Anexa la Hotararea nr.51/11.12.2012
a Consiliului Local al Comunei Ilva Mica

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Ilva Mica

Cap. 1. DISPOZITII GENERALE

Art. 1. (1) Primaria comunei Ilva Mica este organizata ca o structura
functionald, cu activitate permanenta, constituitd din primar, viceprimar, secretarul
comunei, impreuna cu aparatul de specialitate al Primarului comunei Ilva Mica, al
carui principal scop este de a aduce la indeplinire hotararile consiliului local si
dispozitiile primarului, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale.

(2) Primarul este, potrivit legii, seful administratiei publice locale si al
aparatului de specialitate pe care il conduce si il controleaza.

(3) Primarul conduce serviciile publice de specialitate ale aparatului de
specialitate, propunand Consiliului Local al comunei Ilva Mica, spre aprobare, in
conditiile legii, organigrama, statul de functii si regulamentul de organizare si
functionare al aparatului de specialitate al Primarului comunei Ilva Mica.

Art. 2. (1) Serviciile publice ale aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Ilva Mica se organizeaza, in principalele domenii de activitate, potrivit
specificului si cerintelor, la propunerea Primarului.

(2) Aparatul de specialitate al Primarului comunei Ilva Mica isi desfasoara
activitatea in baza prevederilor prezentului regulament si in baza prevederilor legale
in vigoare.

Art. 3. Prin serviciu public, in Intelesul prezentului regulament, se intelege o
structura organizatoricad infiintatd pe baza legii, la nivelul comunei Ilva Mica, avand
atributii exercitate de catre personalul de specialitate incadrat, structurd inzestrata cu
mijloace materiale in scopul satisfacerii iIn mod continuu si permanent a unor interese
comune colectivitatii si prin care consiliul local 1si indeplineste o parte determinanta
din scopul sau.

Art. 4. (1) Structura organizatorica a aparatului de specialitate al Primarului
comunei [lva Mica cuprinde, doar compartimente, avand un numar minim de posturi
de executie.

(2) Structura organizatorica a aparatului de specialitate al Primarului comunei
Ilva Mica cuprinde:

1. Secretar comuna;

2. Compartimentul financiar-contabil;
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3. Compartimentul asistenta sociala,

4. Compartimentul evidenta agricola, cadastru, urbanism si amenajarea
teritoriului;

5. Compartimentul relatii cu publicul;

6. Compartimentul administrativ;

7. Cultura;

8. Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta.

Art. 5. Numirea si eliberarea din functie a personalului din aparatul de
specialitate al Primarului comunei Ilva Mica sunt prerogativele primarului, in
conditiile legii.

Art. 6. Serviciile publice din aparatul de specialitate al Primarului comunei
Ilva Mica pot fi infiintate, restructurate, desfiintate prin hotarare a consiliului local,
cu votul majoritatii consilierilor in functie.

Art. 7. (1) Aparatul de specialitate al Primarului cuprinde functionarii
publici si personalul contractual din compartimente prevazute in organigrama si in
prezentul regulament. El isi desfasoara activitatea in conformitate cu prevederile
legii, hotararile Guvernului si ale Consiliului local .

(2) Structura acestuia si numarul de personal este, in concordanta cu specificul
institutiei, in limita mijloacelor financiare de care dispune si cu respectarea
dispozitiilor legale.

Art. 8. Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si
Primaria comunei Ilva Mica este reglementat de Legea nr. 188/1999 privind Statutul
functionarilor publici, republicata.

Art. 9. Personalul care efectueaza activititi de secretariat, administrative,
protocol, gospodarire, intretinere-reparatii si de deservire, este angajat cu contract
individual de munca. Persoanele care ocupa aceste functii nu au calitatea de
functionar public si li se aplica legislatia muncii.

Art. 10. Normele de conduitd profesionala a functionarilor publici sunt
reglementate de Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici
si sunt obligatorii pentru functionarii publici, precum si pentru persoanele care ocupa
temporar o functie publica in cadrul Primariei comunei Ilva Mica.

Art. 11. (1) Principiile generale care guverneaza conduita profesionala a
functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei llva
Mica sunt urmatoarele:

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia functionarii
publici au indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;

b) prioritatea interesului public, principiu conform caruia functionarii publici
au indatorirea de a considera interesul public mai presus decat interesul personal, in
exercitarea functiei publice;



C) asigurarea egalitatii de tratament a cetitenilor in fata autoritatilor si
institutiilor publice, principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de a
aplica acelasi regim juridic 1n situatii identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform caruia functionarii publici au obligatia
de a 1indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficienta,
corectitudine si constiinciozitate;

e) impartialitatea si independenta, principiu conform caruia functionarii
publici sunt obligati sa aiba 0 atitudine obiectiva, neutra fata de orice interes politic,
economic, religios sau de alta natura, in exercitarea functiei publice;

f) integritatea morala, principiu conform caruia functionarilor publici le este
Interzis sa solicite sau sa accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun
avantaj ori beneficiu in considerarea functiei publice pe care o detin sau sa abuzeze in
vreun fel de aceasta functie;

g) libertatea gandirii si a exprimarii, principiu conform caruia functionarii
publici pot sa-si exprime si sa-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de
drept si a bunelor moravuri;

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea functiei
publice si in indeplinirea atributiilor de serviciu functionarii publici trebuie sa fie de
buna-credinta;

1) deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitatile
desfasurate de functionarii publici in exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi
supuse monitorizarii cetatenilor.

(2) Functionarilor publici le este interzis:

a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu
activitatea Primariei, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu
caracter normativ sau individual,

b) sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de
solutionare si in care Primaria comunei Ilva Mica are calitatea de parte;

C) sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele
prevazute de lege;

d) sa dezviluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice,
daca aceasta dezvaluire este de natura sia atragd avantaje necuvenite ori sa
prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori ale unor functionari publici,
precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

Art. 12. (1) In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au
obligatia de a respecta demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea
dialogului cu promovarea intereselor primariei.

(2) In activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea
opiniilor si de a nu se ldsa influentati de considerente personale sau de popularitate.



In exprimarea opiniilor, functionarii publici trebuie si aiba o atitudine concilianti si
sa evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.

Art. 13. In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

C) sa colaboreze, 1n afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice
care fac donatii ori sponsorizari partidelor politice;

d) sa afiseze, in cadrul Primariei comunei Ilva Micd, insemne ori obiecte
inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Art. 14. Functionarii publici nu trebuie sa solicite ori sa accepte cadouri,
servicii, favoruri, invitatii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal,
familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de
natura politica, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor publice
detinute ori pot constitui 0 recompensa in raport cu aceste functii.

Art. 15. (1) Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de
calitate in beneficiul cetatenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si la
transpunerea lor in practica, in scopul realizarii competentelor institutiei publice.

(2) In exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a avea un
comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta
administrativa, pentru a castiga si @ mentine increderea publicului in integritatea,
impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si institutiilor publice.

Art. 16. Functionarii publici au obligatia de a apara in mod loial prestigiul
Primariei comunei Ilva Mica, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care
poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia

Art. 17. Principale tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora
se prezinta astfel:

A. Relatii de autoritate ierarhice:

a) subordonarea Viceprimarului fata de Primar;

b) subordonarea secretarului fata de Primar ;

c) subordonarea personalului de executie fata de Primar, Viceprimar, Secretar,
dupa caz.

