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REGULAMENT
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI COMUNEI BALACEANA

CAPITOLUL 1
DISPOZITII GENERALE

ART. 1: Normele privind organizarea si functionarea aparatului de specialitate al
Primarului comunei Béldceana, cu sediul in comuna Bélaceana sunt stabilite prin prezentul
Regulament, in baza legislatiei in vigoare asa cum este prezentatd la art.22 din prezentul
regulament 1n temeiul carora isi desfasoara activitatea.

ART. 2: Comuna Bélaceana este unitate administrativ - teritoriald cu personalitate juridica.
Comuna poseda un patrimoniu si are initiativa in ceea ce priveste administrarea intereselor
publice locale, exercitdnd, in conditiile legii, autoritatea in limitele administrativ -
teritoriale stabilite.

ART. 3: Administratia publicd a comunei Balaceana se intemeiazd pe principiile
autonomiei locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor
administratiei publice locale, legalitatii si consultdrii cetdtenilor in probleme locale de
interes deosebit.

ART. 4: Autoritatile administratiei publice prin care se realizeazd autonomia locald la
nivelul comunei sunt: Consiliul local al comunei Balaceana, ca autoritate deliberativa si
Primarul comunei Béaldceana ca autoritate executiva, organe alese conform legii.

ART. 5: Consiliul local si primarul functioneaza ca autoritati administrative autonome si
rezolva treburile publice din comuna, in conditiile prevazute de lege.

ART. 6: Primaria constituie o structura functionalad cu activitate permanenta, formata din
primar, viceprimar, secretar si aparatul de specialitate al primarului. Primarul impreuna cu
aparatul de specialitate duce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile
primarului, gestionand problemele curente ale colectivitdtii in care functioneaza.

ART. 7: Consiliul local al comunei Balaceana, la propunerea primarului,
aprobd organigrama si statul de personal al aparatului de specialitate al primarului.

ART. 8: Principiile generale care guverneaza conduita profesionala a functionarilor publici
din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Béldceana sunt urmatoarele:



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

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

c) asigurarea egalitatii de tratament a cetdtenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice,
principiu conform cdruia functionarii publici au indatorirea de a aplica acelasi regim juridic
in situatii identice sau similare;

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

e) impartialitatea si independentd, principiu conform céruia functionarii publici sunt
obligati sa aiba o atitudine obiectiva, neutra fata de orice interes politic, economic, religios
sau de alta naturd, 1n exercitarea functiei publice;

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

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

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

1) deschiderea si transparenta, principiu conform cdruia activitdtile desfagurate de
functionarii publici in exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse monitorizarii
cetatenilor.

Art. 9: (1) Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate n
beneficiul cetatenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in
practica, n scopul realizarii competentelor institutiei publice.

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

Art. 10: (1) Functionarii publici au obligatia de a apard in mod loial prestigiul comunei
Béldceana, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii
imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

(2) Functionarilor publici le este interzis:

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

b) sd faca aprecieri neautorizate 1n legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in
care comuna Baldceana are calitatea de parte;

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

d) sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, dacad aceasta
dezviluire este de natura sa atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau



drepturile institutiei ori ale unor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau
juridice;

Art. 11: (1) In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de
respecta demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea
intereselor comunei Balaceana.

(2) In activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de
a nu se lasa influentati de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea
opiniilor, functionarii publici trebuie sa aiba o atitudine concilianta si sd evite generarea
conflictelor datorate schimbului de pareri.

Art. 12: Tn exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

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

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

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

d) sa afiseze, in cadrul comunei Balaceana, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau
denumirea partidelor politice ori & candidatilor acestora.

Art. 13: Functionarii publici nu trebuie sa solicite ori sd accepte cadouri, servicii, favoruri,
invitatii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor
ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de natura politica, care le pot influenta
impartialitatea in exercitarea functiilor publice detinute ori pot constitui o recompensa in
raport cu aceste functii.

Art. 14:Prevederile prezentului regulament se aplica tuturor salariatilor indiferent de durata
contractului/raportului de muncd, de modalitatea in care este prestatd munca, de
postul/functia pe care o ocupd, avand caracter obligatoriu.

Art.15(1):Obligativitatea respectarii prevederilor regulamentului revine si salariatilor
detasati de la alti angajatori pentru a presta munca in cadrul Primariei comunei Bélaceana,
pe perioada detasarii.

(2):Prezentul regulament se aplica si elevilor si studentilor care isi desfagoara activitatea
temporar 1n cadrul institutiei pe perioada stagiului de practica.

(3):Persoanele nou angajate, precum si persoanele delegate sau detasate, cat si cele care
efectueaza practica in cadrul institugiei, vor fi instruite cu privire la dispozitiile prezentului
regulament, semnand o nota de informare in acest sens.

