material de pastrarea bunurilor si materialelor incredintate si ia masuri impotriva
sustragerilor si deteriorarilor;

» Réspunde de asigurarea conditiilor de ordine si curdtenie in piata agroalimentara si bazar;

* Participa in mod nemijlocit la actiunile care se impun in cadrul S.V.S.U. — pentru limitarea si
eliminarea evenimentelor;

» Raspunde de pastrarea secretului de serviciu;

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

» Raspunde disciplinar, civil, material si penal pentru pagubele provocate unitatii prin efectuarea
defectuoasa a atributiilor sau prin neexecutarea acestora;

* Sé respecte Codul de conduita etica al functionarilor publici si a personalului contractual din cadrul
aparatului de specialitate, aprobat prin dispozitia primarului;

* Lucratorul trebuie sa manifeste disponibilitate catre dialog, receptivitate, calm, tact in relatiile de



serviciu, sa fie loial si disciplinat dand dovada in toate imprejurarile de o atitudine civilizata si corecta
fata de toate persoanele cu care vine in contact.
* Va efectua si alte sarcini nementionate mai sus care au legatura directa cu calificarea si/sau activitatea
sa curentd (ex: lucrari de dezapezire, curatenie, salubrizare, manipulare materiale de constructie,
lucrari necalificate in constructii, demolari si curatenie ca urmari ale calamitatilor naturale, etc. )
« Indeplineste si alte sarcini si atributii stabilite de conducerea institutiei.
Atributii- sofer microbuz

-Desfasoara activitati de transport elevi, in cadrul Serviciului Gospodarie comunala, Piata, Obor iar in
perioada vacantelor scolare desfasoara activitati in cadrul Serviciului de Voluntari pentru Situatii de
Urgenta.
-*Respecta cu strictete actele normative care reglementeaza circulatia pe drumurile publice;
« Inainte de a pleca in cursa are obligatia sa verifice starea tehnica a autovehiculului pe care il conduce;
» Efectueaza ingrijirea zilnica a autovehiculului;
* Nu pleacd in cursa dacd se constatd defectiuni/nereguli ale autovehiculului si isi anuntd imediat
coordonatorul de transport pentru a se remedia defectiunile;
* Preia foaia de parcurs pentru ziua respective, bonuri de combustibil,;
* Mentine starea tehnica corespunzatoare a autovehiculului avut in primire;
* Face toate demersurile legale pentru pregétirea de iarnd (anvelope de iarna, lanturi antiderapante,
verificarea instalatiilor de climatizare si incalzire, etc)
* Nu are voie sd transporte persoane din afara scolii, cu exceptia profesorilor si a parintilor care insotesc
copiii;
* Pastreaza certificatul de Tnmatriculare, copia conforma a licentei de transport, precum si actele
masinii in conditii corespunzatoare si le prezinta la cerere, organelor de control;
* Se preocupd permanent de Tmbunatatirea cunostintelor sale profesionale si legislative in domeniul
transporturilor;
* Executd operativ si corect sarcinile de serviciu trasate de superiorii ierarhici, respectand disciplina
muncii;
* Se comporta civilizat 1n relatiile cu elevii, parintii, cadrele didactice, colegii de serviciu, superiorii
ierarhici si organele de control si executd corect si operativ sarcinile de serviciu trasate de superiorii
ierarhici, respectand disciplina muncii;
» Comunica imediat superiorului ierarhic - telefonic sau prin orice alt mijloc - orice eveniment de
circulatie in care este implicat;
* Are obligatia sa nu schimbe pozitia autovehiculului implicat in accident, pana la sosirea organelor
politiei si sa asigure pastrarea urmelor la locul accidentului, dacd acesta a avut ca rezultat moartea,
vatamarea integritafii corporale sau a sanatatii vreunei persoane sau daca accidentul constituie
infractiune sau s-a produs ca urmare a unei infractiuni;
» Sa se prezinte la examinarea medicala si psihologica atunci cand este trimis de coordonatorul de
transport;
* Respecta si indeplineste cu strictete normele PSI si protectia muncii;
* Nu va conduce autovehiculul sub influenta alcoolului, drogurilor, medicamentelor, etc. , care reduc
capacitatea de conducere;
« In functie de nevoile specifice ale Primériei comunei Sibaoani, salariatul este obligat s indeplineasci
si alte sarcini repartizate, precum si sa respecte normele, procedurile de sandtate si securitate a muncii,
de PSI si ISU, in conditiile legii;
«In perioada vacantelor scolare, sau in perioada in care nu se efectueazi transport cu elevii indeplineste
urmatoarele atributii:

- Presteaza activitatea de sofer la masinile si utilajele din dotarea primariei;

- Participa la lucrarile si actiunile gospodaresti organizate de primarie;

- Efectueazad lucrari de intretinere la cladirile institutiei si la domeniul public al comunei

Sabaoani.