B. Relatii de autoritate functionale

Se stabilesc de catre compartimentele din structura organizatorica a Primariei
comunei Ilva Mica cu serviciile publice din subordinea Consiliului Local, in
conformitate cu obiectul de activitate, atributiile specifice fiecarui compartiment sau
competentele acordate prin dispozitia Primarului si in limitele prevederilor legale.

C. Relatii de cooperare

Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a Primariei
comunei Ilva Mica sau intre acestea si compartimentele corespondente din cadrul
unitatilor subordonate Consiliului Local.



D. Relatii de reprezentare

In limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de Primarul comunei
Ilva Mica (prin dispozitie), Secretarului, Viceprimarului sau personalului
compartimentelor din structura organizatoricd a Primariei comunei Ilva Mica in
relatiile cu celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale, organisme,
O.N.G.-uri, etc., din tara sau strainatate;

Functionarii publici care reprezintd autoritatea sau institutia publicd in cadrul
unor organizatii internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminarii si alte
activitdti cu caracter international au obligatia sa promoveze o imagine favorabila
primariel.

CAP. I1. ATRIBUTII PRINCIPALE

Art. 18. Primarul. Primarul comunei Ilva Mica exercita atributiile prevazute
in Constitutie, Legea nr. 215/2001 privind administratia publicd locala, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare, precum si alte atributii stabilite prin lege.

Art. 19. Viceprimarul. Viceprimarul este subordonat primarului si
inlocuitorul de drept al acestuia, carora i s-au delegat atributii ale primarului, prin
dispozitie, potrivit art. 57 alin. (2) din legea administratiei publice locale.

Art. 20. Secretarul comunei coordoneaza activitatea urmatoarelor
compartimente din cadrul primariei: Compartimentul asistenta sociala;
Compartimentul evidenta agricola, cadastru, urbanism si amenajarea teritoriului;
Compartimentul relatii cu publicul.

Art. 21. Secretarul comunei llva Mica indeplineste, urmatoarele atributii in
conditiile legii:

1. atributiile prevazute de Legea nr. 215/2001 privind administratia publica
locala, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare:

a) avizeaza, pentru legalitate, dispozitiile primarului si hotdrarile consiliului
local;

b) participa la sedintele consiliului local;

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

d) organizeaza arhiva si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

¢) asigurd transparenta $i comunicarea catre autoritdtile, institutiile publice si
persoanele interesate a actelor prevazute la lit. a), in conditiile Legii nr. 544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile
ulterioare;

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



g) pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de
specialitate ale acestuia.
2. atributii privind coordonarea aparatului de specialitate al primarului si ale

Consiliului local:

a) coordoneaza, verifica si indruma activitatea aparatului de specialitate al
primarului, preocupandu-se de imbunatatirea comunicarii intra i interinstitutionale;

b) repartizeaza si urmareste rezolvarea corespondentei, precum si comunicarea
informatiilor de interes public;

C) asigura evidenta si actualizarea datelor privind alesii locali, conduce
registrul declaratiilor de interese ale alesilor locali, comunica, publica si arhiveaza
declaratiile de avere si declaratiile de interese ale acestora.

3. atributii privind starea civila:

a) indeplineste functia de ofiter de stare civila;

b) intocmirea, la cerere sau din oficiu - potrivit legii - acte de nastere, de
casatorie si de deces si eliberarea certificatelor doveditoare;

C) Inscrierea de mentiuni, in conditiile legii, pe marginea actelor de stare civila
aflate in pastrare si trimiterea de comunicari de mentiuni pentru Inscriere in registre,
exemplarul I sau II, dupa caz;

d) eliberarca extraselor de pe actele de starea civila, la cererea autoritatilor
publice, precum si dovezilor privind inregistrarea unui act de stare civila, la cererca
persoanelor fizice;

e) trimiterea cdtre formatiunile de evidentd a populatiei, pana la data de 5 a
lunii urmatoare inregistrarii, comunicdrile nominale pentru nascutii vii, cetdfeni
romani, ori cu privire la modificdrile intervenite in statutul civil al persoanelor in
varstd de 0-14 ani, precum si actelor de identitate (adeverinte, buletine sau carti de
identitate) ale persoanclor decedate ori declaratiilor din care rezultd ca persoanecle
decedate nu au avut acte de identitate;

f) trimiterea catre centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare
inregistrarii decesului, a livretului militar sau adeverintei de recrutare a persoanei
supuse obligatiilor militare;

g) intocmirea buletinelor statistice de nastere, de casatorie si de deces, in
conformitate cu normele Comisiei Nationale pentru Statistica;

h) luarea masurilor de pastrare in condifii corespunzatoare a registrelor si
certificatelor de stare civila pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora;

1) atribuirea codului numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate,
pe care le arhiveaza si le pastreaza in conditii depline de securitate;

J) propune, anual, a necesarului de registre, certificate de stare civila,
formulare, imprimate auxiliare si cerneald speciald, pentru anul urmator, si
comunicarea necesarului catre serviciului de specialitate din cadrul consiliului
judetean;



K) reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civila pierdute ori distruse -
partial sau total - dupa exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise;

1) reconstituirea sau intocmirea ulterioara a actelor de stare civild, in cazurile
prevazute de lege;

m) inaintarea catre consiliul judetean a exemplarului al 11-lea al registrelor de
stare civila, in termen de 30 de zile de la data cand toate filele din registru au fost
completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din exemplarul I;

n) sesizarea imediatd a serviciul judetean de specialitate, in cazul disparitiei
unor documente de stare civila cu regim special.

0) participarea la administrarea creantelor fiscale prin constatarea de
contraventii si aplicarea de sanctiuni -amenzi- la regimul actelor de stare civila, in
conditiile legii si ca activitate suport pentru executarea silita a creantelor fiscale
locale, furnizand date, conform legii;

4. atributii privind resursele umane:

a) transmiterea catre Agentia Nationala a Functionarilor Publici a informatiilor
cu privire la functiile publice si functionarii publici din cadrul institutiei, conform
prevederilor HGR 553/2009 privind stabilirea unor masuri cu privire la evidenta
functiilor publice si a functionarilor publici;

b) intocmirea si completarea Registrului de evidentd a declaratiilor de interese
si avere ale functionarilor publici, publicarea acestor declaratii si transmiterea catre
ANI;

c) monitorizarea posturilor vacante, organizarea si gestionarea concursurilor in
vederea ocuparii acestora,

d) coordonarea si monitorizarea si evaluarea performantelor profesionale ale
functionarilor publici, precum si a personalului contractual si acordarea asistentei de
specialitate evaluatorilor si personalului care urmeaza sa fie evaluat;

¢) intocmirea, completarea si actualizarea permanenta a dosarelor profesionale
ale angajatilor aparatului de specialitate al Primarului comunei Ilva Mica, intocmirea,
pastrarea, completarea si eliberarea carnetelor de munca;

g) intocmirea proiectelor de hotarari privind aprobarea organigramei si al
statului de functii pentru aparatul de specialitate al Primarului comunei Ilva Mica,
pentru institutiile publice aflate sub autoritatea acestuia;

h) intocmirea referatelor si proiectelor de dispozitii privind numirea si
eliberarea din functie a personalului, acordarea unor sporuri prevazute de lege,
delegarea/detasarea, trecerea temporara in alt compartiment, promovarea personalului
etc;

1) asigurd actualizarea Regulamentului de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al Primarului comunei Ilva Mica;

k) aplica viza de certificare in privinta realitatii, regularitatii si legalitatii,
conform prevederilor legale;



