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REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
A APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI VOITINEL

CAPITOLULI
DISPOZITII GENERALE

Art. 1

Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului comunei Voitinel este
actul care detaliazé modul de organizare a aparatului de specialitate al Primarului comunei Voitinel,
stabileste regulile de functionare, procedurile si atributiile ce revin compartimentelor de munca aprobate
conform legii, respectiv ale personalului din aparatul de specialitate, fiind intocmit in conformitate cu
prevederile O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completdrile ulterioare,
precum si a altor acte normative in vigoare, in temeiul carora se desfasoara activitatea specifica.

Art. 2

(1) Primdria comunei Voitinel este o structurd functionald fara personalitate juridica si fara capacitate
procesuald, cu activitate permanentd, care duce la indeplinire hotararile Consiliului Local al Comunei
Voitinel si dispozitiile primarului comunei Voitinel, si are ca misiune gestionarea si solutionarea problemelor
curente ale colectivitdtii locale pe care o reprezintd, in numele si in interesul acesteia.

(2) Primdria comunei Voitinel este constituitd din primar, viceprimar, administratorul public, consilierii
primarului sau persoanele incadrate la cabinetul primarului si aparatul de specialitate al primarului.

Art. 3

Administratia publicd locald in comuna Voitinel se organizeazd si functioneaza in temeiul principiilor
generale ale administratiei publice, respectiv: principiul legalitatii, egalitatii, transparentei, proportionalitatii,
al satisfacerii interesului public, al impartialitatii, continuitatii si adaptabilitatii, precum si al principiilor
specifice administratiei publice locale, respectiv: principiul descentralizarii, al autonomiei locale, principiul
consultdrii cetatenilor in solutionarea problemelor de interes local deosebit, principiul eligibilitatii
autoritdtilor administratiei publice locale, principiul cooperdrii, principiul responsabilitatii, principiul
constrangerii bugetare.

Art. 4

Sediul Primdriei comunei Voitinel este in comuna Voitinel, sat Voitinel nr. 484A, judetul Suceava.

Art. 5

Comuna Voitinel are un primar si un viceprimar, alesi in conditiile legii pentru o perioada de 4 ani, care
indeplinesc functii de demnitate publica.

CAPITOLUL IT
STRUCTURA ORGANIZATORICA A PRIMARIEI COMUNEI VOITINEL
SI PRINCIPALELE TIPURI DE RELATII DE SUBORDONARE

Art. 6

Structura organizatorica a aparatului de specialitate al primarului comunei Voitinel (organigrama si numarul
de posturi) este stabilitd in conformitate cu prevederile legale in vigoare si aprobatd prin hotdrare a
Consiliului Local al comunei Voitinel.

Art. 7

In cadrul structurii organizatorice se stabilesc raporturile ierarhice de subordonare, precum si raporturile de
colaborare. Conducerea si controlul aparatului de specialitate sunt asigurate de primar.

Art. 8

Relatiile de autoritate ierarhica

(1) Viceprimarul comunei, secretarul general al comunei, administratorul public sunt in subordinea
primarului comunei Voitinel;

(2) Personalul angajat la Cabinetul primarului, n cadrul Compartimentului financiar-contabil,
Compartimentului urbanism si Compartimentului achizitii publice este in subordinea directd a primarului
comunei Voitinel;

(3) Personalul angajat la Cabinetul viceprimarului, in cadrul Compartimentului cultura, precum si in cadrul
Compartimentului administrativ, intretinere, deservire este in subordinea viceprimarului comunei Voitinel;
(4) Personalul angajat in cadrul Compartimentului asistentd sociala si autoritate tutelara, Compartimentului
juridic, resurse umane, stare civilda si administratie publicd locald, Compartimentului agricol si
Compartimentului secretariat este in subordinea secretarului general al comunei Voitinel.



(5) Personalul cu functii de conducere organizeaza, coordoneazd, indruma si controleazad activitatea
personalului din subordine.

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

(7) Relatiile de colaborare se stabilesc intre compartimente din structura organizatorica a Primariei Voitinel.

CAPITOLUL III
COMPONENTELE DIN STRUCTURA PRIMARIEI COMUNEI VOITINEL
SI ATRIBUTIILE PRINCIPALE ALE ACESTORA

Art. 9
Structura Primdriei comunei Voitinel
1. Primarul
2. Viceprimarul
3. Administratorul public
4. Cabinetul primarului
5. Aparatul de specialitate al primarului
. Secretarul general al comunei
. Cabinetul viceprimarului
. Compartiment financiar-contabil
. Compartiment urbanism
. Compartimentul achizitii publice
. Compartimentul asistentd sociald si autoritate tutelara
. Compartimentului juridic, resurse umane, stare civila si administratie publica locala
. Compartiment agricol
. Compartiment secretariat
10. Compartimentului administrativ, intretinere, deservire
11. Compartiment cultura
Art. 10
Personalul din aparatul de specialitate al Primarului comunei Voitinel exercita si raspunde de indeplinirea
atributiilor specifice postului, precum si de alte responsabilitati incredintate prin hotdréari ale Consiliului
Local Voitinel si in baza dispozitiilor Primarului comunei Voitinel.

OCONOOTULTRAWN -

SECTIUNEA 1
PRIMARUL

Art. 11
Primarul
(1) Primarul comunei asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei, a
ordonantelor si hotararilor Guvernului, a hotararilor Consiliului Local Voitinel. Primarul dispune masurile
necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor,
ale celorlalti conducatori ai autoritdtilor administratiei publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor
presedintelui consiliului judetean, precum si a hotararilor consiliului judetean, in conditiile legii.
(2) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele prevazute la alin. (1),
primarul are in subordine un aparat de specialitate.
(3) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale incadrate cu
functionari publici si personal contractual.
(4) Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile publice de interes local.
(5) Primarul participa la sedintele consiliului local si are dreptul sa isi exprime punctul de vedere asupra
tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula amendamente de fond sau de forma
asupra oricaror proiecte de hotardri, inclusiv ale altor initiatori. Punctul de vedere al primarului se
consemneaza, in mod obligatoriu, in procesul-verbal al sedintei.
(6) Primarul, in calitatea sa de autoritate publica executiva a administratiei publice locale, reprezintd
unitatea administrativ-teritoriala in relatile cu alte autoritdti publice, cu persoanele fizice sau juridice
romane sau straine, precum si in justitie.
Art. 12
Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:
a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii:
— indeplineste functia de ofiter de stare civild si de autoritate tutelard si asigura functionarea serviciilor
publice locale de profil;
— indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a recensamantului;



— in exercitarea atributiilor de autoritate tutelard si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce i revin din actele
normative privitoare la recensdamant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la luarea masurilor de
protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza si ca reprezentant al
statului in comuna Voitinel;

— poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale
ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile
administrativ-teritoriale, daca sarcinile de fi revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local:

— prezinta consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economica, sociala si
de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, care se publicd pe pagina de internet a unitatii
administrativ-teritoriale, in conditiile legii;

— participd la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregdtirea si desfasurarea in
bune conditii a acestora;

— prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

— elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economicd, sociald si de
mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul unitatii administrativ-teritoriale si le supune
aprobarii consiliului local.

c) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale:

— exercitd functia de ordonator principal de credite;

— Intocmeste proiectul bugetului unitdtii administrativ-teritoriale si contul de incheiere al exercitiului
bugetar si 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;

— initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de valoarea
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.

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local:

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

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

— ia masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitatilor legate de administrarea
domeniului public si privat al comunei precum si privind gestionarea serviciilor publice de interes local;

— ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizarii serviciilor
public de interes local, precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al comunei;

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

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

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

— asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor asumate in
procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile
furnizate cetdtenilor.

e) alte atributii stabilite prin lege:

— desemneaza functionarii publici anume imputerniciti s3 aducd la findeplinire obligatiile privind
comunicarea citatiilor si a altor acte de procedurd, in conditiile Legii nr. 135/2010, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

— colaboreaza cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu autoritatile administratiei
publice locale si judetene, in vederea exercitarii corespunzdtoare a atributiilor sale;

— propune numirea conducatorilor institutiilor publice de interes local si ai serviciilor publice de interes local
pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de consiliul local.
Art. 13

Primarul poate delega, prin dispozitie, atributile ce 1i sunt conferite prin lege alte acte normative
viceprimarului, secretarului general al comunei sau personalului din aparatul de specialitate, in functie de
competentele ce le revin in domeniile respective.

Art. 14

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



SECTIUNEA a 2-a
VICEPRIMARUL

Art. 15

Viceprimarul

(1) Viceprimarul comunei Voitinel este ales, prin vot secret, cu majoritate absolutd, din randul membrilor
Consiliului Local al comunei Voitinel, la propunerea primarului sau a consilierilor locali.

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

(3) Pe durata exercitarii mandatului, viceprimarul isi pastreaza statutul de consilier local, faré a beneficia
de indemnizatia aferentd acestui statut. .

(4) Durata mandatului viceprimarului este egald cu durata mandatului consiliului local. In cazul in care
mandatul. In cazul in care inceteazd mandatul consiliului local sau inceteaza calitatea de consilier local,
fnainte de expirarea duratei normale de 4 ani, inceteaza de drept si mandatul viceprimarului, fara vreo alta
formalitate.

Art. 16

Viceprimarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

— indeplineste atributiile primarului in conditiile Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu
modificarile si completdrile ulterioare, si orice alte atributii dispuse de catre primar prin dispozitie de
delegare de atributii;

— indruma si coordoneaza activitatea compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului aflate in
subordinea sa, conform dispozitiei de delegare;

— raspunde direct de aducerea la indeplinire a dispozitiilor primarului, hotararilor consiliului local si actelor
normative referitoare la activitatile specifice compartimentelor pe care le coordoneaza;

— sustine audiente in problemele specifice compartimentelor pe care le coordoneaza;

— prezintd primarului, la solicitarea acestuia, informari cu privire la activitatea desfdsurata, precum si
propuneri privind imbunatatirea activitatii compartimentelor pe care le coordoneaza;

— Indeplineste si alte atributii incredintate de primarul comunei Voitinel si Consiliul Local al comunei
Voitinel.