*Este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixata in program, odihnit, in finuta corespunzdtoare si sa
respecte programul stabilit;
*Are obligatia de a respecta normele securitatii si sanatatii in muncd, normele P.S.I., regulamentele
interne ale institutiei precum si alte regulamente sau normative in vigoare, si prevederile OUG
nr.57/2019 privind Codul Administrativ si Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare.
* Réspunde de pastrarea secretului de serviciu;
* Réspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;
» Raspunde disciplinar, civil, material si penal pentru pagubele provocate unitatii prin efectuarea
defectuoasa a atributiilor sau prin neexecutarea acestora;
* Sa respecte Codul de conduita etica al functionarilor publici si a personalului contractual din cadrul
aparatului de specialitate, aprobat prin dispozitia primarului;
« Indeplineste si alte sarcini si atributii stabilite de conducerea institutiei.

Atributii Muncitor calificat — Electrician
- Intretinere retea radioamplificare in satul Sabadoani; depistare defecte si remediere, efectuari
bransamente; extindere retea pe strazile nou infiintate, revizii periodice;
- Intretinere instalatii electrice in sediul primariei, camin cultural, serviciul evidenta populatiei , hala
agroalimentara si alte spatii publice;
- pregatire si reparare a ghirlandelor luminoase cu ocazia sarbatorilor de iarna;
- intretinere instalatie electrica aferenta alimentarii cu energie electricd a pompei submersibile pentru
castel apa;

Atributii guard
- Efectueza si mentine in permanenta starea de curdtenie a imobilului institutiei, mobilierul acestuia,
precum si a spatiului exterior imobilului;
- Asigurd buna intretinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor, precum si buna functionare a
aparaturii electrice, electronice si informatice date in responsabilitate si cuprinse in fisa de inventar,
iar in cazul unor deteriorari sau defectiuni anunta cu celeritate superiorul ierarhic;
- Indeplineste si alte sarcini trasate de primar, viceprimar sau consiliul local.

CAPITOLUL VI
SISTEMUL DE CONTROL INTERN MANAGERIAL

Art. 54. Controlul intern managerial este definit ca reprezentand ansambul formelor de control
exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordanta cu
obiectivele acesteia si cu reglementarile legale, in vederea asigurarii administrarii fondurilor publice
in mod economic, eficient si eficace. Aceasta include de asemenea structurile organizatorice, metodele
si procedurile.

Art. 55. Sistemul de control intern managerial al Comunei Sabaoani reprezinta ansamblul de
masuri, metode si proceduri intreprinse la nivelul fiecarui compartiment, instituite in scopul realizarii
obiectivelor la un nivel calitativ corespunzator si indeplinirii cu regularitate, In mod economic, eficace
si eficient a politicilor adoptate.

Art. 56. (1) In vederea monitorizarii, coordonarii si indrumarii metodologice a implementarii
si dezvoltarii sistemului de control intern managerial, Primarul Comunei S&baoani dispune
constituirea, prin dispozitie, a unei structuri cu atributii in acest sens, denumita Comisia de
monitorizare.

(2) Comisia de monitorizare cuprinde conducatorii compartimentelor incluse in primul nivel de
conducere din structura organizatorica a autoritatii publice.

(3) In vederea consolidarii unui sistem de control intern managerial, la nivelul Comunei Sabzoani,
Comisia de monitorizare elaboreaza Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial,



denumit Program de dezvoltare, care se actualizeaza anual la nivelul Comunei Sabaoani, in
conformitate cu dispozitiile Ordinului nr.600/2018, privind aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice.

(4) Programul de dezvoltare cuprinde obiectivele Comunei Sabdoani in domeniul controlului

intern managerial, in funqie de stadiul implementarii si dezvoltarii acestuia, iar pentru fiecare
standard de control intern managerial se stabilesc activitati, responsabili si termene, precum si

alte elemente relevante in implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial.

Art. 57. Intreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate se organizeaza
si se desfasoara cu respectarea tuturor masurilor, procedurilor si structurilor stabilite pentru
implementarea Sistemului de control intern managerial si a implementarii standardelor de control
intern managerial.

Art. 58. Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern managerial constituie o atributie de
serviciu pentru toti angajatii Comunei Sabdoani care au obligativitatea implementarii si respectarea
acestuia.

Art. 59. Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea Comunei Sdbaoani privind
implementarea Sistemului de control intern managerial completeaza de drept prevederile prezentului
regulament de Organizare si Functionare.

Art.60. Activitatile din compartimentele aparatului de specialitate al Primarului se organizeaza, se
desfasoara, se controleaza si se evalueaza pe baza Procedurilor de sistem si a Procedurilor operationale,
elaborate descrise detaliat pentru reglementarea modului de desfasurare a fiecarei activitati in parte.
Art.61. Procedurile de sistem se elaboreaza de Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica a dezvoltdrii sistemului de control intern managerial, se verifica de catre Presedintele
Comisiei si se aproba de catre Primar, iar procedurile operationale se elaboreaza de catre
compartimentele functionale si se avizeaza/ aprobd conform prevederilor Ordinului 600/2018.