5. atributii privind fondul funciar

a) asigura si pregateste lucrarile Comisiei Locale de aplicare a legilor fondului
funciar, asigurd relatia cu publicul specific si exercita responsabilitatile comisiei ca si
colectiv cu activitate permanenta al acesteia;

b) intocmirea documentatiei in vederea corectarii titlurilor de proprietate
gresite;

C) Intocmirea anexelor lucrarii de fond funciar , conform legislatiei in vigoare;

d) intocmirea documentatiei si proceselor verbale de punere in posesie pentru
persoanele indreptatite impreuna cu viceprimarul comunei;

e) preluarea titlurilor de proprictate de la Oficiul Judetean de Cadastru si
Publicitate Imobilira si inmanarea acestora proprietarilor;

f) afisarea hotararilor Comisiei Judetene pentru reconstituirea dreptului de
proprietate privata asupra terenurilor;

6. atributii privind legalitatea actelor

a) acorda consiliere juridica, verificarea juridica a documentelor precum si
punerea vizei juridice pe contractele incheiate de Consiliul Local al Comunei Ilva
Mica, cu tertii, direct sau prin intermediul compartimentelor aflate in subordine;

b) initiaza, sprijind si consiliaza juridic elaborarea proiectelor cu finantare
Internationald si participa la implementarea acestora, dupa caz;

C) asigura reactualizarea permanentd a legislatiei 1n vigoare, implicit
cunoasterea si aprofundarea acesteia,;

d) opereaza evidenta dosarelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti si a
termenelor de judecata in registrele serviciului;

e) intocmeste raspunsuri in termenul legal la corespondenta repartizata spre
rezolvare (petitii, plangeri, sesizari, etc.); formuleaza, in conformitate cu prevederile
Legii nr. 554/2004 — privind contenciosul administrativ, raspunsurile la reclamatiile
administrative, pe baza punctelor de vedere tehnice/economice formulate de
compartimentele de specialitate;

f) efectueaza procedura de citare prin modalitatea afisarii citatiilor, somatiilor,
anunturilor de licitatii, minutelor sentintelor civile si penale, deciziilor civile si
penale, ordonante date de procuror, publicatii de vanzare si licitatie, somatii privind
constatarea dreptului de proprietate, a disparitiei de persoane, declararea mortii pe
cale judecatoreasca, s.a.m.d., la sediul Consiliului Local al comunei Ilva Micg;

g) indeplineste oricare alte atributii si lucrari cu caracter juridic repartizate de
Primarul Comunei Ilva Mica.

7. atributii privind gestionarea arhivei

a) gestionarea fondului arhivistic al Primariei comunei Ilva Mica;

b) creeaza, pastreaza si foloseste documentele arhivate aplicand legea 16/1996
— Legea Arhivelor Nationale;



c) intocmesc pe baza propunerilor celorlalte compartimente nomenclatorul
arhivistic al institutiei, termenele de pastrare si urmareste aplicarea acestora in
conformitate cu prevederile Legii 16/1996 — Legea Arhivelor Nationale;

d) preia de la compartimentele din institutie, documentele ce trebuie pastrate in
arhiva, conform legii 16/1996;

e) inntocmesc registrele de evidenta curenta conform legii 16/1996;

f) asigura aranjarea documentelor pe criterii de temporalitate si specificitate;

g) asigura pastrarca documentelor in arhiva in conditii optime pentru a evita
degradarea acestora. Ia masuri cu privire la conservarea, selectionarea arhivei si
predarea materialelor selectionate la Arhivele Nationale sau dupa caz agentilor
economici de colectare a deseurilor;

h) eliberecaza si solutioneaza cererile adresate de cetateni, prin eliberarca de
copii de pe actele arhivate cu caracter public sau caracter individual, precum si
certificarea lor, sau indruma cetdtenii sd se adreseze autorititilor competente care
detin documentele solicitate;

1) pentru eliberarea copiilor de pe documentatia din arhiva se intocmesc note de
plata si se percep taxe conform legislatiei in vigoare;

J) intocmeste si elibereaza adeverinte privind vechimea in muncd a angajatilor
institutiilor ale caror evidente se afld spre pastrare in arhiva Primariei comunei llva
Mica;

k) asigura in conformitate cu art. 37 punctul 3 si art. 38 din O.M. 1430/2005,
punerea la dispozitia celor interesati, in vederea consultarii documentatiilor de
urbanism si amenajarea teritoriului la sediul institutiei;

I) intocmeste proiecte de referate si dispozitii privind componenta si atributiile
comisiilor de selectionare a fondului arhivistic;

0) intocmeste documentatia necesara , in vederea scoaterii din fondul arhivistic
a documentelor cu termen de pastrare expirat conform legii 16/1996 art. 10;

8. indeplineste toate atributiile ce decurg din aplicarea legii nr. 477 din 12
noiembrie 2003 privind pregatirea economiei nationale si a teritoriului pentru
aparare;

9. participa la initierea, promovarea, conducerea, monitorizarea §i evaluarea
proiectelor cu finantare totala sau partiala din fonduri ale programelor de finantare
ale Uniunii Europene sau din partea altor organisme de finantare internationala, la
cererea primarului;

10. responsabilitatile repartizate de catre Consiliul Local al comunei llva Mica
sau de catre Primarul comunei Ilva Mica si alte atributii prevazute de lege.

Art. 22, Compartimentul financiar-contabil. In structura acestuia se
regasesc trei persoane care indeplinesc, urmatoarele atributii, in conditiile legii:

a) organizeaza si raspunde pentru activitatea intregului compartiment;




b) coordoneaza si indruma actiunile de constatare, asezare, verificare si
incasare prin executare silita a impozitelor si taxelor locale si a altor venituri de la
contribuabili persoane fizice si juridice;

C) organizeaza si stabileste structura fluxurilor informationale intre activitatile
de impozite, taxe si alte venituri locale ale bugetului local cu cele specifice activitatii
de control;

d) stabileste si aplicd masurile ce se impun pentru respectarea disciplinei
financiare si bugetare, in scopul identificarii, impunerii si sanctiondrii evaziunii
Venituri si atragerea de venituri suplimentare la bugetul local;

e) stabileste si prezinta conducerii masurile necesare pentru aplicarea corecta a
reglementarilor finantelor publice locale;

f) aplica masurile si stabileste conditiile privind buna organizare a activitatii de
constatare, stabilire, debitare, urmarire §i incasare a impozitelor, taxelor si a altor
venituri de la agentii economici si de la populatie;

g) aproba actele de impunere, debitare, urmarire, incasare si modificare a
obligatiilor Veniturilor;

h) reprezinta compartimentulin fata Consiliului Local al Comunei Ilva Mica si
tertilor;

1) raspunde de rezolvarea, in limitele competentelor stabilite a cererilor
cetdtenilor sau le indruma spre solutionare organelor competente;

J) coordoneaza si indruma activitatea de incasare a veniturilor locale prin
casieria primariet;

K) initiaza si sustine demersurile necesare pentru atragerea de fonduri
nerambursabile si participa la implementarea proiectelor cu finantare internationala.