SECTIUNEA a 3-a

ADMINISTRATORUL PUBLIC
Art. 17
Administratorul public
(1) Administratorul public este functionar contractual de conducere, aflat in subordinea primarului, de
reguld, absolvent de studii superioare economice, administrative, tehnice sau juridice.
(2) Exercitarea functiei de administrator public se face in baza contractului de management incheiat pe
duratd determinata intre primarul comunei si administratorul public avand in principal urmatoarele atributii:
a) Atributii de coordonare a unor compartimente din aparatul de specialitate al primarului si a serviciilor
publice de interes local:
- coordoneaza in mod direct activitatea compartimentelor din subordinea directd a Primarului comunei
Voitinel: compartimentul financiar-contabil, compartimentul urbanism, compartimentul achizitii publice;
- coordoneaza in mod direct activitatea serviciilor comunitare de utilitate publicd infiintate la nivelul
comunei Voitinel in subordinea consiliului local, prestare prin intermediul aparatului de specialitate si/sau
prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica.
b) Atributii specifice pentru asigurarea desfasurarii in conditii de performanta a activitatii administratorului
public:
- coordoneaza elaborarea strategiei de dezvoltare localg;
- coordoneaza elaborarea strategiilor serviciilor publice locale;
- elaboreaza planurilor de actiune si de investitii aferente;
- coordoneaza elaborarea proiectelor de finantare a investitiilor de interes local din fonduri nerambursabile
sau rambursabile;
- monitorizeaza performanta in furnizarea serviciilor publice;
- gestioneaza relatiile extra-institutionale, relatiile directe cu publicul (audiente, rezolvare petitii), cu
mass-media, cu organizatiile non-guvernamentale si societatea civil3;
- coordoneazd, monitorizeaza, evalueaza si controleaza furnizarea serviciilor publice locale si a prestatorilor
acestora (serviciile de utilitdti publice, administrarea drumurilor publice, administrarea infrastructurii
educationale si sociale);



- coordoneaza activitdtile de investiti si managementul acestora, activitdtile de achizitii publice,
gestioneaza activitatile de finantare si atragere de fonduri europene;

- coordoneaza activitatile de ducere la indeplinire a masurilor dispuse de Curtea de Conturi in cadrul
actiunilor de audit financiar desfasurate in cadrul institutiei;

- verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la organul
fiscal local, gradul de fincasare a contributiilor fiscale individuale la cheltuielile publice, precum si
modalitatile legale de urmarire si executare silitd;

- sprijind, Tn mod direct, activitdtile legate de evidenta si incasarea impozitelor, taxelor locale si a altor
venituri ale bugetului local;

- sprijina si urmadreste realizarea strategiei, a planurilor si activitatilor de dezvoltare durabilda a comunei
Voitinel;

- asigura si urmareste inventarierea patrimoniului public si privat al comunei;

- prezinta rapoarte si informari primarului privind realizarea obiectivelor cuprinse in contractul de
management;

SECTIUNEA a 4-a
CABINETUL PRIMARULUI

Art. 18

Cabinetul primarului se afld in subordinea directa a primarului comunei avand urmatoarele atributii
principale:

- reprezinta, prin delegare, primarul comunei la activitatile specifice, precum si la intalnirile cu repezentantii
structurilor cu atributii similare;

- asigura planificarea si desfasurarea actiunilor si manifestarilor organizate de primar;

- colecteaza si prelucreaza date in vederea informarii eficiente a primarului;

- mentine legatura atat cu aparatul executiv al primariei, cat si cu alte institutii din administratia publica;

- studiaza si isi insuseste continutul actelor normative care reglementeaza activitatea structurii;

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.

SECTIUNEA a 5-a
APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI VOITINEL

Art. 19

Secretarul general al comunei

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

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

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

(4) Secretarul general al comunei indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii:

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

- participa la sedintele consiliului local;

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

- coordoneazd organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului;

- asigura transparenta si comunicarea cdtre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a actelor
prevazute la lit. a);

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

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

- poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la asociatii si
fundatii, aprobatd cu modificari si completdri prin Legea nr. 246/2005, cu modificdrile si completarile



ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face parte unitatea
administrativ-teritoriald in cadrul careia functioneaza;

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

- efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a consilierilor locali;

- numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezintd presedintelui de sedintd sau, dupa
caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

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

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

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

- certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva comunei;

- transmite judecatoriei n a carei raza teritoriala se afla circumscriptia electorala pentru care au avut loc
alegeri documentele doveditoare in termenul prevazut de lege, in vederea validarii mandatelor consilierilor
locali declarati alesi;

- informeaza consilierii locali declarati alesi cu privire la validarea mandatelor lor, supleantii acestora cu
privire la invalidarea mandatelor consilierilor locali declarati alesi si partidele politice sau organizatjile
cetdtenilor apartinand minoritatilor nationale. Incheierea judecatoriei prin care sunt invalidate mandatele
este comunicata si respectivilor consilieri locali declarati alesi;

- transmite judecatoriei n a carei raza teritoriala se afla circumscriptia electorala pentru care au avut loc
alegeri si prefectului declaratiile semnate de consilierii locali declarati alesi, care au renuntat la mandat, in
termenul prevazut de lege;

- comunica consilierilor locali ale caror mandate au fost validate data si ora sedintei privind ceremonia de
constituire convocatd de prefect, care are loc la sediul consiliului local;

- pastreaza dosarul de constituire a consiliului local;

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

- transmite de indatd confirmdrile primite judecatoriei in a cdrei raza teritoriald se afla circumscriptia
electorald pentru care au avut loc alegeri in vederea validarii mandatelor consilierilor locali declarati alesi,
in conditiile art. 114, sau a validarii mandatelor supleantilor, in conditiile art. 119 sau art. 122 din Codul
administrativ;

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

- redacteaza proiectul ordinii de zi, ca anexd la documentul de convocare la propunerea primarului sau a
consilierilor locali, dupa caz, in conditiile legii;

- inregistreaza si transmite proiectele de hotdréri ale consiliului local insotite de referatele de aprobare ale
acestora si de alte documente de prezentare si de motivare:

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

b) comisiilor de specialitate ale consiliului local in vederea dezbaterii si intocmirii avizelor;

- asigura indeplinirea conditiilor prevazute de lege pentru proiectul de hotarare inscris pe ordinea de zi si
aduce la cunostinta consiliului local cazul neindeplinirii acestora inainte de adoptarea ordinii de zi;

- semneaza alaturi de presedintele de sedinta procesul-verbal al sedintei consiliului local, asumandu-si
responsabilitatea veridicitatii celor consemnate;

- supune spre aprobare procesul-verbal al sedintei anterioare a consiliului local;

- numeroteaza si sigileaza impreuna cu presedintele de sedintd dosarul special al sedintei respective dupa
aprobarea procesului-verbal;

- afiseaza la sediul primariei si publicd pe pagina de internet a unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale
o copie a procesului-verbal al sedintei, in termen de 3 zile de la data aprobarii procesului-verbal al sedintei;
- contrasemneazd pentru legalitate hotardrile consiliului local. Secretarul general al unitdtii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale nu contrasemneaza hotdrarea in cazul in care considerd ca aceasta este ilegala. In
acest caz, in urmatoarea sedintd a consiliului local, depune in scris si expune in fata acestuia opinia sa
motivatd, care se consemneaza in procesul-verbal al sedintei;

- sesizeaza instanta de contencios administrativ cu privire la cazurile de dizolvare a consiliului local;



- rezolvd problemele curente ale comunei, cu respectarea competentelor si atributiilor ce ii revin, in
conditiile art. 147 alin. (1) din codul administrativ;

- elaboreaza referatul de incetare a mandatului primarului inainte de termen si il transmite prefectului in
termen de 10 zile de la data intervenirii situatiei de incetare de drept a mandatului primarului;

- elaboreazad referatul constatator privind incetarea mandatului consilierului local inainte de expirarea
duratei normale a mandatului in vederea inscrierii pe proiectul ordinii de zi;

- comunica prefectului referatul constatator privind incetarea mandatului consilierului local inainte de
expirarea duratei normale a mandatului in vederea emiterii ordinului de incetare a mandatului, in situatia in
care consiliul local nu a adoptat o hotarare de incetare a mandatului;

- comunica prefectului actele administrative cu caracter normativ si individual (hotararile consiliului local si
dispozitiile primarului) in cel mult 10 zile lucratoare de la data adoptarii, respectiv emiterii. Hotararile
consiliului local se comunica primarului. Comunicarea, insotitd de eventualele obiectii motivate cu privire la
legalitate, se face in scris si se inregistreaza intr-un registru special destinat acestui scop. Hotdrarile si
dispozitile se aduc la cunostinta publica si se comunicd, in conditile legii. Hotararile si dispozitiile,
documentele si informatiile financiare, precum si alte documente prevazute de lege se publicd, pentru
informare, in format electronic si in monitorul oficial local;

- inmaneaza legitimatia primarului dupd depunerea juramantului de cdtre acesta;

- inmaneaza legitimatia viceprimarului dupa alegerea acestuia;

- prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu
modificarile si completdrile ulterioare, in situatiile prevazute la art. 147 alin. (1) si alin. (2) din OUG nr.
57/2019, indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activitatile curente;

- asigura publicarea rapoartelor anuale de activitate ale alesilor locali;

- pune la dispozitia consilierilor locali, la cerere, informatiile necesare in vederea indeplinirii mandatului
acestora;

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

- colaboreaza cu compartimentele functionale din cadrul primariei comunei Voitinel si cu serviciile publice
aflate sub autoritatea Consiliului Local Voitinel, avand dreptul sa le solicite rapoarte de specialitate, note de
constatare, informatii, etc., pe care le considera necesare in cadrul procesului de avizare/contrasemnare
pentru legalitate a actelor administrative de autoritate publica;

- semneaza certificatele de urbanism si autorizatiile de construire eliberate, alaturi de primar si de
persoana cu responsabilitati in domeniu;

- coordoneaza si asigura buna functionare a compartimentelor aflate in subordine;

- semneaza adeverintele eliberate in baza registrului agricol, a documentelor create de compartimentul
asistenta sociald si autoritate tutelara sau secretariat;

- avizeaza fisa postului pentru personalul din cadrul compartimentelor coordonate;

- Indeplineste functia de secretar al Comisiei comunale Voitinel pentru stabilirea dreptului de proprietate
privatd asupra terenurilor, indeplinind atributiile ce-i revin in baza prevederilor legilor fondului funciar.

Art. 20

Cabinetul viceprimarului

Cabinetul viceprimarului se subordoneaza viceprimarului comunei, avand in principal urmdtoarele atributii:
- sprijind viceprimarul in toate activitatile specifice, participa la intalnirile cu reprezentantii structurilor cu
atributii similare;

- asigura planificarea si desfasurarea actiunilor si manifestarilor organizate de viceprimar;

- colecteaza si prelucreaza date in vederea informarii eficiente a viceprimarului;

- mentine legatura atat cu aparatul executiv al primdriei, consiliul locasl, cat si cu alte institutii din
administratia publica;

- studiaza si isi insuseste continutul actelor normative care reglementeaza activitatea viceprimarului;

- 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.

Art. 21

Compartimentul financiar-contabil

Compartimentul financiar-contabil se afld in subordinea directda a primarului comunei avand in principal
urmatoarele atributii:

a) Contabilitate:

- fundamenteaza si intocmeste, anual, la termenele prevazute de lege, proiectul bugetului local al comunei,
asigurand prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de credite si consiliului local,
in vederea aprobarii bugetului anual;

- intocmeste si propune, pe parcursul anului bugetar, ori de cate ori au loc rectificari de buget pentru
bugetul local al comunei, in vederea supunerii aprobarii ordonatorului principal de credite sau consiliului
local, dupa caz, potrivit reglementarilor in vigoare;



- transmite bugetul aprobat fiecarei unitdti bugetare de subordonare locald, anual si dupd caz dupa
rectificarile efectuate la bugetul local;

- lunar, primeste conturile de executie ale unitatilor bugetare, pe care le verificd, le analizeaza si le
centralizeaza, intocmind executia bugetului local cu incadrarea in prevederile bugetare;

- trimestrial primeste darile de seama trimestriale ale unitatilor de subordonare locald, pe care le verifica in
vederea centralizarii;

- trimestrial, intocmeste darea de seama contabila;

- anual intocmeste contul de incheiere a exercitiului bugetar pe care il supune aprobarii Consiliului local;

- lunar si de cate ori este nevoie, primeste cererile de alimentare a conturilor de la unitatile de subordonare
locald, analizeaza structura acestora si propune alimentarea conturilor in functie de prevederea bugetara;

- lunar tine evidenta executiei obiectivelor de investitii aprobate pe categorii de surse si intocmeste contul
de executie;

- intocmeste dispozitii bugetare de repartizare a creditelor bugetare si ordine de platd pentru pldtile ce se
efectueaza catre ordonatorii tertiari de credite, pe care le transmite trezoreriei, pe baza de centralizator
insotit de notd justificativa privind solicitarea de cote si sume defalcate din unele categorii de venituri de la
bugetul de stat pentru echilibrarea bugetului;

- arhiveaza si gestioneazd, conform prevederilor legale, toate dosarele ce tin de fundamentarea,
elaborarea, aprobarea si executia bugetului local;