ART. 16- Atributii, competente si raspunderi cu caracter general ce revin structurilor din
aparatul de specialitate al primarului comunei Bélaceana:

1. Respectarea regulamentelor, a procedurilor de lucru;

2. Intocmirea proiectelor de hotarari, a referatelor de aprobare si a rapoartelor de

specialitate din domeniul propriu de activitate;

3. Cunoagsterea permanentda a modificarilor legislative care reglementeaza domeniul

de activitate propriu;

4. Realizarea la termen a tuturor actiunilor si activitatilor necesare implementarii
sistemelor si programelor de informatizare ale institutiei In domeniul propriu de
activitate;

Realizarea la termen a programelor si activitatilor proprii;

Intocmirea la termen a documentelor de angajare bugetara si de plata;

7. Solutionarea si transmiterea raspunsurilor in termenul legal la toate adresele,
cererile, petitiile si reclamatiile primite.

SN



8. Furnizarea promptad a informatiilor rezultate din activitatea proprie solicitate de
catre un alt compartiment;

9. Punerea in aplicare a hotararilor consiliului local din domeniul propriu de activitate.

10. Asigurarea intierii procedurilor de achizitie publice de servicii/ produse/ lucrari, la
termen astfel incat finalizarea procedurii prin incheierea contractului de achizitie
publicd sa fie facuta la momentul oportun.

11. Elaborarea documentelor din cadrul documentatiei de atribuire a contractelor de
achizitie publica aferente lucrarilor, serviciilor si produselor specifice fiecarui
compartiment de specialitate in vederea initierii si deruldrii procedurilor de
achizitie publica respectiv intocmirea contractelor incheiate, conform procedurii de
efectuare a achizitiilor publice .

12. Fac parte din comisiile de evaluare a ofertelor, comisii desemnate pentru atribuirea
contractelor de achizitie publica, a contractelor de concesiune de lucrari publice si
a contractelor de concesiune de servicii.

13. Furnizarea informatiilor de interes public, conform prevederilor legale.

14. Intocmirea, cu asistenta secretarului general al comunei Béldceana, a contractelor
de achizitii publice a contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor
de concesiune de servicii.

15. Participarea in cazul comisiilor de specialitate infiintate in baza hotararilor
Consiliului local al comunei Béldceana sau prin Dispozitia Primarului comunei
Bélaceana.

16. Perfectionarea permanenta a pregatirii profesionale.

17. Semnalarea catre conducerea institutiei a oricaror probleme deosebite legate de
activitatea acesteia, despre care se ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau
in afara acestora, chiar daca nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitagi
si atribufii persoana catre persoana responsabild cu arhiva unitdtii a unitatilor
arhivistice create, In vederea arhivarii acestora.

18. Indeplinirea oricaror altor atributii, sarcini si lucrari din domeniul propriu de
activitate, incredintate verbal, in scris sau dispuse prin act administrativ emis de
catre primar.

Art. 17-(1)Functionarii publici si personalul contractual din cadrul aparatului de specialitate
a Consiliului local au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul
cetatenilor.

(2)In exercitarea functiei, acestia au obligatia de a avea un comportament profesional,
precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa.

Art.18-(1) Aprovizionarea cu materiale consumabile, mijloace fixe si obiecte de inventar
se va efectua numai in baza unui referat de necesitate si oportunitate.

(2)Referatul va fi semnat de salariatul care solicitd aprovizionarea, va purta viza
compartimentului financiar contabil, achizitii publice si va fi aprobat de primar, in limita
delegatiilor de competenta.

Art. 19-(1)Salariatii primariei comunei Balaceana au obligatia de a utiliza tehnica de calcul
(calculatoarele, imprimante, copiatoare) din dotare numai in interes de serviciu, in scopul
indeplinirii sarcinilor ce le-au fost atribuite.

(2) Este interzisa permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara
institutiei.



(3) Copiatoarele din dotare vor fi utilizate de persoanele desemnate in acest scop de
primarul comunei.
Art.20-(1)Telefoanele si autoturismele din dotarea autoritatilor publice locale se vor utiliza
numai 1n interes de serviciu, cu respectarea prevederilor legale Tn materie.
(2)Contravaloarea depasirilor telefonice se va suporta de cétre fiecare salariat in parte sau
de catre toti membrii unui compartiment care au acces la un telefon fix, prin grija
compartimentului financiar contabil.
Art.21-(1)Toate documentele care circula in si intre compartimente vor primi un numar de
inregistrare.
(2)Intre compartimente, documentele vor circula pe baza de semnatura de predare-primire,
intr-un borderou, in care se va specifica numarul si data inregistrarii documentului, data si
ora primirii-predarii, numele si semnatura celui care a primit documentul.
Art.22 Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
primarului comunei Béldceana, judetul Suceava a fost elaborat in baza urmatoarelor acte
normative:

1. Ordonanta de urgentad nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile

si completarile ulterioare;
2. Legeanr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare;
3. H.G. nr. 1/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.
227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare;
4. Legeanr. 207/2015 privind Codul de procedura fiscala;