I) asigura elaborarea rapoartelor de specialitate si a proiectelor de hotarari ale
consiliului local cu privire la stabilirea anuala a impozitelor si taxelor locale, precum
si a altor proiecte de hotarari ale consiliului local;

m) urmareste si iIndruma activitatea de solutionare a dosarelor aflate pe rolul
instantelor in domeniul impozitelor si taxelor locale;

n) coordoneaza activitatea de prelucrare automata a datelor in domeniul
impozitelor si taxelor locale si a altor venituri ale bugetului local;

0) stabileste si prezinta conducerii masurile necesare pentru aplicarea corecta a
reglementarilor in domeniul veniturilor bugetului local;

p) Organizeaza, indruma si executd activitatea de incasare la bugetul local a
impozitelor, taxelor locale si a altor venituri ale bugetului local.

q) efectueaza operatiunile de incasari si plati in numerar pe baza documentelor
de incasari si plati;

I) organizeaza si executa in teritoriu activitatea de incasare a debitorilor aflati
in executare Silitd persoane juridice si fizice;
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S) confrunta zilnic sumele incasate prevazute in borderouri si monetar in
corelatie cu numerarul, verifica, urmareste si impacheteaza numerarul incasat si il
preda, in conditii de sigurantd, Trezoreriei din cadrul Directiei Generale a Finantelor
Publice Bistrita-Nasaud;

s) asigura integritatea, securitatea numerarului existent in casierii in timpul
zilei operative, depozitarea in conditii de siguranta la finele zilei operative, inchiderea
si sigilarea caselor de bani;

t) efectucaza verificarea gestionara, conform prevederilor legale in vigoare;

t) intocmeste intreaga documentatie privind restituirile in cazul persoanelor
fizice, compensarile in cazul persoanelor juridice si fizice si plata comisionului
pentru incasare impozitelor si taxelor locale;

u) primeste, inregistreaza i verifica corespondenta la  nivelul
compartimentului;

V) aplica viza de certificare in privinta realitatii, regularitatii si legalitatii si viza
de control financiar preventiv, conform prevederilor legale;

W) realizeaza activitatea de verificare a bazelor de impunere, a legalitatii si
conformitatii declaratiilor fiscale, corectitudinii si exactitatii indeplinirii obligatiilor
de catre contribuabili (persoane juridice), stabilirea diferentelor obligatiilor de plata
prin acte administrative fiscale, precum si a accesoriilor aferente acestora;

X) prelucreaza, verifica si valorifica declaratiile fiscale, cererile precum si a alte
documente fiscale depuse de contribuabili, persoane juridice, cerceteaza si
solutioneaza cererile, sesizarile si reclamatiile cu privire la stabilirea impozitelor si
taxelor locale, precum si a altor obligatii bugetare datorate de catre persoane juridice;

y) verifica intocmirea corectd si depunerea la termenele prevazute de lege a
declaratiilor fiscale precum si a altor documente fiscale de catre contribuabili
persoane juridice;

Z) intocmeste si asigura gestionarea dosarelor fiscale si celorlalte acte
referitoare la stabilirea obligatiilor fiscale in sarcina contribuabililor persoane
juridice;

aa) asigura aplicarea unitara a legislatiei cu privire la impozitele, taxele locale
si a altor obligatii bugetare datorate de persoanele juridice;

bb) primeste si inregistreaza cereri, reclamatii, petitii depuse de contribuabili;

cc) elibereaza certificate fiscale, adeverinte si raspunsuri la diferite adrese
apartinand contribuabililor persoane juridice;

dd) gestioneaza situatia societatilor comerciale aflate 1n procedura
insolventei/falimentului

ee) urmareste intocmirea si depunerea la termenele prevazute de lege a
documentelor referitoare la impunere de catre contribuabilii persoane fizice, verifica
corectitudinea documentatiilor si declaratiilor privitoare la impunere si sanctioneaza
nedeclararea in termenul legal a bunurilor supuse impozitelor si taxelor;
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ff) intocmeste, verifica si prelucreaza, dupa caz, referatele de debite si scaderi
pentru impozitele,taxe locale si alte venituri bugetare datorate de persoanele fizice;

gg) elibereaza certificate fiscale, adeverinte si raspunsuri la diferite adrese
apartinand contribuabililor persoane fizice si juridice;

hh) ia masuri in vederea identificarii contribuabililor care se sustrag de la plata
obligatiilor fata de bugetul local in vederea stabilirii §i impunerii acestor obligatii;

Il) efectueaza actiuni de control individual sau impreund cu alte servicii si
organe in vederea identificarii si impunerii cazurilor de evaziune in scopul atragerii
de venituri suplimentare la bugetul local;

JJ) colaboreaza cu celelalte servicii si directii ale Primariei, cu Administratia
Financiara a orasului Nasdud si alte institutii in ceea ce priveste obligatiile datorate
bugetului local de catre persoane fizice;

kk) asigura aplicarea unitara a legislatiei cu privire la impozitele, taxele locale
si alte venituri bugetare datorate de persoanele fizice;

Il) organizeaza, indruma activitatea de urmarire si incasare la bugetul local a
impozitelor, taxelor locale si a altor venituri ale bugetului local neplatite la termenele
scadente si urmareste modul de stingere a creantelor la bugetul local prin efectuarea
procedurii de executare silita.

mm) organizeaza, executa si verifica in teritoriu activitatea de urmarire silita a
bunurilor si veniturilor persoanelor juridice si fizice;

nn) Intocmeste si verificd documentatiile si propunerile privind debitorii
insolvabili si disparuti si, daca le gasesc intemeiate, le avizeaza favorabil si le
prezinta spre aprobare conducerii.

00) primeste si rezolva corespondenta cu privire la urmdrirea si incasarea
debitelor neachitate in termen, ludnd nota si urmarind indeaproape cazurile primite
spre executare;

pp) intocmeste si depune declaratiile de creantd pentru societatile aflate in
procedura reorganizarii judiciare si a falimentului, pentru care lichidatorii au
comunicat notificari in acest Sens;

qq) fundamenteaza si elaboreazd anual proiectul bugetului de venituri si
cheltuieli al comumnei Ilva Mica si rectificarea bugetului de venituri si cheltuieli;

1) elaboreazd documentatii economice impreuna cu alte compartimente din
cadrul Primariei, in vederea obtinerii de imprumuturi si sume nerambursabile pentru
realizarea unor proiecte in comuna Ilva Mica;

ss) indeplineste orice alte atributii si sarcini repartizate de conducerea Primariei
comunei [lva Mica.

ss) exercitd controlul financiar preventiv, pentru operatiunile dispuse de catre
ordonatorul principal de credite;

tt) efectueaza si inregistreazd in contabilitate, cronologic si sistematic, platile
prin casierie, prin conturile din trezorerie si dupa caz prin banca, cu respectarea legii;
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tt) indeplineste atributii legate de administrarea creantelor fiscale ale
ordonatorului principal de credite al Comunei Ilva Mica pentru activitatea proprie;

uu) efectueaza platile reprezentand cheltuieli de executare silitd a creantelor
fiscale, inregistrarea in contabilitate a acestor plati si inregistrarea in contabilitate a
recuperdrii (Incasdrii) acestora;

VV) gestioneaza resursele financiare (rezultate din creante incasate si alte surse)
ale ordonatorului principal de credite al comunei Ilva Mica, pentru activitatea proprie,
efectueaza platile si urmareste permanent incadrarea acestora in prevederile bugetare
trimestriale respectand destinatiile fondurilor alocate in buget pe capitole, articole si
aliniate;

ww) indeplineste atributii suplimentare stabilite prin Dispozitia Primarului,
privind derularea financiara a proiectelor cu finantare internationala credite BERD,
BIRD, fonduri structurale, granturi;