- intocmeste documentele de plata si efectueaza inregistrarile in contabilitatea proprie a operatiunilor de
incasari si plati, potrivit prevederilor legale;

- tine evidenta contabild sinteticd si analitica a tuturor conturilor, inclusiv a materialelor, a mijloacelor fixe si
a obiectelor de inventar, a bunurilor apartindnd domeniului public si privat;

- tine evidenta contabild a cheltuielilor aferente bugetului local, autofinantate, a conturilor din afara
bugetului local;

- tine evidenta contabild a garantiilor materiale;

- tine evidenta contabild a disponibilului in lei existent in conturile de la bancile comerciale;

- supravegheaza incadrarea in plafoanele de cheltuieli si realizarea acestora cu respectarea prevederilor
legale;

- Intocmeste dispozitiile de plata si incasare, privind acordarea in numerar de avansuri spre decontare,
precum si urmdrirea decontdrii acestora;

- intocmeste dispozitiile pentru ridicdri de sume din trezorerie, respectand plafoanele de plati, conform
legislatiei in vigoare;

- verifica, zilnic, registrul de cas3;

- tine evidenta creditelor bugetare, angajamentelor bugetare globale, legale si a platilor de cas3;

- lunar intocmeste balanta debitori-furnizori, balanta materialelor, obiectelor de inventar si mijloace fixe;

- lunar intocmeste registrele contabile obligatorii;

- lunar intocmeste executia bugetara a Primariei pe articole de cheltuieli;

- lunar intocmeste si verifica balanta lunard de verificare, avandu-se in vedere concordanta dintre conturile
analitice si sintetice;

- participa la actiuni de inventariere a mijloacelor fixe, materialelor, obiectelor de inventar, mijloacelor
banesti ori de cate ori este nevoie;

- anual inregistreaza in registrul inventar rezultatul inventarului;

- urmareste executia bugetului propriu in vederea respectarii prevederilor si destinatiilor aprobate;

- face propuneri fundamentate de modificare, virare a prevederilor bugetare pe structura clasificatiei
bugetare;

- intocmeste prognoza bugetard pe 3 ani, corelata cu programul de investitii;

- defalca veniturile si cheltuielile bugetare pe trimestre, pe capitole, articole si alineate;

- asigura transmiterea in format electronic al bugetului local, conform programului informatic, la AJFP
Suceava;

- exporta creditele bugetare si creditele de angajament din sistemul integrat privind activitatea proprie in
PDF inteligent, urmand a fi transmise in sistemul de raportare nationald FOREXEBUG, utilizand semnatura
electronica;

- introduce in modulul CAB — program FOREXEBUG sumele angajate si receptiile, cu detalierea in structura
clasificatiei bugetare si a bugetului individual inregistrat in sistemul national de raportare FOREXEBUG, in
vederea intocmirii ordinelor de plata si opereaza corectii ori de cate ori este nevoie

Organizeaza si conduce contabilitatea cronologic si sistematic, sintetic si analitic, Tn conformitate cu
legislatia in vigoare si are in vedere ca evidenta sa fie tinuta la zi;

- exercita controlul financiar preventiv;

- indeplineste atributii privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor (ALOP) la nivelul
aparatului de specialitate al primarului;

- urmareste si verifica ca toate cheltuielile sa se faca in baza unui referat de necesitate intocmit de catre
angajatul solicitant, cu vizd de CFP si realitatea serviciului efectuat;



- Inregistreaza facturile in ordinea intrarii in unitate si opereaza in programul informatic pe fiecare furnizor

si factura in parte;

- intocmeste notele de intrare receptie a bunurilor materiale si a obiectelor de inventar;

- intocmeste bonurile de consum pentru materiale in baza documentelor justificative;

- intocmeste ordine de plata multiple electronice pentru efectuarea de plati cdtre furnizori, utilizand

semnatura electronicd, urmand a fi transmise in sistemul de raportare nationald FOREXEBUG

- tine evidenta operatiunilor efectuate prin Ghiseul.ro si prin terminalele POS;

- primeste si descarca factura electronica din Sistemul National e-Factura;

- intocmeste si transmite in Sistemul National de raportare FOREXEBUG situatiile financiare, utilizand

semnatura electronicd, lunar, trimestrial si la inchiderea exercitiului financiar: F1101, F1118, F1125, F1102,

F1114, F1122, F1123, F 1125, F1133, F1127, F1112, F1110, F1105, F1107, F1113;

- listeazd extrasele de cont zilnice din aplicatia FOREXEBUG utilizand semndtura electronicd si le arhiveaza

conform clasificatiei bugetare;

- tine evidenta financiara a proiectelor de investitii si a proiectelor cu finantare nerambursabild

- intocmeste fisa mijloacelor fixe;

- tine evidenta garantiilor de buna executie pentru lucrdrile de investitii si intocmeste documentele privind

eliberarea garantiilor de buna executie, in termenul prevazut de legislatie de la data incheierii proceselor —

verbale de receptie a lucrdrilor;

- intocmeste Registrul de evidenta a datoriei publice;

- elaboreaza si redacteaza corespondenta specifica repartizata compartimentului;

- arhiveaza anual documentele contabile potrivit prevederilor legale.

b) Salarizare

- verificd pontajelor pentru timpul efectiv lucrat, a concediilor medicale si a celorlalte documente

justificative;

- Intocmeste lunar statele de platd, cu respectarea incadrarii salariatilor si a celorlalte drepturi salariale

legale;

3) calculeaza si verifica contributiie sociale retinute de la angajat;i;

4) calculeaza si verifica impozitul pe salarii si aplicarea deducerilor la impozitul pe salarii;

5) verifica restul de plata si asigura comunicarea catre casierie;

6) calculeaza si verifica contributiiile sociale datorate de angajator, respectiv a cotelor aplicate si a bazei de

impozitare folositd;

7) calculeaza si verifica concediile medicale, conform prevederilor legale in vigoare;

8) intocmeste lunar declaratiilie cdtre organismele legal stabilite ale salariatilor cuprinzand drepturile

salariale si contributiile calculate si retinute;

14)intocmeste documentatia privind recuperarea sumelor reprezentand indemnizatii de concedii medicale,

care se platesc asiguratilor salariati si care se suportda din bugetul Fondului national unic de asigurari

sociale de sanatate si transmite la Casa de Asigurari de Sanatate Suceava, in conformitate cu prevederile

legale;

c) Operator-rol taxe si impozite locale

- tine evidenta nominala a debitelor si incasarilor din impozite, taxe si alte venituri;

- primeste de la contabil corespondenta privind miscarea debitelor si borderourilor de debite insotite de

procesele verbale de contraventii, imputatii si alte titluri transmise spre executare si le inregistreaza in

registrul unic, asigurand inscrierea debitelor si scaderilor;

- confirma primirea debitelor catre unitatea emitenta, pe baza confirmarii agentului fiscal ca debitorul este

locuitor al comunei si poate fi urmarit si pe baza analizei din care rezulta ca sunt intrunite conditiile legale

pentru confirmare;

- confrunta zilnic carnetul chitantelor cu borderourile desfasuratoare de incasari intocmite de casier si ia

masuri de racordare a sumelor din chitantiere, tindnd seama de ordinea de urmarire a debitelor si calculul

majorarilor;

- asupra modificarii sumelor partiale din chitante se va informa in scris contribuabilul;

- verifica inscrierea obligatorie de catre agentul fiscal pe verso ultimei chitante eliberata si inscrisa in

borderoul desfasurator " predat suma de ........... lei de la chitantele nr. ......... lanr ... "

- intocmeste instiintarile de plata pentru impozite si taxe si alte sume primite pentru debitare si incasare;
In cazul in care instiintarile nu au fost transmise direct de agentul care a stabilit debitul:

- preda casierului instiintarile de plata si procesele verbale de impunere (dupa efectuarea operatiunilor de

debitare in roluri ) pentru inminarea acestora persoanelor in cauza sub semnatura pe dovezile de predare

primire;

- calculeaza maijorarile din lista de ramasita si verifica aplicarea si inasarea majorarilor de catre casier,

aplicarea directa a bonificatiilor;

- colaboreaza cu contabilul pentru evidentierea corecta a debitelor si incasarilor in rol unic si registrul de

partizi — venituri;

- intocmeste formele de restituire , compensare si virare a plusurilor din incasari in conditiile dispozitiilor

legale in vigoare;



- inregistreaza debitele trecute in evidenta speciala si urmareste starea de insolvabilitate cel putin odata pe
an si daca casierul verifica periodiv acestea;

- tine evidenta sechestrelor si asigura aplicarea masurilor legale de valorificare a sechestrelor si de stingere
a debitelor;

- intocmeste adeverintele de venit impozabil impozit, plata debitelor solicitate de contribuabili pe baza
datelor din evidenta perceptiei;

- verifica respectarea ordinii de preferinta la incasarea impozitelor si taxelor precum si depunerea in termen
de catre agentii fiscali a sumelor incasate;

- efectueaza periodic confruntul in operatiunile efectuate in roluri cu cele din extrasul de rol efectuand
totodata virarile si compensarile necesare si impreuna cu casierul, in luna octombrie a fiecarui an extrage
lista de ramasita provizorie, iar in luna decembrie efectueaza toate operatiunile privind inchiderea anului
fiscal si intocmeste lista de ramasita si suprasolviri;

- tine evidenta impozitelor si taxelor locale pe programe specifice;

- intocmeste situatiile anuale de inchidere a impozitelor si taxelor locale : lista suprasolvire, lista ramasite,
situatia totala a incasarilor;

- verifica, cel putin o data pe luna, soldul existent in casierie;

- duce la indeplinire obligatiile ce decurg din protocolul de aderare incheiat cu Agentia Nationala de
Administrare Fiscald n vederea accesului in sistemul informatic securizat PatrimVen, cu respectarea
prevederilor Legii nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter
personal si libera circulatie a acestor date, cu modificarile si completdrile ulterioare;

- are calitarea de administrator de interoperabilitate pentru utilizarea sistemului informatic securizat
PatrimVen doamna Patraucean Maricica, referent principal 1Tn cadrul Compartimentului
financiar-contabil(impozite si taxe locale);

- asigura indrumarea si acorda asistenta persoanelor fizice cu privire la completarea si/sau depunerea,
precum si transmiterea declaratiei unice privind impunerea veniturilor acestora, potrivit OMFP/OMDRAP nr.
1938/2018;

d) Casierie

- impreuna cu personalul numit se incredinteaza cu ducere la indeplinire a sarcinilor transmise prin
dispozitii ale primarului;

- incaseaza numerar pe baza de chitanta reprezentand venituri ale activitatilor autofinantate si alte sume
care se dispun de conducerea primariei;

- incaseaza de la populatie si agenti economici de pe teritoriul comunei impozitele si taxele locale,
veniturile din amenzi, imputatii si despagubiri, alte venituri cuvenite bugetului precum si orice alte sume
date in urmarire si incasare potrivit dispozitiilor legale in vigoare;

- efectueaza la copiatorul xerox copiile necesare desfasurarii activitatii consiliului local, a primariei precum
si a celor solicitate de persoane fizice, incasand si inregistrand totodata contravaloarea serviciilor;

- intocmeste si redacteaza contractele incheiate intre primarie sau consiliul local si persoane fizice/juridice;
- conduce evidenta formularelor cu regim special intr-un registru deschis in acest scop pentru chitante,
facturi, etc;

- urmarestze debitorii evidentiati in sinteticul si analiticul contului debitor, astfel ca recuperarea acestora sa
nu depaseasca termenul de prescriptie, calculeaza si urmdreste incasarea penalitatilor pentru avansuri
nejustificate;

- urmareste ca sumele incasate sau cele platite din conturi sa apartina contului respectiv, iar in cazul unor
erori, efectueaza regularizarile intre conturi prin ordine de plata si le depune la trezorerie;

- raspunde de inventarierea si arhivarea documentelor cu caracter financiar-contabil si de integritatea lor
pana la predarea la arhiva unitdtii, pe baza de borderou si numar de inventar;

- intocmeste si elibereaza certificate fiscale persoanelor fizice si juridice;

- intocmeste si distribuie contribuabililor instiintari si somatii de platd pentru neplata impozitelor si taxelor
locale;

- Intocmeste documentatia aferenta procedurii de executare silita;

- intocmeste documentatia specifica procedurii de declarare a insolvabilitatii.