CAPITOLUL VII
PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

Art. 62. Responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal joacd un rol-cheie in
promovarea unei culturi de protectie a datelor in cadrul primariei Sdbdoani si ajutd la implementarea
elementelor esentiale ale Regulamentului (UE) 2016/679, cum ar fi principiile de prelucrare a datelor,
drepturile persoanelor vizate, asigurarea protectiei datelor incepand cu modul conceperii si 1n mod
implicit, inregistrarea activitatilor de prelucrare, securitatea prelucrarii, precum si notificarea si
comunicarea incalcarilor de securitate.

Art. 63. — Atributiile responsabilului cu protectia datelor cu caracter personal

a) sa informeze si sa consilieze conducerea institutiei sau persoana imputernicitd de institutie,
precum si angajatii care se ocupd de prelucrare cu privire la obligatiile care le revin in temeiul
Regulamentului (UE) 2016/679 si al altor dispozitii legale referitoare la protectia datelor;

b) sd monitorizeze respectarea Regulamentului (UE) 2016/679 si a altor dispozitii legale
referitoare la protectia datelor si a politicilor/procedurilor interne ale institutiei sau ale persoanei
imputernicite de institutie In ceea ce priveste protectia datelor cu caracter personal, astfel: sd colecteze
informatii pentru identificarea operatiunilor de prelucrare;

c) sa analizeze si sa verifice conformitatea operatiunilor de prelucrare;

d) sd informeze, sa consilieze si sd emita recomandari institutiei sau persoanei Imputernicite
de institutie;

e) sd organizeze activitati de sensibilizare si de formare a personalului implicat in operatiunile
de prelucrare;



f) sa furnizeze consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei
datelor si sd monitorizeze functionarea acesteia, In conformitate cu art. 35 din Regulamentul (UE)
679/2016;

g) sa actioneze ca punct de contact pentru a facilita accesul autorititii de supraveghere la
documente si informatii pentru indeplinirea atributiilor, precum si pentru exercitarea competentelor de
investigare, corectare, autorizare si consultare mentionate la art. 58 din Regulamentul (UE) 2016/679;

h) sa prioritizeze activitdtile sale si sa-si concentreze eforturile asupra problemelor care
prezintd riscuri mai mari pentru protectia datelor;

1) sa Indeplineasca orice alte atributii ce decurg din aplicarea Regulamentului (UE) 2016/679
si din legislatia specificd in vigoare.

CAPITOLUL VIII
DISPOZITII FINALE

Art.64. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost redactat in baza normelor
juridice care reglementaeza desfasurarea activitatilor Serviciilor, compartimentelor din structura
organizatorica a aparatului de specialitate al Primarului Comunei Sabdoani si care raspund de
necesitatea, oportunitatea si legalitatea atributiilor prevazute.

Art.65. Serviciile, compartimentele din aparatul de specialitate al Primarului Comunei
Sabaoani au obligatia de a comunica secretarului Comunei Sabdoani orice modificare intervenita in
atributiile specifice domeniului de activitate, urmare a punerii in aplicare a legislatiei apdrute, a
hotararilor Consiliului local si dispozitiilor Primarului.

Art.66. Toate serviciile si implicit compartimentele aparatului de specialitate au obligatia de a
pune la dispozitia cetatenilor, in conditiile legii, informatiile de interes public privind domeniul
specific de activitate.

Art.67. Fiecare serviciu, compartiment din cadrul aparatului de specialitate are obligatia de a
intocmi in termenul prevazut de lege, rapoartele de specialitate asupra proiectelor de hotdrare care
urmeaza a fi inscrise pe ordinea de zi ale sedintelor Consiliului local, specifice strict domeniului sau
de activitate.

Art.68. Modificarile intervenite in atributiile serviciilor, compartimentelor din structura
organizatorica se aproba prin "Fisa postului"”

Art.69. Dupa data intrarii in vigoare a prezentului Regulament, persoanele responsabile, vor
reactualiza fisele posturilor pentru toti funcionarii publici si personalul contractual care au calitatea de
angajati ai Comunei Sabaoani.

Art.70. Toti angajatii (functii publice si contractuale) aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Sabdoani raspund de cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare specifice domeniului de
activitate.

Art.71. Circuitul documentelor care rezulta din indeplinirea atributiilor serviciilor,
compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al Comunei Sdbaoani aprobat prin prezentul
Regulament de Organizare si Functionare va fi aprobat prin proceduri operationale.

Art.72. Nerespectarea prevederilor prezentului Regulament atrage raspunderea disciplinara a
angajatului in cauza.

Art.73. Regulamentul de Organizare si Functionare se modifica/completeaza conform
legislatiei intrate in vigoare ulterior aprobarii acestuia sau ca urmare a modificarii Organigramei
Comunei Sabaoani.

Art.74. Prezentul regulament intra in vigoare de la data aprobarii prin hotarare a Consiliului
local Sdbaoani.
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