XX) inregistreaza in contabilitate, in mod cronologic, miscarile de valori
materiale, pe baza de acte justificative, cu respectarea legislatiei in vigoare si verifica
concordanta dintre evidenta contabild a acestora cu cea gestionara,

yy) urmareste derularea contractelor de achizitii;

Zz) tine evidenta contabild a datoriilor si debitorilor, a disponibilului din casa,
trezorerie si banca, a valorilor materiale;

aaa) intocmeste situatiile financiare (darea de seama contabild) trimestriale si
anuale precum si raportarile lunare ale ordonatorului principal de credite al Comunei
Ilva Mica pentru activitatea proprie.

bbb) urmareste permanent incadrarea platilor in prevederile bugetare
trimestriale respectand destinatiile fondurilor alocate in buget pe capitole, articole si
aliniate;

cce) intocmeste lunar balante de verificare pentru fiecare proiect finantat din
imprumuturi si fonduri externe nerambursabile, buget local si alte surse precum si
pentru activitatea autofinantata;

ddd) operarea notelor contabile aferente incasarilor prin ordine de plata, posta
si decontare electronica ;

eee) operarea notelor contabile aferente restituirilor si compensarilor prin
ordine de plata, precum si a ridicarilor de numerar cu fila de cec, verificarea
depunerilor eventualelor sume neridicate si a soldului rezultat;

fff) verificarea corespondentei situatiei soldurilor conturilor din balanta
contabila, cu situatiile privind drepturile constatate si veniturile incasate transmise de
catre serviciile de specialitate, rezolvarea neconcordantelor daca e cazul,

ggg) inregistrarea notelor contabile aferente datoriilor bugetului local catre
contribuabili privind impozitele si taxele locale, verificarea corespondentei soldurilor
cu situatiile rezultate din programul informatic;
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hhh) inregistrarea notelor contabile privind drepturile constatate, incasarile
realizate si a rezultatului aferent finantarilor din fonduri structurale;

ii1) intocmirea documentatiei aferente constituirii depozitelor din disponibilul
fondului de rulment;

JI)) indosarierea extraselor de cont si a documentelor aferente;

kkk) stabilirea rezultatului patrimonial la nivelul bugetului local, prin
inchiderea veniturilor si cheltuielilor bugetului local;

Ill) Extragerea rapoartelor privind facturarea veniturilor si incasarile aferente,
centralizarea acestora in vederea intocmirii notelor contabile aferente clientilor,
TVA-ului, datoriilor catre bugetul local si de stat, verificarea soldurilor rezultate cu
soldurile cuprinse in situatiile de sinteza;

mmm) verificarea intregii activitati privind inregistrarea cronologica si
sistematicd a notelor contabile privind drepturile constatate, veniturile incasate,
cheltuielile efectuate si rezultatul patrimonial, verificarea balantelor contabile
rezultate, controlul tuturor corelatiilor posibile, in vederea evitarii existentei unor
neconcordante intre solduri;

nnn) efectuarea inchiderii conturilor de venituri si cheltuieli, stabilirea
rezultatului patrimonial si a fondului de rulment;

000) verificarea corespondentei sumelor inscrise in bilant si anexele la bilant
cu soldurile conturilor din balanta contabila;

- Pe linia achizitiilor publice

a) intocmirea si modificarea planului anual al achizitiilor ori de cate ori
intervine modificari conform OUG nr. 34/2006 cu mopdificari si completari
ulterioare;

b) achizitii directe respectand prevederile art. 19 si art.204 alin.2 OUG 34/2006
cu modificarile si completarile ulterioare,

c) elaboreaza notele justificative potrivit prevederilor art. 5 alin (2) , alin (3),
art. 8 alin (2) si art. 15 alin. (4) din OUG 34/2006 cu modificarile si completarile
ulterioare;

d) incadrarea pe cod CPV a fiecarui produs/serviciu/lucrare care urmeaza a fi
achizitionat;

e) intocmeste documentatia si participa in comisiile de achizitii publice
respectand prevederile OUG nr. 34/2006 cu modificarile si completarile ulterioare;

f) intocmeste si urmareste contracte si acte aditionale in urma achizitiilor
publice,urmareste si Incaseaza garantia de participare in situatia prevazuta de catre
OUG nr. 34/2006 cu modificdrile si completarile ulterioare, respectiv incaseaza
garantia de bund executie in situatile prevazute de catre OUG nr. 34/2006 cu
modificarile si completarile ulterioare;

h) urmareste derularea contractelor incheiate;
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1) implementarea obligatiilor referitoare la publicitatea procedurii de achizitie
publica anunt de intentie, anunt/invitatie de participare si anunt de atribuire;

i) intocmirea Raportului anual privind contractele de achizitii publice atribuite
in anul anterior,

J) aplica normativele legale privind functia de verificare a aspectelor
procedurale aferente procesului de atribuire a contractelor de achizitii publice;

K) 1intocmirea si/sau verificarea documentatiilor de atribuire aferente
procedurilor de achizitie publica desfasurate in cadrul institutiei.

I) intocmeste punctele de vedere In urma contestatiilor depuse si ia masurile ce
se impun in conformitate cu prevederile art. 273 din OUG nr. 34/2006 cu modificarile
si completarile ulterioare;

m) arhiveaza dosarele de achizitie publica potrivit OUG nr. 34/2006 cu
modificarile si completarile ulterioare;

n) verificarea si certificarea facturilor in privinta realitatii, regularitatii si
legalitatii acestora vis-a-vis de angajamentul legal (comanda sau contract) , respectiv
incaseaza garantia de buna executie in situatile prevazute de catre OUG 34/2006 cu
modificarile si completarile ulterioare;

0) intocmirea situatiilor financiare la zi privind incadrarea bugetara, respectiv a
sumei alocate pentru contract, pentru fiecare obiectiv in parte;

p) centralizarea necesarclor de la servicii in vederea intocmirii propunerii
bugetare pentru anul urmator;

q) urmadrirea Incasarii placute de identificare vehicule, rovignete acces drum,
prin operare in gestiune in urma vanzarii acestora.

Art. 23. Compartimentul asistenta sociala. Awributii:

a) inregistreaza si solutioneaza cererile de solicitare a ajutorului social, in
termen legal;

b) intocmeste anchete sociale pentru acordarea/neacordarea ajutorului social, in
termen legal;

C) stabileste dreptul la ajutor social, cuantumul acestuia si data efectuarii platii
ajutorului social;

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

e) propune modificarea cuantumului ajutorului social, suspendarea si
incetetarea platii ajutorului social;

f) efectueaza periodic noi anchete sociale in vederea respectarii conditiilor care
au stat la baza acordarii ajutorului social;

g) inregistreaza si solutioneaza pe baza de ancheta sociala cererile de acordare
a ajutoarelor de urgenta;

h) transmite in termen legal la Agentia Judeteand pentru Prestatii Sociale
situatiile statistice privind aplicarea Legii nr.416/2001,;
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1) intocmeste situatia privind persoanele si familiile marginalizate social si
propune stabilirca unor masuri individuale in vederea prevenirii si combaterii
marginalizarii sociale;

i) propune acordarea, incetarea dreptului la ajutor pentru incélzirea locuintei cu
lemne beneficiarilor de ajutor social in baza Legii nr. 416/2001 privind venitul minim
garantat, cu modificarile si completarile ulterioare;

J) 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;

k) intocmeste si inainteazd A.J.P.l.S. borderoul privind situatia cererilor
inregistrate pentru acordarea alocatiei de stat;