Art. 22

Compartimentul urbanism

Compartimemntul urbanism se afla in subordinea directd a primarului, avand in principal urmatoarele
atributii:

- Intocmeste certificatele de urbanism si autorizatiile de construire/desfiintare pentru toate lucrarile de
constructii supuse autorizarii, in urma verificarii documentatiei si a conditiilor din certificatul de urbanism,
precum si a constatarilor din teren prealabile emiterii autorizatiei de construire/desfiintare si le supune spre
aprobare si semnare primarului si secretarului general, asumandu-si responsabilitatea intocmirii lor,
conform legii;

- realizeaza evidenta certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire eliberate;



- elaboreaza regulamentul local de urbanism si a documentatiilor de urbanism si amenajare a teritoriului si
le supune aprobarii consiliului local cu respectarea prevederilor legale, urmareste valabilitatea acestora si
propune consiliului local prelungirea lor;

- raspunde de evidenta controalelor efectuate in teritoriu pe linie de urbanism si urmareste ducerea la
indeplinire a masurilor dispuse in urma controalelor;

- este Imputernicit de catre primar pentru constatarea contraventiilor si aplicarea sanctiunilor in cazul
nerespectarii de catre persoanele fizice si juridice a disciplinei in domeniul autorizarii si executarii lucrarilor
de constructii pe raza comunei Voitinel;

- Intocmeste si transmite toate situatiile referitoare la activitatea de autorizare a lucrarilor de constructii;

- participa la efectuarea receptiilor la terminarea lucrarilor, verifica respectarea proiectului ce a stat la baza
emiterii autorizatiilor de construire/desfiintare, participa la efectuarea receptiilor la terminarea lucrarilor de
investitii de interes local, colabordnd cu dirigintii de santier;

- intocmeste certificatele de atestare si de edificare a constructiilor, dupd verificarea documentelor, in
conditiile legii;

- intocmeste lucrarile de mobilizare la locul de munca;

- intocmeste si redacteaza raspunsurile la adresele ce fi sunt repartizate cu rezolutie;

- rdspunde de modul cum se constituie arhiva curenta din compartimentul propriu, asigura legarea si
sigilarea dosarele constituite, numerotarea paginilor, intocmeste inventarele dosarelor create in cadrul
compartimentului pe baza nomenclatorului arhivistic si le preda pe baza de proces-verbal la depozitul de
arhiva.

Art. 23

Compartimentul achizitii publice

Compartimentul achizitii publice se subordoneazd direct primarului, avand in principal urmatoarele
atributii:

- intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/ reinnoirea/recuperarea inregistrarii autoritatii
contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul;

- elaboreazad si, dupa caz, actualizeazd, pe baza necesitdtilor transmise de celelalte compartimente ale
autoritdtii contractante, programul anual al achizitiilor publice si, daca este cazul, strategia anuald de
achizitii;

- elaboreazd sau, dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire si a
strategiei de contractare, in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs si a
strategiei de contractare, pe baza necesitatilor transmise de compartimentele de specialitate;

- indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de Lege;

- aplica si finalizeaza procedurile de atribuire;

- realizeaza achizitjile directe;

- constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice.

Obligatii ale celorlalte compartimente din cadrul institutiei, in sprijinirea compartimentului specializat de
achizitii publice:

- transmiterea referatelor de necesitate care cuprind necesitatile de produse, servicii si lucrari, valoarea
estimatd a acestora, precum si informatiile de care dispun, potrivit competentelor, necesare pentru
elaborarea strategiei de contractare a respectivelor contracte/acorduri-cadru;

- transmiterea, daca este cazul, a specificatiilor tehnice asa cum sunt acestea prevazute la art. 155 din
Legea nr. 98/2016, cu modificarile si completprile ulterioare;

- In functie de natura si complexitatea necesitatilor identificate in referatele prevazute la lit. a),
transmiterea de informatii cu privire la pretul unitar/total actualizat al respectivelor necesitati, in urma unei
cercetdri a pietei sau pe baza istorica;

- informarea cu privire la fondurile alocate pentru fiecare destinatie, precum si pozitia bugetara a acestora;
- informarea justificata cu privire la  eventualele modificari  intervenite In  executia
contractelor/acordurilor-cadru, care cuprinde cauza, motivele si oportunitatea modificarilor propuse;

- transmiterea documentului constatator privind modul de indeplinire a clauzelor contractuale.

Art. 24

Compartimentul asistenta sociala si autoritate tutelara

(1) Compartimentul asistenta sociald si autoritate tutelard se subordoneaza secretarului general al
comunei.

(2) Compartimentul de asistentd sociald este structura specializatd in administrarea si acordarea
beneficiilor de asistentd sociald si a serviciilor sociale, infiintata la nivel de compartiment functional n
aparatul de specialitate al primarului, cu scopul de a asigura aplicarea politicilor sociale in domeniul
protectiei copilului, familiei, persoanelor varstnice, persoanelor cu dizabilitati, precum si altor persoane,
grupuri sau comunitati aflate in nevoie sociald, care functioneaza in baza Regulamentului aprobat prin
H.C.L. nr. 18 din 10.05.2018, cu urmatoarele atributii generale:



1. In aplicarea politicilor sociale in domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor
varstnice, persoanelor cu dizabilitati, precum si altor persoane, grupuri sau comunitati aflate
in nevoie sociala Compartimentul indeplineste, in principal, urmatoarele functii:

- de realizare a diagnozei sociale la nivelul unitdtii administrativ-teritoriale respective, prin evaluarea
nevoilor sociale ale comunitatii, realizarea de sondaje si anchete sociale, valorificarea potentialului
comunitdtii in vederea prevenirii si depistarii precoce a situatiilor de neglijare, abuz, abandon, violentd, a
cazurilor de risc de excluziune sociala etc.;

- de coordonare a masurilor de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare si excludere sociala in
care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;

- de strategie, prin care asigura elaborarea strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale si a planului anual
de actiune, pe care le supune spre aprobare consiliului local;

- de comunicare si colaborare cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si institutiilor care au
responsabilitati in domeniul asistentei sociale, cu serviciile publice locale de asistenta sociala, precum si cu
reprezentantii societatii civile care desfasoara activitati in domeniu, cu reprezentantii furnizorilor privati de
servicii sociale, precum si cu persoanele beneficiare;

- de promovare a drepturilor omului, a unei imagini pozitive a persoanelor, familiilor, grupurilor vulnerabile.
2. In domeniul beneficiilor de asistenta sociala atributiile Compartimentului sunt urmatoarele:
- asigura si organizeaza activitatea de primire a solicitarilor privind beneficiile de asistenta social3;

- pentru beneficiile de asistenta sociala acordate din bugetul de stat realizeaza colectarea lunara a cererilor
si transmiterea acestora catre agentiile teritoriale pentru plati si inspectie sociald;

- verifica ndeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistenta sociald, conform procedurilor
prevazute de lege sau, dupd caz, stabilite prin hotardre a consiliului local, si pregdteste documentatia
necesara in vederea stabilirii dreptului la masurile de asistenta sociala;

- Intocmeste dispozitii de acordare/respingere sau, dupa caz, de modificare/suspendare/incetare a
beneficiilor de asistenta sociald acordate din bugetul local si le prezintd primarului pentru aprobare;

- comunica beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitatile la care sunt indreptatiti, potrivit
legii;

- urmdreste si raspunde de indeplinirea conditiilor legale de catre titularii si persoanele indreptatite la
beneficiile de asistenta sociala;

- efectueaza sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de excluziune sociala
sau a altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii comunitdtii si, in functie de situatiile
constatate, propune masuri adecvate in vederea sprijinirii acestor persoane;

- realizeaza activitatea financiar-contabilad privind beneficiile de asistentd sociala administrate;

- participa la elaborarea si fundamentarea propunerii de buget pentru finantarea beneficiilor de asistenta
sociala.

3. In domeniul organizarii, administrarii si acordarii serviciilor sociale atributiile
Compartimentului sunt urmatoarele:

- 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;

- 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;

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

- identificd familiile si persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au generat situatiile de risc de
excluziune sociald;

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

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

- propune infiintarea serviciilor sociale de interes local;

- colecteazad, 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;

- monitorizeaza si evalueaza serviciile sociale;

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

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

- asigura informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind drepturile sociale si
serviciile sociale disponibile;



- furnizeazd 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;

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

- sprijind compartimentul responsabil cu contractarea serviciilor sociale, infiintat potrivit prevederilor art.
113 alin. (1) din Legea asistentei sociale nr. 292/2011, cu modificarile si completarile ulterioare, in
elaborarea documentatiei de atribuire si in aplicarea procedurii de atribuire, potrivit legii;

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

- colaboreaza permanent cu organizatiile societdtii civile care reprezinta interesele diferitelor categorii de
beneficiari;

- sprijina dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea prevederilor Legii nr. 78/2014
privind reglementarea activitatii de voluntariat in Romania, cu modificarile ulterioare.

4. In vederea asigurarii eficientei si transparentei in planificarea, finantarea si acordarea
serviciilor sociale, Compartimentul are urmatoarele obligatii principale:

- asigurarea informarii comunitatii;

- transmiterea cdtre serviciul public de asistenta sociald de la nivel judetean a strategiei locale si a planului
anual de actiune, in termen de 15 zile de la data aprobarii acestora;

- transmiterea trimestrial, in format electronic, serviciului public de asistenta 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;

- organizarea de sesiuni de consultari cu reprezentanti ai organizatiilor beneficiarilor si ai furnizorilor de
servicii sociale n scopul fundamentdrii strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale si a planului anual de
actiune;

- comunicarea informatiilor solicitate sau, dupa 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 oricdror 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 legi.

5. In administrarea si acordarea serviciilor sociale, Compartimentul realizeaza urmatoarele:

- solicitd acreditarea ca furnizor de servicii sociale si licenta de functionare pentru serviciile sociale ale
autoritatii administratiei publice locale din unitatea administrativ-teritoriald respectiva;

- primeste si inregistreazd solicitdrile de servicii sociale formulate de persoanele beneficiare, de
reprezentantii legali ai acestora, precum si sesizdrile altor persoane/institutii/furnizori privati de servicii
sociale privind persoane/familii/grupuri de persoane aflate in dificultate;

- evalueaza nevoile sociale ale populatiei din unitatea administrativ-teritoriala in vederea identificarii
familiilor si persoanelor aflate in dificultate, precum si a cauzelor care au generat situatiile de risc de
excluziune socialg;

- elaboreaza, in baza evaluarilor initiale, planurile de interventie care cuprind masuri de asistentd sociala,
respectiv serviciile recomandate si beneficiile de asistenta sociala la care persoana are dreptul;

- realizeaza diagnoza sociala la nivelul grupului si comunitatii si elaboreaza planul de servicii comunitare;

- acorda servicii de asistenta comunitara in baza masurilor de asistenta sociala incluse de Compartiment in
planul de actiune;

- recomanda realizarea evaluarii complexe si faciliteaza accesul persoanelor beneficiare la serviciile sociale;
- acorda direct sau prin centrele proprii serviciile sociale pentru care detine licenta de functionare, cu
respectarea etapelor obligatorii prevazute la art. 46 din Legea nr. 292/2011, cu modificdrile si completarile
ulterioare, a standardelor minime de calitate si a standardelor de cost.