I) primeste cererile si propune D.G.A.S.P.C. pe bazd de anchetd sociala
schimbarea reprezentantului legal al copilului si plata alocatiei de stat restanta;

m) tine evidenta cererilor de acordare a alocatiilor de nou nascuti;

n) propune Primarului pe baza de referate de specialitate acordarea prin
dispozitie a alocatiei de nou nascuti;

0) intocmeste lunar Borderoul centralizator al alocatiilor de nou nascuti si il
transmite AJPIS;

p) elibereaza adeverinte privind acordarea, dupa caz, neacordarea (negatii) de
alocatii de nou-nascuti;

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

r) verifica prin anchete sociale indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor de
acordare a alocatiei familiale complementare sau a alocatiei de sustinere pentru
familia monoparentalg;

s) propune pe baza de referat Primarului acordarea/neacordarea prin dispozitie,
dupa caz, a alocatiei familiale complementare/de sustinere pentru familia
monoparentald;

s) efectueazd periodic anchete sociale in vederea urmaririi respectarii
conditiilor de acordare a dreptului de acordare a alocatiei familiale complementare
sau a alocatiei de sustinere pentru familia monoparentala;

t) propune pe baza de referat Primarului modificarea, incetarea prin dispozitie,
dupa caz, a alocatiei familiale complementare/de sustinere pentru familia
monoparentald;

t) intocmeste si transmite pana in data de 5 a lunii urmatoare pentru luna
anterioara la AJPIS Borderoul privind cererile noi de acordare a alocatiei pentru
sustinerea familiei aprobate prin dispozitia primarului in conformitate cu prevederile
Legii 277/2010 impreuna cu cererile si dispozitiile de aprobare ale primarului si
Borderoul privind suspendarea sau dupa caz, incetarea dreptului de acordare a
alocatiei;
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u) comunica familiilor beneficiare dispozitia primarului de acordare/
respingere/modificare/incetare a dreptului la alocatia pentru sustinerea familiei;

v) intocmeste anexe pentru referate (aprobare, respingere, modificare,
suspendare, incetare ajutor social) respectand prevederile Legii nr. 416/2001;

w) Intocmeste raportul statistic privind aplicarea prevederilor Legii 416/2001 si
alte situatii dupa caz,

x) intocmeste lunar listele cu persoanele apte de munca care au obligatia sa
efectueze activitati in folosul comunitatii.

Art. 24. Compartimentul evidenta agricold, cadastru, urbanism _si
amenajarea teritoriului;

1. Evidenta agricola:

a) inregistrarea in Registrul agricol, a persoanelor fizice proprietari de teren si
animale prin declaratii anuale, conform legislatiei 1n vigoare, in format analogic si in
format electronic;

b) verificarea prin sondaj a corectitudinii datelor declarate in Registrul agricol;

C) eliberarea de adeverinte care certifica detinerea in proprietate a unor
suprafete de teren conform datelor declarate in Registrul agricol necesare pentru
spitalizare, obtinerea pensiilor pentru handicapati, burse scolare, pentru organele de
cercetare penala, instanta etc;

d) eliberarea adeverintelor de proprietate a terenurilor, animalelor si familiilor
de albine pentru proprietari, in vederea obtinerii de subventii ;

e) inregistrarea in Registrul agricol a terenurilor vandute, donate si schimburile

de teren dovedite prin acte incheiate in forma autentica;

f) inregistrarea in Registrele agricole a societatilor comerciale cu capital privat
si a celor cu capital mixt care detin terenuri agricole in exploatare;

g) inregistrarea Tn Registrul agricol si Registrul special a arendasilor, persoane
fizice si juridice, care cultiva terenuri agricole;

h) furnizarea periodica (lunar, trimestrial §i anual) de date statistice solicitate
de Directia Judeteana de Statistica,

k) eliberarea certificatelor de producator agricol pentru valorificarea produselor
vegetale si animale pe piata libera, prin completarea proceselor-verbale constatatoare
in urma verificarii pe teren a existentei produselor agricole, completarea formularului
tipizat de certificat de producator si vizarea trimestriald a certificatelor de producator,
in urma cererii persoanelor interesate;

I) intocmirea proceselor-verbale de calamitate si evaluarea valorii pagubelor
produse de calamitati naturale, la solicitarea persoanelor fizice si a societatilor
comerciale;

m) participa la administrarea creantelor fiscale locale, ca activitate suport;

n) intocmirea indexului alfabetic al proprietarilor;
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0) verificarea si inregistrarea contractelor de arendare in registrul special si
introducerea acestora in programul informatizat;

p) intocmirea adeverintelor privind suprafetele de teren cultivate, pentru
obtinerea subventiilor prevazute de legislatia in vigoare;

r) rezolvarea cererilor, sesizarilor, depuse de cetatenti,

S) elaborarea rapoartelor, informarilor privind activitatea specifica serviciului
agricol;

s) indeplinirea oricdror altor atributii repartizate de conducerea institutiei;

2. Cadastru, urbanism si amenajarea teritoriului

a) controleazd respectarea disciplinei in autorizare pe raza teritoriului
administrativ. al comunei Ilva Mica, privind emiterea autorizatiilor de
construire/desfiintare;

b) organizeaza si exercitd controlul privind disciplina in constructii ;

C) gestioneazd documentatiile de urbanism si amenajarea teritoriului aferente
comunei Ilva Mica;

d) ) intocmeste si semneaza certificate de urbanism, autorizatii de construire si
autorizatii de desfiintare, note de constatare;

e) verifica existenta autorizatiilor de functionare si a orarelor de functionare ale
agentilor economici, amplasarea teraselor sezoniere pe terenul aparfinaind domeniului
public, precum si avizarea, autorizarea, executarea §i receptionarea calitativa a
lucrarilor edilitar - gospodaresti pe teritoriul administrativ al comunei Ilva Mica;

f) cerceteaza la fata locului si analizeaza detaliat toate aspectele sesizate in
petitiile repartizate;

g) intocmeste si redacteaza raspunsurile la petitii, cu indicarea temeiului legal
al solutiei adoptate;

h) constata contraventiile prevazute in Legea nr. 50/1991 privind autorizarea
executarii lucrdrilor de constructii, republicatd, cu modificdrile s1 completarile
ulterioare;

I) intocmeste procese-verbale de constatare si sanctionare a contraventiilor;

i) aplicd sanctiunile contraventionale sau, dupa caz, inainteaza primarului
procesele-verbale de constatare si sanctionare a contraventiilor intocmite, in vederea
aplicarii sanctiunilor contraventionale principale si a celor complementare;

J) indeplineste procedura de comunicare a proceselor-verbale de constatare si
sanctionare a contraventiilor;

K) inainteaza procesele-verbale de constatare si sanctionare a contraventiilor la
organul fiscal in vederea executarii amenzilor neachitate in termenul legal,

I) intocmeste si redacteaza somatii pentru desfiintarea constructiilor realizate
ilegal pe terenul apartinand domeniului public;

m) participa la actiunile de demolare a constructiilor;
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n) tine evidenta datelor de cadastru imobiliar si elaboreazd adeverinte
privitoare la acestea ;

0) verifica indeplinirea, in termenele stabilite, a masurilor dispuse in procesele
-verbale de constatare si sanctionare a contraventiilor si in somatiile emise;

p) administreaza creante fiscale locale (amenzi) - art. 227 alin. (4) lit. e) din
Ordonanta Guvernului nr. 92/2003 privind Codul de procedura fiscala, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

g) transmite periodic documentele emise in vederea publicarii conform
legislatiei in vigoare ;

I) intocmeste si elibereaza autorizatiile de sapatura pentru lucrarile edilitare;

S) intocmeste proiecte de hotdrari si rapoartele aferente acestora in domeniul
sau de activitate

s) indeplineste si alte atributii, la solicitarea Primarului comunei Ilva Mica.