6. (1) Serviciile sociale acordate de Compartiment avand 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:

- servicii de consiliere si informare, servicii de insertie/reinsertie sociald, servicii de reabilitare si altele
asemenea, pentru familiile si persoanele singure, fara venituri sau cu venituri reduse;

- servicii sociale adecvate copiilor strazii, persoanelor varstnice singure sau fara copii si persoanelor cu
dizabilitati care traiesc in strada: addposturi de urgenta pe timp de iarna, echipe mobile de interventie in
stradd sau servicii de tip ambulanta sociala, adaposturi de noapte, centre rezidentiale cu gazduire pe
perioada determinata;

- centre multifunctionale care asigura conditii de locuit si de gospodarire pe perioada determinata pentru
tinerii care parasesc sistemul de protectie a copilului;

- cantine sociale pentru persoanele fara venituri sau cu venituri reduse;

- 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 asigura in principal informare, consiliere, sprijin emotional si social in scopul reabilitarii 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.;

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

(2) Serviciile sociale acordate de Compartiment destinate prevenirii si combaterii violentei domestice pot fi:
centre de primire in regim de urgentd a victimelor violentei domestice, centre de recuperare pentru
victimele violentei domestice, locuinte protejate, centre de consiliere pentru prevenirea si combaterea
violentei domestice, centre pentru servicii de informare si 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.

(3) Serviciile sociale acordate de Compartiment destinate persoanelor cu dizabilitati pot fi:

- cu prioritate, servicii de ingrijire la domiciliu, destinate persoanelor cu dizabilitati, precum si centre de zi
adaptate nevoilor acestora, potrivit atributiilor stabilite prin legile speciale;

- servicii de asistenta si suport.

(4) Complementar acordarii serviciilor prevazute la alin. (3), in domeniul protectiei persoanei cu dizabilitati,
Compartimentul:

- monitorizeaza si analizeazd situatia persoanelor cu dizabilitati din unitatea administrativ-teritoriald,
precum si modul de respectare a drepturilor acestora, asigurand centralizarea si sintetizarea datelor si
informatiilor relevante;

- identificd si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii pentru persoanele adulte
cu dizabilitati;

- creeaza conditii de acces pentru toate tipurile de servicii corespunzatoare nevoilor individuale ale
persoanelor cu handicap;

- initiaza, sustine si dezvolta servicii sociale centrate pe persoana cu handicap, in colaborare sau in
parteneriat cu persoane juridice, publice ori private;

- asigurad ponderea personalului de specialitate angajat in raport cu tipurile de servicii sociale;

- elaboreazd documentatia necesara pentru acordarea serviciilor;

- asigurd consilierea si informarea familiilor asupra drepturilor si obligatiilor acestora si asupra serviciilor
disponibile pe plan local;

- implica in activitatile de ingrijire, reabilitare si integrare a persoanei cu handicap familia acesteia;

- asigura instruirea in problematica specifica persoanei cu handicap a personalului, inclusiv a asistentilor
personali;

- incurajeaza si sustine activitdtile de voluntariat;

- colaboreaza cu directia generald de asistenta sociald si protectia copilului in domeniul drepturilor
persoanelor cu dizabilitdti si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu.

(5) Serviciile sociale acordate de Compartiment destinate persoanelor varstnice pot fi urmatoarele:

- servicii de ingrijire personalda acordate cu prioritate la domiciliu sau in centre rezidentiale pentru
persoanele varstnice dependente singure ori a cdror familie nu poate sa le asigure ingrijirea;

- servicii de consiliere, de acompaniere, precum si servicii destinate amenajarii sau adaptarii locuintei, in
functie de natura si gradul de afectare a autonomiei functionale.

(6) Serviciile sociale acordate de Compartiment destinate protectiei si promovarii drepturilor copilului sunt
cele de prevenire a separarii copilului de parintii sdi, precum si cele menite sa i sprijine pe acestia in ceea
ce priveste cresterea si ingrijirea copiilor, inclusiv servicii de consiliere familiald, organizate in conditiile legii.
(7) Complementar acordarii serviciilor prevazute la alin. (6), in domeniul protectiei copilului,
Compartimentul:

- 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, in
baza unei fise de monitorizare aprobate prin ordin al ministrului muncii si justitiei sociale;

- realizeaza activitatea de prevenire a separarii copilului de familia sa;

- identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii de asistentd sociald
pentru prevenirea separarii copilului de familia sa;

- elaboreaza documentatia necesara pentru acordarea serviciilor si/sau prestatiilor si acordd aceste servicii
si/sau beneficii de asistenta sociald, in conditiile legii;

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

- asigurd si monitorizeaza aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si droguri,
de prevenire si combatere a violentei domestice, precum si a comportamentului delincvent;

- viziteaza periodic la domiciliu, familiile si copiii care beneficiaza de servicii si beneficii de asistenta sociala
si urmareste modul de utilizare a prestatiilor, precum si familiile care au in ingrijire copii cu parinti plecati la
munca in strdinatate;



- Inainteaza propuneri primarului, in cazul in care este necesara luarea unei masuri de protectie speciald, in
conditiile legii;

- urmdreste evolutia dezvoltdrii copilului si modul in care pdrintii acestuia isi exercita drepturile si isi
indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masura de protectie speciald si a fost
reintegrat in familia sa;

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

- urmareste punerea in aplicare a hotardrilor comisiei pentru protectia copilului/instantei de tuteld
referitoare la prestarea de catre parintii apti de munca a actiunilor sau lucrarilor de interes local, pe durata
aplicarii masurii de protectie speciala.

Art. 25

Compartimentul juridic, resurse umane, stare civila si administratie publica locala
Compartimentul juridic, resurse umane, stare civild si administratie publicd locald Se subordoneaza
secretarului general al comunei, avand in principal urmatoarele atributii:

a) Consilierul juridic:

- asigura apararea drepturilor si intereselor legitime ale autoritatilor publice locale;

- asigura consultanta si reprezentarea comunei Voitinel si a autoritatilor publice locale, apara drepturile si
interesele legitime ale acestora in raporturile lor cu autoritatile publice, institutiile de orice natura, precum
si cu orice persoana juridica sau fizica, romana sau straina; in conditiile legii si ale regulamentelor specifice
unitatii, avizeaza si contrasemneaza actele cu caracter juridic;

- acorda consultanta si asistenta juridica, la cerere, consiliului local si primariei, pe care le reprezinta, pe
baza delegatiei emise de primar.

- asigura consultatii si cereri cu caracter juridic in toate domeniile dreptului;

redacteaza opinii juridice cu privire la aspecte legale ce privesc activitatea institutiei;

redacteaza proiectele de contracte, precum si negocierea clauzelor legale contractuale;

- redacteaza acte juridice, atesta identitatea partilor, a consimtamantului, a continutului si a datei actelor
incheiate, care privesc institutia;

- avizeaza si contrasemneaza actele cu caracter juridic;

- verificd legalitatea actelor cu caracter juridic si administrativ primite spre avizare;

- semneaza la solicitarea conducerii, in cadrul reprezentarii, documentele cu caracter juridic emanate
institutia publica reprezentat3;

b) Resurse umane

- propune primarului proiectul structurii organizatorice, statul de functii, atributiile de serviciu si fisa
postului, precum si salarizarea personalului din aparatul de specialitate al primarului;

— n baza organigramei aprobate, intocmeste statul de functii, respectdnd nomenclatoarele de functii;

— raspunde de organizarea examenelor si a concursurilor pentru incadrare si promovare in munca privind
aparatul de specialitate al primarului si de verificare a indeplinirii de catre solicitanti a conditiilor prevdzute
de lege pentru aceasta;

— efectueaza lucrdrile legate de incadrarea, transferul, modificarea sau incetarea raporturilor de serviciu
respectiv a raporturilor de munca pentru personalul din aparatul de specialitate al primarului;

— asigura secretariatul comisiilor de concurs, respectiv al comisiilor de solutionare a contestatiilor;

— urmareste aplicarea prevederilor legale privind incadrarea, promovarea si salarizarea personalului din
aparatul de specialitate al primarului comunei, asigurand sprijin, indrumare si control in aceasta privinta
institutiilor si serviciilor publice de interes local, infiintate sau preluate, in conditiile legii de Consiliul Local al
comunei;

— colaboreaza cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici in domeniul mangementului functiei publice si al
functionarilor publici; gestioneaza portalul de management al functiilor publice, prin transmiterea tuturor
actelor administrative in legatura cu functionarii publici;

9) intocmirea anuala a declaratiei L153 privind veniturile salariale ale personalului platit din fonduri publice
si depunerea, prin mijloace electronice de transmitere la distanta, cdtre M.M.P.S., in conformitate cu
legislatia Tn vigoare;

- intocmeste in format electronic si transmite la ITM Suceava registrul general de evidenta a salariatilor;

- opereaza si transmite la ITM Suceava modificarile ulterioare intervenite in executarea contractelor
individuale de muncg, in termenele prevazute de HGR nr. 905/2017;

12) intocmeste si publica Lista tuturor functiilor din cadrul primariei ce intra in categoria personalului platit
din fonduri publice, potrivit prevederilor Legii nr. 153/2017, cu modificarile si completdrile ulterioare;

— Intocmeste dosarele necesare in vederea pensionarii angajatilor aparatului de specialitate al primarului;

- primeste cererile, intocmeste si elibereaza adeverintele de salariat sau de atestare a vechimii in munca
salariatilor institutiei sau fostilor salariati;

— organizeazd in luna decembrie, pentru anul urmator, programarea concediilor de odihna, atat pentru
functionarii publici, cat si pentru personalul contractual din aparatul de specialitate al primarului comunei;



— asigura centralizarea programelor de perfectionare a pregatirii profesionale a personalului din aparatul de
specialitate al primarului si le propune spre aprobare primarului, umarind aplicarea lor;

— primeste sesizarile, ia declaratiile, intocmeste notele de cercetare si referatele privind salariatii angajati
cu contract individual de munca in aparatul de specialitate al primarului care savarsesc abateri, le supune
solutionarii in conformitate cu prevederile legale si a prezentului Regulament de organizare si functionare,
a Regulamentului de ordine interioara si {ine evidenta dispozitiilor de sanctionare;

— intocmeste, conduce si rdaspunde de evidenta dosarelor profesionale ale functionarilor publici si ale
personalului angajat cu contract individual de munca in aparatul de specialitate al primarului comunei;

— tine evidenta fiselor posturilor pe compartimente functionale intocmite cu respectarea prevederilor legale
si le actualizeaza ori de cate ori este nevoie, in baza noilor documente existente;

— urmareste intocmirea fiselor de evaluare a performantelor profesionale individuale ale angajatilor
aparatului de specialitate al primarului si tine evidenta acestora;

— tine evidenta concediilor de odihna, de boald, recuperari, concedii fara platd, si elaboreaza statele de
platd pentru concediile de odihna si concediile de boal3;

— intocmeste situatiile privind veniturile salariale realizate, efectivul de personal, timpul de lucru, precum si
alte situatii si raportari legate de activitatea de personal si salarizare;

— elibereaza adeverinte solicitate de personalul aparatului de specialitate al primarului privind incadrarea,
veniturile realizate;

— urmdreste intocmirea anuald a fiselor de evaluare a performantelor profesionale individuale a
functionarilor publici si personalului contractual din cadrul institutiei;

- comunica Agentiei Nationale a Functionarilor Publici actele administrative privind modificarile intervenite
in raporturile de serviciu ale functionarilor publici, precum si in structura de functii publice;

- intocmeste si actualizeazd Regulamentul de organizare si functionare a aparatului de specialitate al
primarului.

c) Ofiterul de stare civila

- 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 civila aflate in pastrare si trimite comunicari de mentiuni
pentru inscriere in registrele de stare civila - exemplarul I sau, dupa caz, exemplarul II, in conditiile legii;

- elibereaza gratuit, la cererea autoritdtilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare civila,
precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor Legii nr. 16/1996,
cu modificarile si completarile ulterioare, precum si ale Legii nr. 677/2001, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- elibereazd, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civild, potrivit
modelului prevazut in anexa nr. 9; dovezile cuprind, dupd caz, precizari referitoare la mentiunile existente
pe marginea actului de stare civila;

- trimite structurilor de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P, la care este arondatd unitatea
administrativ-teritoriald, in termen de 10 zile lucrdtoare de la data intocmirii actului de stare civild sau a
modificarilor intervenite in statutul civil, comunicari nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu
privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetatenilor romani, actele de identitate ale persoanelor
decedate ori declaratiile din care rezultd ca persoanele decedate nu au avut act de identitate;

- trimite centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului, documentul de
evidenta militara aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor, potrivit modelului prevazut in anexa nr.
10;

- trimite structurilor de stare civilh din cadrul S.P.C.L.LE.P, 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 Statisticd, pe care le trimite, 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 sa asigure
evitarea deteriordrii sau a disparitiei acestora si asigura spatiul necesar destinat desfasurdrii activitatii de
stare civilg;

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

- propune necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare si cerneald
speciald, pentru anul urmator, si il comunica anual structurii de stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P,;

- reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse - partial sau total -, prin copierea textului din
exemplarul existent, certificdnd exactitatea datelor inscrise prin semnare si aplicarea sigiliului si parafei;

- primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa si documentele prezentate in motivare,
pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P. la care este arondatd unitatea administrativ-teritoriala;

- primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in strdindtate, 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 inainteaza D.J.E.P, in vederea aprobarii inscrierii
mentiunilor corespunzatoare;

- primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civila procurate din strdindtate,
insotite de actele ce le sustin, intocmeste referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii de
transcriere pe care il nainteaza, impreuna cu intreaga documentatie, in vederea obtinerii avizului conform
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 in cuprinsul actelor de stare civild sau a mentiunilor inscrise pe acestea,
intocmeste documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le inainteaza S.P.C.J.E.P,
pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de catre primarul
unitatii administrativ-teritoriale competente;

- primeste cererile de reconstituire si intocmire ulterioard a actelor de stare civild, intocmeste documentatia
si referatul prin care se propune primarului unitatii administrativ-teritoriale emiterea dispozitiei de aprobare
sau respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.J.E.P;

- Tnainteaza S.P.C.J.E.P. exemplarul II al registrelor de stare civila cand toate filele din registru au fost
completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din registrul de stare civila - exemplarul I;

- sesizeaza imediat S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M. Bucuresti - D.S.C., in cazul pierderii sau furtului unor documente
de stare civila cu regim special.

Art. 26

Compartimentul agricol

Compartimentul agricol se subordoneaza secretarului general al comunei, avand in principal urmatoarele
atributii:

- completarea si tinerea la zi a registrului agricol, atat pe suport hartie, cat si in format electronic, in
conformitate cu normele de completare a acestui document;

- primirea, prelucrarea si inscrierea datelor si informatiilor la zi in registrul agricol;

- primirea cererilor insotite de documentele justificative privind modificarile datelor din registrul agricol si
prezintarea lor secretarului general al comunei in vederea avizarii;

- operarea modificarilor in registrul agricol si transmiterea lor la compartimentului financiar-contabil -
impozite si taxe locale, in termen de 3 zile de la inregistrarea modificdrii;

- intocmirea si semnarea actelor solicitate de catre cetdteni, pentru care se folosesc date din registrul
agricol curent, adeverintelor privind componenta si situatia materiala a gospodariilor populatiei, diverse
adeverinte necesare vanzarii-cumpararii constructiilor si terenurilor, obtinerii subventiilor din agricultura,
obtinerii certificatelor de mostenitor, precum si a altor adeverinte solicitate cu date din registrul agricol si
asumarea exactitatii datelor inscrise;

- Intocmirea si semnarea adeverintelor privind datele existente in arhiva primariei privind evidenta
registrului agricol si asumarea exactitatii datelor inscrise;

- primirea, inregistrarea si operarea in registrul agricol a contractelor de arenda;

- evidenta contractelor de arenda intr-un registru special si urmarirea valabilitatii acestora;

- participarea la intocmirea inventarelor bunurilor care fac parte din domeniul public si privat al comunei,
personalul facand parte din comisia speciald de inventariere;

- personalul din cadrul compartimentului face parte din comisia locald de stabilire a dreptului de proprietate
privata asupra terenurilor;

- participarea efectiva la recensamantul populatiei si locuintelor, la recensamantul agricol;

- intocmirea si transmiterea situatiilor statistice privind datele inscrise in registrul agricol;

- primirea cererilor, intocmirea documentatiilor si obtinerea avizelor necesare in vederea eliberarii
atestatelor de producator, precum si a carnetelor de comercializare a produselor agricole;

- intocmirea sesizarilor privind deschiderea procedurii succesorale;

- executarea lucrdrilor de secretariat privind domeniul agricol(redactarea si semnarea de intocmit a
raspunsurilor la corespondenta repartizata );

- constituirea arhivei curente din compartiment, legarea si sigilarea dosarele constituite, numerotarea
paginilor, intocmirea inventarelor dosarelor create in cadrul compartimentului pe baza nomenclatorului
arhivistic si predarea pe baza de proces-verbal la depozitul de arhiva.

Art. 27

Compartimentul secretariat

Compartimentul secretariat se subordoneaza secretarului general al comunei, avand fin principal
urmadtoarele atributii:

- primirea si inregistrarea corespondentei primite prin posta, curier sau electronic;

- inregistrarea documentelor create in cadrul primariei;

- gestionarea registrului general de intrare-iesire si a condicii de repartizare a corespondentei;

- expedierea corespondentei create in cadrul primdriei la destinatari, electronic sau prin posta;

- evidenta timbrelor postale;



- urmdrirea corespondentei electronice, descarcarea de pe e-mail-ul primariei a documentelor primite de la
institutiile publice, persoanele fizice sau juridice, prezintarea lor spre inregistrare si repartizare in vederea
solutiondrii;

- gestionarea avizierului primariei, afisarea si dezafisarea documentelor;

- evidenta persoanelor care solicita audienta la conducerea primariei;

- comunicarea citatjilor si a altor acte de procedurd, in conditiile Codului de procedura civila, destinatarilor
instiintati de agentul procedural atunci cand inmanarea nu s-a efectuat de cdtre acesta, intocmirea dovezii
de inmanare a actului de procedurd si in termen de 24 de ore de la inméanare, comunicarea la instanta de
judecatd, impreuna cu procesul-verbal de instiintare primit de la agentul procedural;

- comunicarea la instanta de judecata a citatiilor sau a altor acte de procedurd impreuna cu procesul-verbal
de finstiintare intocmit de agentul procedural, fin cazul neprezentarii destinatarului in termenul legal
prevazut pentru ridicarea actelor de procedur3;

- asigurarea legdturilor telefonice in interiorul si exteriorul primariei;

- primirea si transmiterea notelor telefonice si a corespondentei primitd pe faxul institutiei;

- constituirea arhivei curente din compartimentul, asigurd legarea si sigilarea dosarele constituite,
numerotarea paginilor, intocmeste inventarele dosarelor create in cadrul compartimentului pe baza
nomenclatorului arhivistic si le preda pe baza de proces-verbal la depozitul de arhiva.

Art. 28

Compartimentul administrativ, intretinere, deservire

Compartimentul administrativ, intretinere, deservire se subordineaza viceprimarului comunei, avand in
principal urmatoarele atributii:

a) Arhiva:

- organizeaza si gestioneazd depozitul de arhiva constituit la nivelul Primdriei comunei Voitinel, conform
Legii Arhivelor Nationale;

- actualizarea nomenclatorului dosarelor, verificarea si confirmarea acestuia de catre SJAN Suceava;

- preluarea de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite;

- intocmeste inventare pentru documentele fara evidenta aflate in depozit;

- asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva, pe baza registrului de
evidenta curents;

- face parte din comisia de selectionare si intocmeste formele prevazute de lege pentru confirmarea lucrarii
de selectionare de catre SJAN Suceava;

- asigura predarea integrald a arhivei selectionate la unitdtile de recuperare;

- cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberarii copiilor si certificatelor solicitate de cetateni
pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;

- pune la dispozitie, pe bazd de semnatur3, si tine evidenta documentelor imprumutate compartimentelor
creatoare; la restituire, verifica integritatea documentului Tmprumutat; dupa restituire, acestea vor fi
reintegrate in fond;

- pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul efectudrii actiunii
de control privind situatia arhivei; pregateste documentele (cu valoare istorica) si inventarele acestora, in
vederea preddrii la Arhivele Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale.

b) Administrativ, intretinere, deservire:

- compartimentul dispune de microbuz scolar, autospeciald pentru stingerea incendiilor, utilaje pentru
lucrdri publice comunitare, autobasculantd;

- asigura transportul elevilor de la si catre institutile de invdtamant din comund, conform programului
stabilit; intocmirea documentelor necesare la plecarea in cursd, astfel incat cursa sa fie legala; asigura
valabilitatea documentelor pentru microbuzul scolar (ITP, asigurare obligatorie, etc.) si asigura toate
procedurile pentru obtinerea unora noi, la expirarea termenului de valabilitate;

- asigura interventiile la stingerea incendiilor cu autospeciala(stingerea focului, salvarea persoanelor, a
bunurilor, a animalelor) la gospodariile populatiei, institutii si agenti economici de pe raza comunei Voitinel,
precum si pe raza altor localitdti atunci cand se dispune acest lucru;

- personalul face parte din cadrul Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgentd al comunei Voitinel,
coordonand echipa de interventii la incendii(soferul autospecialei pentru stingerea incendiilor);

- asigura starea tehnica corespunzatoare a autovehiculelor si autospecialei;

- asigura integritatea autovehiculelor si autospecialei, intretinerea acestora, prin efectuarea la timp a
reviziilor, schimbului de ulei si filtrelor, gresarea elementelor ce necesita aceasta operatiune, exploatarea lor
in conformitate cu instructiunile prevazute in cartea tehnica acestora;

- executa lucrari de intretinere si gospodarire a primdriei si a comunei;

- asigura incdlzirea birourilor in sezonul rece;

- tine evidenta combustibilului folosit la incalzirea institutiei si aduce la cunostina conducerii primariei
cantitatea de combustibil necesar;

- asigura si raspunde de buna functionare, intretinere si reparare a centralelor termice din dotarea
institutiei;



- asigura si raspunde de buna functionare, intretinere si reparare a retelei de alimentare cu apa si
canalizare a primariei si anexelor;

- supravegheaza buna functionare a retelei publice de apa si de canalizare din comuna si a statiei de
epurare, constatd si anunta deficientele constatate si asigura interventiile cu grad scazut de complexitate;

- efectueaza reparatiile curente la primarie si anexe;

- asigura paza si ordinea publica a obiectivului pe care il are in primire ( sediul primariei, a anexelor
acesteia si a bunurilor aferente) in intervalul orar 22,00 — 6,00.