Art. 25._Compartimentul relatii cu publicul. A¢ributii:

a) relatia directd cu publicul care se adreseaza institutiei, informarea

persoanelor fizice si juridice cu privire la domeniile de competentd ale Primariei
comunei Ilva Mica;

b) preluarea, verificarea si inregistrarea documentelor la Registratura generala
si conducerea Registrului de intrare - iesire al institutiei;

C) gestionarea circuitului corespondentei institutiei si gestionarea paginii web a
institutiei;

d) asigurarea cadrului organizatoric in vederea aplicarii si implementarii
prevederilor Legii nr. 544/2001, privind liberul acces al cetatenilor la informatiile de
interes public, ale Legii nr. 52/2003, privind transparenta decizionala si ale Legii nr.
141/2004, privind dreptul la libera initiativa al cetatenilor;

e) Coorganizeaza, participa si asigura buna functionare a unor manifestari si
actiuni organizate de cdtre Primarie;

f) monitorizeaza si asigura relatia cu participantii la manifestarile si actiunile
organizate de catre Primarie;

g) colecteaza informatii prin organizarea sau coorganizarea de intalniri publice,
intalniri cetatenesti, dezbateri, chestionare, sondaje de opinie, etc;

h) actualizarea informatiilor publice si intretinerea Portalului Primariei
comunei Ilva Mica;

1) monitorizarea contului de e-mail al Primariei comunei Ilva Mica;

i) corespondenta cu institutii publice;

J) realizarea de comunicate si anunturi in presa si pe site-ul Primariei;

K) realizarea de materiale de informare publica cu privire la activitatea
Primariei, a CL si institutiilor din subordine (comunicate si informari de presa,
fotografii, prezentari etc);
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I) inscrierea in audientd conform procedurii, pregatirea audientelor, participarea
efectiva la audiente, monitorizarea rezolvarii problemelor ridicate in audienta;

m) intocmirea de rapoarte sdptdmanale, trimestriale si ori de cate ori este
necesar,

n) completarea la zi a bazei de date a compartimentului cu problemele ridicate
in cadrul audientelor, prin sesizari telefonice sau intrebarile de pe cele doua site-uri
ale comunei;

0) oferirea de informatii generale, verbale, cetatenilor ale caror probleme nu
justifica inscrierea in audientd sau care nu sunt de competenta Primariei,
recomandarea institutiilor competente pentru rezolvarea problemei, intocmirea
notelor de discutii;

p) mentionarea actului legislativ care se referd la problema sesizatd si punerea
la dispozitia cetateanului a materialului pe suport magnetic sau listat, dupa ce in
prealabil i s-a intocmit nota de plata;

q) preia, verifica si inregistreaza adresele, petitiile, sesizarile, memoriile si
reclamatiile de la petenti, persoane fizice sau juridice, depuse direct, prin fax sau prin
e-mail;

I preia si inregistreaza ofertele privind procedurile de achizitie publica
organizate de comuna Ilva Micd si le predd compartimentelor care organizeaza
procedura;

S) asistd petentii in completarea cererilor si formularelor tip, furnizand toate
informatiile necesare, precum si indrumarea acestora spre institutiile abilitatea in
rezolvarea solicitarilor lor, in cazul in care se adreseaza cu probleme a caror
solutionare nu intra in sfera de atributii ale Primariei comunei Ilva Mica,

s) asigurd gestionarea circuitului intern al corespondentei, intocmirea mapelor
zilnice de corespondenta si prezentarea acestora in vederea repartizarii catre
compartimentele competente pentru solutionare; preia mapele si distribuie fizic
documentele catre compartimente, conform rezolutiei secretarului, prin intermediul
condicilor de corespondenta;

t) asigurd expedierea directd, catre solicitanti, a actelor emise de
compartimentele de specialitate, altele decat cele care se expediaza prin posta;

t) asigura expedierea prin posta a corespondentei pentru toate compartimentele
din cadrul institutiei corespondentd curenta, acte de stare civila, acte administrative
adoptate de Consiliul Local al Comunei Ilva Mica sau emise de Primarul Comunei
Ilva Mica etc.;

u) preia corespondenta institutiei de la Oficiile postale, pe bazd de delegatie,
precum si cea transmisd prin factorii postali sau curieri, inregistreaza si introduce
documentele respective pe circuitul de lucru; preda plicurile returnate si confirmarile
de primire catre compartimentele expeditoare;

20



V) asigurd redirectionarea petitillor gresit indreptate catre institutiile
competente Tn rezolvarea lor si ingtiinteaza expeditorii despre aceasta;

W) asigura activitatea de publicitate la sediul Consiliului Local al Comunei llva
Mica pentru solicitarile de obtinere a autorizatiilor de mediu referitoare la investitiile
din comuna Ilva Mica;

X) Duce la indeplinire si alte atributii dispuse de Consiliul Local sau de Primar
in interesul comunitatii locale.

Art. 26. Compartimentul administrativ. Atributii:

a) asigurarea igienei si sanatatii publice curatarea strazilor, drumurilor, aleilor
si a celorlalte locuri publice, asigurarea pe timp de iarna a circulatiei pe arterele

localitatii in conditii de siguranta, deszapezire;

b) administrarea domeniului public si privat al comunei salubrizarea,
intretinerea si amenajarea Spatiilor verzi, amplasarea si intretinerea mobilierului
urban (cosuri, banci stradale), dezafectare constructii neautorizate;

c¢) iluminatul public gestionarea si extinderea sistemului de iluminat public;

d) precolectarea, colectarea, transportul si depozitarea/neutralizarea deseurilor
din comuna,

Art. 27. Cultura. Biblioteca comunald este subordonat direct primarului
comunei Ilva Mica. Principale atributii:

a) indeplinirea functiei de bibliotecar responsabil pentru biblioteca comunala;

b) organizarea si desfasurarea activitatilor de interes public local in domeniul
cultural si artistic, prilejuite de sarbatorile oficiale, religioase sau locale;

C) sprijind desfasurarea unor activitati cultural-artistice, stiintifice, sportive si
de tineret promovate de institutiile de invatamant primar, gimnazial, liceal si superior
din comuna Ilva Mic3;

d) participa in calitate de indrumator si evaluator la toate evenimentele
culturale finantate din bugetul local;

e) duce la indeplinire programele, proiectele si actiunile culturale initiate de
catre Consiliul Local al comunei Ilva Mic3;

f) raspunde si gestioneaza Programul Biblionet.

Art. 28. Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta.

1. In domeniul situatiilor de urgentd

a) realizeaza masurile de protectie civilda in scopul prevenirii si reducerii
riscurilor de producere a dezastrelor, protejarii populatiei, bunurilor si mediului
impotriva efectelor negative ale situatiilor de urgenta, conflictelor armate si Inlaturarii
operative a urmarilor acestora si asigurarii conditiilor necesare supraviefuirii
persoanelor afectate in conformitate cu prevederile Legii nr.481/2004, O.U.G.
nr.21/2004 privind Sistemul National de Management al Situatiilor de Urgenta, H.G.
nr.1491/2004 pentru aprobarea Regulamentului cadru privind structura
organizatoricd, atributiile, functionarea si dotarea comitetelor si centrelor operative
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pentru situatii de urgentd, Ordinul nr.712/2005 pentru aprobarea Dispozitiilor
generale privind instruirea salariatilor in domeniul situatiilor de urgenta,

b) executa actiuni de interventie pentru salvare si deblocare, evacuare sau alte
masuri de protectie a persoanelor si a bunurilor, dispuse prin hotararile CLSU.

c) desfasoara alte actiuni de limitare si Inlaturare a urmarilor situatiilor de
urgenta, la toate tipurile de riscuri, in colaborare cu alte servicii de urgenta sau cu
servicii profesioniste;

d) pune 1n aplicare masurile dispuse de presedintele CLSU pentru asigurarea
conditiilor minime de supravetuire a populatiei;

e) colaboreaza cu toate structurile locale, zonale sau nationale din domeniul
situatiilor de urgentd pentru asigurarea unui nivel de operativitate crescut si
desfasurarea unor interventii operative si eficiente.

2. In domeniul documentelor/planurilor

a) participa la elaborarea, actualizarea, pdstrarea si aplicarea documentelor
operative (planul de analiza si acoperire a riscurilor, planul de evacuare la nivelul
Primériei comunei Ilva Mica, planul de aparare in cazul producerii unei situatii de
urgenta specifice provocate de cutremure, planul privind asigurarea resurselor umane,
materiale si financiare necesare gestionarii situatiilor de urgenta);

b) asigura permanent respectarea regulilor de pastrare, manuire si evidentd a
documentelor secrete, hartilor si literaturii de protectie civila;

3. In cadrul Comitetului Local pentru Situatii de Urgentd

a) realizeaza avertizarea populatici si a obiectivelor socio-economice din
zonele de risc (zonele inundabile), la primirea avertizarilor hidrologice si
meteorologice;

b) realizeaza alarmarea populatiei (actionarea sirenelor, clopotelor ori prin
curier), la semnalarea inundarii primelor suprafete de teren, ori ale altor prime
obiective (drumuri, case, etc.)

4. Coordoneaza activitatile Centrului Operativ cu activitate temporara pentru
Situatii de Urgenta al Comitetului local Ilva Mica

a) executd la sesizarea Inspectoratului pentru Situatii de Urgenta sau a altor
institutii si persoane fizice sau juridice despre producerea unor situatii de urgenta,
cercetarea, organizarea interventiei si conducerea acesteia pana la limitarea si
inlaturarea situatiei create.

b) centralizeaza si transmite operativ la centrul operational al Inspectoratului
pentru situatii de urgentd date si informatii privind aparitia si evolutia starilor
potential generatoare de situatii de urgenta;

c) monitorizeaza situatiile de urgenta si informeaza Inspectoratul pentru situatii
de urgenta si celelalte centre operationale si operative interesate;

d) urmareste aplicarea Regulamentului privind gestionarea situatiilor de
urgenta si a Planurilor de interventie si cooperare specifice tipurilor de riscuri;

22



) asigura transmiterea operativa a deciziilor, dispozitiilor si ordinelor, precum
si mentinerea legaturilor de comunicatii cu centrele operationale si operative
implicate in gestionarea situatiilor de urgentd, cu dispeceratele integrate pentru
apeluri de urgenta si cu dispeceratele proprii serviciilor si fortelor care intervin in
acest scop;

f) centralizeaza solicitarile de resurse necesare pentru indeplinirea functiilor de
sprijin pe timpul situatiilor de urgenta si fac propuneri pentru asigurarea lor;

g) gestioneaza baza de date referitoare la situatiile de urgenta;

h) indeplineste orice alte atributii si sarcini privind managementul situatiilor de
urgenta, prevazute de lege.

5. In cadrul Secretariatului Tehnic Permanent al Comitetului Local pentru
Situatii de Urgenta

a) asigurd convocarea comitetului local pentru situatii de urgentd si
transmiterea ordinii de zi;

b) primeste si pregateste materialele pentru sedintele comitetului local pentru
situatii de urgenta si le prezintd presedintelui si membrilor acestui comitet;

c¢) executd lucrarile si operatiunile de secretariat pe timpul sedintelor;

d) intocmeste informari periodice privind situatia operativi sau stadiul
indeplinirii hotararilor adoptate;

e) gestioneaza documentele comitetului local pentru situatii de urgenta;

f) asigura punctul de contact cu secretariatul tehnic permanent din cadrul
inspectoratului judetean pentru situatii de urgenta;

g) indeplineste alte sarcini stabilite de comitet, de presedintele acestuia.

6. In domeniul pregdtirii pe linie de protectie civild

a) organizeaza si coordoneaza activitdfile privind pregitirea si interventia pe
linia protectiei civile;

b) participa la instructajele metodice cu structurile de protectie civila, la
activitatile de pregatire si planificate si la elaborarea documentelor necesare pentru
realizarea acestora;

c) participd la realizarea masurilor prevazute in planurile de colaborare cu
formatiunile de paza, pompieri, politie, sanitare, jandarmi pentru realizarea masurilor
de protectie cuprinse in documentele operative si pentru desfasurarea pregatirii de
protectie civila in special pe timpul aplicatiilor, exercitiilor de protectie civila si
exercitiilor de alarmare publica;

d) participa obligatoriu la toate convocarile, cursurile, bilanturile, analizele si la
alte activitati conduse de esaloanele superioare;

e) participd la pregatirea si desfasurarea sedintelor de analiza privind
indeplinirea planului de pregatire de protectie civila;

1. Alte activitati
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a) intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile care pot fi
folosite in caz de situatii de urgenta si o actualizeaza permanent;

b) urmareste asigurarea conditiilor de depozitare, conservare, intrefinere si
folosire corecta a tehnicii, aparaturii si materialelor de protectie civila, inclusiv
achizitia serviciilor publice pentru Intretinere;

C) propune introducerea 1n bugetul de venituri si cheltuieli a fondurilor
necesare pentru materialele necesare completarii, modernizarii mijloacelor de
ingtiintare, avertizare si alarmare;

d) asigura instruirea personalului Primariei pentru situatii de urgenta conform
Ordinului nr. 712 din 23 iunie 2005.

Cap. 3. DISPOZITII FINALE

Art. 29. Personalul din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei
[lva Micd urmeaza a fi instruit de catre sefii ierarhici, pentru:

a) cunoasterea si respectarea prevederilor prezentului regulament;

b) manifestarea grijii, disciplinei, inifiativei si bunei colaborari in indeplinirea
atributiilor specifice;

c) Iindeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios a indatoririlor de serviciu si abtinerii de la orice faptda care ar putea sa
aduca prejudicii institutiei;

d) asumarea raspunderii personale pentru continutul, forma, oportunitatea si
legalitatea actelor si a documentelor pe care le intocmesc in cadrul compartimentelor
lor;

e) informarea cetatenilor asupra tuturor serviciilor care pot fi oferite si a tuturor
drepturilor, tratarea acestora cu respect si demnitate, pastrand confidentialitatea
informatiilor;

f) cunoasterea, insusirea si aplicarea legislatiei si procedurilor care 1i
reglementeaza activitatea.

Art. 30. Prezentul regulament se completeaza de drept cu prevederile actelor
normative in vigoare, normele si instructiuni generale si speciale si cu prevederile
referitoare la procedurile de sistem, procedurile operationale, instructiunile de lucru
claborate si aprobate in cadrul sistemului de management al calitatii.
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