Art. 29

Compartimentul cultura

Compartimentul cultura se subordineazd viceprimarului comunei, avand in principal urmatoarele
atributii(biblioteca si camin cultural):

- descopera ce fi intereseaza pe cititori, sd selecteze cartile, revistele si alte publicatii care apar pentru
biblioteca;

- face propuneri pentru achizitionarea de cartj, publicatii, in functie de dorintele cititorilor;

- tine evidenta fondului de carte, a publicatiilor si revistelor aflate in bibliotec3;

- imprumuta carti;

- gestioneaza fisele individuale ale persoanelor care imprumutd carti din bibliotecd, sa urmdreasca intrarile
si iesirile tuturor cartilor care fac parte din fondul de carte al bibliotecii;

- tine legatura cu Biblioteca judeteana ,1.Gh. Sbiera” Suceava privind activitatea de biblioteca;

- intocmeste situatii privind activitatea bibliotecii si alte evenimente culturale;

- participa la intalnirile organizate in colaborare cu Biblioteca judeteana ,I1.Gh. Sbiera” Suceava, avand ca
obiect activitatea de biblioteca ori alte evenimente culturale;

- tine evidenta monumentelor istorice de pe raza comunei si a patrimoniului cultural;

- propune masuri pentru protejarea monumentelor istorice aflate in domeniul public sau privat al comunei;
- tine legdtura cu Directia Judeteand de Cultura Suceava in vederea gestionarii corespunzdtoare a
patrimoniului cultural, furnizdnd acesteia toate informatiile actualizate din domeniul protejdrii
monumentelor istorice.

SECTIUNEA a 6-a
ALTE ATRIBUTII ALE APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Art. 30

Primarul comunei Voitinel repartizeaza compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului, prin
dispozitie/fisa postului si alte responsabilitati, in functie de pregdtirea profesionald a personalului, in
vederea realizarii principalelor categorii de atributii ce revin autoritatilor administratiei publice locale.

Art. 31

Atributii privind Registrul electoral

- inregistrarea si actualizarea datelor de identificare a cetdtenilor romani cu drept de vot;

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

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

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

- realizarea listelor electorale permanente;

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

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

Art. 32

Atributii privind implementarea prevederilor legale referitoare la declaratiile de avere si
declaratiile de interese

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

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

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

- afisarea si mentinerea declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese pe pagina de internet a
institutiei, in termen de cel mult 30 de zile de la primire, prin anonimizarea adresei imobilelor declarate, cu



exceptia localitdtii unde sunt situate, adresei institutiei care administreaza activele financiare, a codului
numeric personal, precum si a semnaturii olografe. Declaratiile de avere si declaratiile de interese se
pdstreaza pe pagina de internet a institutiei si a Agentiei pe toatd durata exercitdrii functiei sau mandatului
si 3 ani dupa incetarea acestora si se arhiveaza potrivit legii;

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

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

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

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

Art. 33

Atributii privind relatia cu societatea civila

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

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

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

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

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

— consemneaza intr-un registru propunerile, sugestiile sau opiniile cu privire la proiectele de acte normative
supuse dezbaterii publice si mentioneaza data primirii, persoana si datele de contact de la care s-a primit
propunerea, opinia sau recomandarea si le comunica initatorului/initiatorilor proiectelor de acte normative ;
— la solicitarea autoritatii publice locale in cauza, organizeaza intalniri in care s3 se dezbata public
proiectele de acte normative, daca acest lucru a fost cerut in scris de catre o asociatie legal constituita sau
de catre o altd autoritate publica;

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

— asigurd participarea la dezbaterea publica a tuturor persoanelor prevazute la art. 7 alin. (10) lit. ¢) din
Legea nr. 52/2003, republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare;

— asigura conditiile pentru participarea la procesul de luare a deciziilor, in conformitate cu dispozitiile legale
cuprinse in art. 8-12 din Legea nr. 52/2003, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

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

Art. 34

Atributii privind asigurarea accesului liber la informatiile de interes public

— primeste solicitarile privind informatiile de interes public;

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



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

— realizeazd o evaluare primard a solicitarii, in urma cdreia stabileste dacd informatia solicitatd este o
informatie comunicata din oficiu, furnizabild la cerere sau exceptata de la liberul acces:

— in cazul in care informatia solicitatd este deja comunicatd din oficiu in una dintre formele precizate la art.
5 din Legea nr. 544/2001, asigura de indatd, dar nu mai tarziu de 5 zile, informarea solicitantului despre
acest lucru, precum si sursa unde informatia solicitata poate fi gasitd;

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

— intocmeste raportul anual privind accesul la informatiile de interes public, care va cuprinde:

— numarul total de solicitari de informatii de interes public;

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

— numarul de solicitdri rezolvate favorabil;

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

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

— numarul de solicitdri adresate de persoane fizice;

— numarul de solicitdri adresate de persoane juridice;

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

— numarul de plangeri in instantd: 1 rezolvate favorabil; 2. respinse; 3 in curs de solutionare;

— costurile totale ale compartimentului de informare si relatii publice;

— sumele totale incasate pentru serviciile de copiere a informatiilor de interes public solicitate;

— numarul estimativ de vizitatori ai punctului de informare-documentare;

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

— masurile luate pentru imbunatatirea activitatii;

— numele si prenumele persoanei desemnate;

— comunica raportul anual privind accesul la informatiile de interes public conducatorului autoritatii sau
institutiei publice si 1l face public.

Art. 35

Atributii privind relatii cu publicul

- asigura buna organizare si desfasurare a activitatii de primire, evidentiere si rezolvare a petitiilor, precum
si de legalitatea solutiilor si comunicarea acestora in termenul legal;

- urmareste modul de solutionare si redactare in termen a raspunsurilor, de catre persoanele carora le-au
fost repartizate petitiile spre solutionare;

- primeste petitiile sosite prin corespondentd, prin e-mail, pe fax sau depuse personal la Registratura
institutiei;

- repartizeazd spre solutionare petitiile inregistrate catre compartimentele de specialitate, in functie de
obiectul acestora, cu precizarea termenului de trimitere a raspunsului;

- centralizeaza raspunsurile compartimentelor de specialitate si propune spre aprobare directorului executiv
raspunsul petitiei semnat si de seful de serviciu/birou care a solutionat petitia;

- se asigura, ca in raspunsul petitiei este precizat, in mod obligatoriu, temeiul legal al solutiei adoptate;



- este obligat sa urmareasca solutionarea si redactarea in termen a raspunsului;

- petitiile gresit indreptate vor fi trimise in termen de 5 zile de la inregistrare de catre compartiment
autoritatilor sau institutiilor publice care au ca atributii rezolvarea problemelor sesizate, urmand ca
petitionarul s3 fie ingtiintat despre aceasta;

- petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare a petitionarului nu se iau in
considerare si se claseaza;

- In cazul in care un petitionar adreseaza mai multe petitii, sesizand aceeasi problema, acestea se vor
conexa, petentul urmand sa primeascd un singur raspuns care trebuie sa faca referire la toate petitiile
primate;

- asigura, in termen de 30 de zile de la data inregistrarii petitiei, raspunsul, indiferent daca solutia este
favorabila sau nefavorabild;

- verificd dacd aspectele sesizate prin petitie necesitd o informare si o cercetare mai amanuntitd, si
propune directorului executiv prelungirea termenului de raspuns cu cel mult 15 zile;

- Intocmeste semestrial raportul de solutionare a petitiilor il supune spre aprobare in vederea analizarii
activitatii de solutionare a petitiilor.

Atributii privind consilierea etica si monitorizarea respectarii normelor de conduita la nivelul aparatului de
specialitate al Primarului comunei Voitinel.

Art. 36

Atributii privind consilierea etica si monitorizarea respectarii normelor de conduita la nivelul
aparatului de specialitate al primarului

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

— desfasoard activitatea de consiliere eticd, pe baza solicitdrii scrise a functionarilor publici sau la initiativa
sa atunci cand functionarul public nu i se adresesaza cu o solicitare, insa din conduita adoptata rezulta
nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia;

— elaboreaza analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilititile care se manifesta in activitatea
functionarilor publici din cadrul autoritatii sau institutiei si care ar putea determina o incdlcare a principiilor
si normelor de conduitd, pe care le inainteaza conducatorului autoritatii sau institutiei publice, si propune
masuri pentru inldturarea cauzelor, diminuarea riscurilor si a vulnerabilitatilor;

— organizeaza sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele de etica, modificari ale
normativ in domeniul eticii si integritatii sau care instituie obligatii pentru autoritatile si institutiile publice
pentru respectarea drepturilor cetatenilor in relatia cu administratia publica sau cu autoritatea sau institutia
publicd respectiva;

— semnaleazd practici sau proceduri institutionale care ar putea conduce la incalcarea principiilor si
normelor de conduita in activitatea functionarilor publici;

— analizeaza sesizdrile si reclamatiile formulate de cetdteni si de ceilalti beneficiari ai activitatii autoritatii
sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care asigura relatia directd cu cetatenii si
formuleaza recomandari cu caracer general, fara a interveni in activitatea comisiilor de discipling;

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

— reprezinta persoana de contact in relatia cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici in ceea ce priveste
monitorizarea respectarii normelor de conduita de catre functionarii publici si a implementarii procedurilor
disciplinare;

— completeaza si transmite cdtre Agentia Nationald a Functionarilor Publici informatiile privind respectarea
normelor de conduita de catre functionarii publici;

— transmite catre Agentia Nationald a Functionarilor Publici informatiile privind implementarea procedurilor
disciplinare in cadrul autoritatii sau institutiei publice.

Art. 37

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

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

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

— elaboreaza planul de integritate al institutiei;

— aproba si distribuie in cadrul institutiei planul de integritate si declaratia de aderare la SNA;

— identifica riscurile si vulnerabilitdtile specifice institutiei;

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



— evalueazd anual modul de implementare a planului de integritate si 1l adapteazd la riscurile si
vulnerabilitatile nou aparute;

— analizeaza masurile suplimentare anticoruptie ce pot fi implementate de Primdria comunei Voitinel;

- intocmeste raportul anual privind stadiul implementarii SNA 2021-2025.

Art. 38

Atributii pe linie de protectie civila

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

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

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

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

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

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

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

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

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

- participarea la misiuni internationale specifice;

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

Art. 39

Atributii in domeniul protectiei mediului

— asigurd realizarea masurilor stabilite pentru protejarea mediului inconjurator;

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

— stabileste si propune consiliului local mdsuri pentru refacerea si protectia mediului inconjurdtor in scopul
cresterii calitatii vietii;

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

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

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

— propune masurile necesare pentru:

— prevenirea si limitarea urmarilor calamitatilor, catastrofelor si incendiilor;

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

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

— asigura executarea activitatilor de deratizare si dezinsectie;

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

— asigurd lucrari de reparatii, inlocuiri sau dotare cu cosuri destinate deseurilor, montate pe domeniul
public al comunei Voitinel.

Art. 40

Atributii in domeniul protectiei muncii

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

- elaborarea, indeplinirea, monitorizarea si actualizarea planului de prevenire si protectie;

- elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementarilor de securitate si
sanatate in munca, tinand seama de particularitatile activitatilor si ale unitatii, precum si ale locurilor de
munca/posturilor de lucru, si difuzarea acestora in unitate numai dupa ce au fost aprobate de cdtre
angajator;

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



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

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

pentru fiecare loc de muncd in instructiunile proprii, asigurarea informarii si instruirii lucratorilor in
domeniul securitdtii si sanatatii in munca si verificarea Tnsusirii si aplicarii de cdtre lucratori a informatiilor
primite;

- elaborarea programului de instruire-testare la nivelul unitatii;

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

- colaborarea cu lucrdtorii si/sau reprezentantii lucratorilor, serviciile externe de prevenire si protectie,
medicul de medicina muncii, in vederea coordondrii mdsurilor de prevenire si protectie;

- urmarirea actualizarii planului de avertizare, a planului de protectie si prevenire si a planului de evacuare;
- alte activitati necesare/specifice asigurarii securitatii si sanatatii lucratorilor la locul de munca.

Art. 41

Atributii in domeniul Sef Serviciu Voluntar pentru Situatii de Urgenta

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

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

- raspunde de organizarea si desfasurarea tuturor activitatilor de prevenire si interventie in situatii de
urgentd, potrivit prevederilor legii, regulamentelor, instructiunilor si ordinelor in vigoare;

- conduce activitatile cu privire la: asigurarea capacitdtii operative si de interventie, pregatire, planificare si
desfasurarea activitatilor conform planului de pregatire si interventie anual al serviciului;

- organizeaza si conduce actiunile echipelor de specialitate sau specializate a voluntarilor in caz de
incendiu, avarii, calamitati naturale, inundatii, explozii si alte situatii de urgent3;

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

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

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

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

- asigura studierea si cunoasterea de catre personalul serviciului voluntar a particularitatilor localitatii si
clasificarii din punct de vedere al protectiei civile precum si principalele caracteristici ale factorilor de risc
care ar influenta urmarile situatiilor de urgenta din zona de competent3;

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

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

- asigura Incadrarea serviciului de interventie cu personal de specialitate;



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

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

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

- intocmeste si verificd documentele operative ale serviciului;

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

tine evidenta participarii la pregdtire profesionala si calificativele obtinute;

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

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

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

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

- Tmpreuna cu specialistul de prevenire verifica modul de respectare a madsurilor de prevenire in
gospodariile populatiei si pe teritoriul agentilor economici din raza localitatii;

- face propuneri privind imbunatatirea activitatii de prevenire si eliminarea starilor de pericol;

pregateste si asigurd desfdsurarea bilantului anual al activitatii serviciului voluntar;

efectueaza lunar studiul ordonat prin programul difuzat de Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta al
judetului Suceava;

- executd atributiile prevdzute in regulamentele si instructiunile pe linia protectiei civile, prevenirii si
stingerii incendiilor.

Art. 42

Atributii agent de inundatii

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

- asigura, impreuna cu secretarul Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta, centralizarea datelor privind
urmarile fenomenelor hidrometeorologice periculoase avand ca efect producerea de inundatii, seceta
hidrologica si poludri accidentale pe cursurile de ap3;

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

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

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

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

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

SECTIUNEA a 7-a



ATRIBUTII COMUNE COMPARTIMENTELOR DIN APARATUL DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI

Art. 43

Inafara atributiilor specifice compartimentului din care face parte si a atributiilor date prin acte
administrative, personalul din aparatul de specialitate al primarului comunei Voitinel indeplineste si
urmadtoarele atributii:

- colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

- se informeaza cu privire la modificarile/completarile actelor normative incidente in activitatea structurii in
care isi desfagoara activitatea, precum si a oricaror aparitii normative specifice activitatii acesteia;

- respecta normele de conduitd profesionald;

- raspunde de exercitarea atributiilor stabilite prin fisa postului;

- raspunde de legalitatea si corectitudinea actelor intocmite in baza fisei postului si a dispozitiilor legale;

- intocmeste, actualizeazd si asigura implementarea Procedurilor Operationale/de Sistem (dupa caz) in
cadrul compartimentului;

- desfasoara activitati in diverse comisii constituite la nivelul institutiei, in care a fost desemnat;

- utilizeaza cu responsabilitate si numai in interesul serviciului, aparatura si mijloacele tehnice din dotare;

- efectueaza deplasari in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaza;

- indeplineste orice alte atributii date de catre superiorii ierarhici sau de catre primar, care, prin natura lor,
sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile compartimentului din care fac parte;

- reprezintd si angajeaza structura organizatorica numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului
care i s-a incredintat de catre conducerea entitatii;

- semneaza atat actele intocmite in cadrul compartimentului, precum si cele intocmite in comun cu alte
compartimente;

- face propuneri pentru proiectele de operatiuni specifice angajarii, lichidarii si ordonantarii cheltuielilor in
domeniul activitatii de care raspund;

- participa la redactarea referatelor de aprobare a primarului si a proiectelor de hotarare al caror initiator
este primarul sau consilierii locali, la solicitarea acestora, intocmesc rapoartele de specialitate care au
legatura cu atributiile compartimentului pentru adoptarea hotararilor consiliului local, respectiv a referatelor
pentru emiterea dispozitiilor primarului, redacteaza dispozitiile primarului;

- sustin proiectele de hotardre care au legaturd cu atributiile compartimentului in fata comisiilor de
specialitate si a consiliului local, daca sunt solicitati si réspund interpelarilor;

- respecta instructiunile si cerintele de securitate si sandtate a muncii in indeplinirea indatoririlor de serviciu
corespunzator functiei exercitate, precum si normele de prevenire si stingere a incendiilor;

- raspund de solutionarea in termenul prevazut de lege a corespondentei repartizate;

- asigura arhivarea documentelor create in cadrul compartimentului, conform nomenclatorului dosarelor;

- pastreaza secretul profesional si confidentialitatea continutului documentelor pe care le intocmeste.

Art. 44

(1) Sefii ierarhici intocmesc impreuna cu compartimentul resurse umane fisele de post si fisele de evaluare
a performantelor profesionale individuale pentru fiecare angajat din subordine, pe care le supun spre
aprobare primarului.

(2) Compartimentele din structura organizatorica a aparatului de specialitate al primarului au obligatia de a
comunica compartimentului resurse umane orice modificare intervenita in atributiile specifice domeniului
de activitate, urmare a punerii in aplicare a legislatiei aparute dupa aprobarea prezentului regulament,
precum si aplicarii, conform legii, a hotararilor consiliului local sau a dispozitiilor primarului.

CAPITOLUL IV — COMUNA VOITINEL, OPERATOR DE DATE CU CARACTER PERSONAL

Art. 45

Primdria comunei Voitinel este operator de date cu caracter personal, exercitdnd atributiile prevazute de
Regulamentul (UE) 679/2016.

Art. 46

In intelesul Regulamentului (UE) 679/2016, urmatorii termeni se definesc astfel:

a) prin operator se intelege persoana fizica sau juridica, autoritatea publica, agentia sau alt organism care,
singur sau impreund cu altele, stabileste scopurile si mijloacele de prelucrare a datelor cu caracter
personal; atunci cand scopurile si mijloacele prelucrdrii sunt stabilite prin dreptul Uniunii sau dreptul intern,
operatorul sau criteriile specifice pentru desemnarea acestuia pot fi prevdzute in dreptul Uniunii sau in
dreptul intern. In cazul in care doi sau mai multi operatori stabilesc in comun scopurile si mijloacele de
prelucrare, acestia sunt operatori asociati. Ei stabilesc intr-un mod transparent responsabilitatile fiecaruia in
ceea ce priveste indeplinirea obligatiilor care le revin in temeiul prezentului regulament, in special in ceea
ce priveste exercitarea drepturilor persoanelor vizate si indatoririle fiecdruia de furnizare a informatiilor



prevazute la articolele 13 si 14, prin intermediul unui acord intre ei, cu exceptia cazului si in masura in care
responsabilitdtile operatorilor sunt stabilite in dreptul Uniunii sau in dreptul intern care se aplicd acestora.
Acordul poate sa@ desemneze un punct de contact pentru persoanele vizate.

b) persoana imputernicitd de operator este persoana fizicd sau juridica, autoritatea publicd, agentia sau alt
organism care prelucreaza datele cu caracter personal in numele operatorului.

Art. 47

Responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal se desemneazd pe baza calitatilor
profesionale si, In special, a cunostintelor de specialitate in dreptul si practicile in domeniul protectiei
datelor, precum si pe baza capacitétii de a-si indeplini sarcinile.

Art. 48

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

Art. 49

Atributiile responsabilului cu protectia datelor cu caracter personal

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

- s3 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 n ceea ce priveste protectia datelor cu caracter personal, astfel:

a) sa colecteze informatii pentru identificarea operatiunilor de prelucrare;

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

c) sa informeze, sa consilieze si sa emita recomandari institutiei sau persoanei imputernicite de institutie;

- sa organizeze audituri, activitati de sensibilizare si de formare a personalului implicat in operatiunile de
prelucrare;

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

- sd acorde avizul solicitat de conducerea institutiei in legaturd cu urmatoarele aspecte:

a) daca sa efectueze sau nu evaluarea impactului asupra protectiei datelor;

b) ce metodologie sa fie folosita la efectuarea evaludrii impactului asupra protectiei datelor;

c) daca sa efectueze intern sau sa externalizeze evaluarea impactului asupra protectiei datelor;

d) ce garantii (inclusiv masuri tehnice si organizationale) s puna in aplicare pentru reducerea oricaror
riscuri la adresa drepturilor si intereselor persoanelor vizate;

e) dacd evaluarea impactului asupra protectiei datelor a fost sau nu efectuata corect si dacd respectivele
concluzii (dacd sd continue sau nu prelucrarea si ce garantii sa puna in aplicare) respecta Regulamentul
(UE) 2016/679;

- sa actioneze ca punct de contact pentru a facilita accesul autoritatii de supraveghere la documente si
informatii pentru indeplinirea atributiilor mentionate la art. 57, precum si pentru exercitarea competentelor
de investigare, corectare, autorizare si consultare mentionate la art. 58 din Regulamentul (UE) 2016/679;

- sa contacteze si sa solicite consiliere autoritdtii de supraveghere pentru orice chestiune referitoare la
aplicarea Regulamentului (UE) 2016/679;

- s3 prioritizeze activitatile sale si sa-si concentreze eforturile asupra problemelor care prezinta riscuri mai
mari pentru protectia datelor;

- sd elaboreze inventare si sa detind un registru al operatiunilor de prelucrare pe baza informatiilor
furnizate de diferitele departamente din cadrul institutiei responsabile cu prelucrarea datelor cu caracter
personal;

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

CAPITOLUL V- SANCTIUNI
Art. 50
(1) Comisiile de disciplind au competenta de a cerceta incalcarea prevederilor prezentului regulament si de
a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii.
(2) Functionarii publici si personalul contractual raspund potrivit legii in cazurile in care, prin faptele
savarsite cu incalcarea normelor de conduita profesionala, creeaza prejudicii persoanelor fizice sau juridice.
(3) Neindeplinirea sarcinilor individuale prevazute in fisa de post, sau primite din parte conducerii, precum
si cele care deriva din scopul principal al postului, reprezinta o inactiune care este consideratd abatere
disciplinara.



CAPITOLUL VI — DISPOZITII FINALE
Art. 51
Fiecare salariat din cadrul Primariei Comunei Voitinel isi desfasoara activitatea conform prezentului
regulament, fisei postului, dispozitiilor Primarului, indeplinind orice sarcina dispusa in scris sau verbal de
conducerea Primariei Comunei Voitinel. De asemenea, executd hotararile Consiliului Local Voitinel ce le-au
fost date spre aducere la indeplinire.
Art. 52
Prezentul regulament cuprinde atributiile principale ale fiecarui compartiment si se completeaza cu
orice alte prevederi cuprinse in legislatia in vigoare, care privesc probleme de organizare, sarcini si atributii
noi pentru functionarii primariilor.
Art. 53
Conducatorii compartimentelor sunt obligati sa asigure cunoasterea si respectarea de catre intregul
personal a prezentului regulament, ce va fi adus la cunostintd, sub semndtura fiecdrei persoane,
personalului Primariei Comunei Voitinel, fiind obligat s3 cunoascd si sa respecte prevederile acestuia,
inclusiv personalului nou-angajat, inainte de inceperea activitatii.

Presedinte de sedint3, Secretar general al comunei,

Cardei GHEORGHE Cirdei Vasile Catalin