5. Legeanr. 53/2003 — Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

6. Legeanr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificérile si completarile
ulterioare;

7. Legeanr. 119/1996 cu privire la actele de stare civila cu modificarile si completarile
ulterioare;

*

Legea nr. 292/2011 a asistentei sociale, cu modificarile si completarile ulterioare;

9. Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, cu
modificarile si completarile ulterioare;

10. Legea nr. 17/2000 privind asistenta sociald a persoanelor varstnice, cu
modificarile si completarile ulterioare;

11.0.U.G. nr. 148/2005 privind sustinerea familiei in vederea cresterii
copilului, cu modificarile si completarile ulterioare;

12. Legea nr. 196/2016 din 31 octombrie 2016 privind venitul minim de incluziune, cu
modificarile si completarile ulterioare;

13. Legea nr. 287/2009 privind Codul Civil, cu modificarile si completarile ulterioare;

14. Legea nr. 82/1991 a contabilitatii, cu modificarile si completarile ulterioare;

15. Legea nr. 51/2006 a serviciilor comunitare de utilitdti publice, cu modificarile
si completarile ulterioare;

16. Legea nr. 247/2005 privind reforma in domeniile proprietdtii si justitiei, precum si

17. unele masuri adiacente, cu modificarile si completérile ulterioare;

18. Legea nr. 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate in mod
abuziv in perioada 6 martie 1945-22 decembrie 1989, cu modificérile si
completarile ulterioare;

19. O.G. nr. 28/2008 privind Registrul Agricol;



20.

21

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

Legea nr. 350/2001 privind amenajarea teritoriului si urbanismului, cu
modificarile si completarile ulterioare;

.Legea nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii, cu

modificarile si completarile ulterioare;
Legea nr. 315/2004 privind dezvoltarea regionala in Romania, cu modificarile si

completarile ulterioare;

H.G. nr. 759/2007 privind regulile de eligibilitate & cheltuielilor efectuate in
cadrul operatiunilor finantate prin programele operationale, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Legea nr. 208/2015 privind alegerea Senatului si & Camerei Deputatilor, precum
si pentru organizarea si functionarea Autoritatii Electorale Permanente cu
modificarile si completarile ulterioare;;

Legea nr. 115/2015 pentru alegerea autorititilor administratiei publice locale si
pentru modificarea si completarea Legii nr.393/2004 privind Statutul alesilor
locali;

Legea nr. 370/2004 privind alegerea Presedintelui Romaniei, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Legea nr. 554/2004 a contenciosului administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Legea nr. 544/2001 privind liberal acces la informatiile de interes public, cu
modificarile si completarile ulterioare;

O.G. nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv, cu
modificarile si completarile ulterioare;

O.M.F. nr. 923/2014, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare privind
Normele metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar
preventiv si & Codului specific de norme profesionale pentru persoanele care
desfasoara activitatea de control financiar preventiv propriu;

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

Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Hotararile Consiliului Local al comunei Bélaceana, judetul Suceava;

Aceasta enumerare nu este limitativa, ea se completeaza cu alte acte normative (Legi,
H.G.,, O0.G., 0.U.G., Ordine, H.C.L., etc.) care contin atributii date in sarcina autoritatilor
publice locale.

Art.23 Administratia publica a comunei Baldceana se intemeieaza pe principiul autonomiei

locale,

eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, legalitatii si consultarii

cetatenilor in probleme locale de interes deosebit.

Art.24. Autoritdtile administratiei publice prin care se realizeazd autonomia locala la
nivelul comunei sunt: Consiliul Local al Comunei Béaldceana, ca autoritate deliberativa si
primarul comunei Balaceana, ca autoritate executiva, organe alese conform legii.



Art.26. Consiliul Local si primarul functioneaza ca autoritati administrative autonome si
rezolva treburile publice din comuna, in conditiile prevazute de lege.
Art.27. (1) Primaria constituie o structurd functionala cu activitate permanenta, formata din
primar, viceprimar, secretar general si aparatul propriu de specialitate al primarului.
(2) Primadria duce la indeplinire hotararile Consiliului Local si dispozitiile primarului,
gestionand problemele curente ale colectivitdtii in care functioneaza.
Art.28. Consiliul Local al comunei Baélaceana, la propunerea primarului, aproba
organigrama, statul nominal de personal, precum si Regulamentul de organizare si
functionare, prin care se stabilesc competentele si atributiile personalului, in conditiile
prevazute de lege.
CAPITOLUL 11

OBIECTUL DE ACTIVITATE
ART. 29: Autoritatile administratiei publice locale ale comunei Béldceana au dreptul si
capacitatea efectiva de a rezolva si gestiona in nume propriu si sub responsabilitatea lor
o parte importanta a treburilor publice, n interesul colectivitatii locale pe care o reprezinta.
Programul de lucru al personalului din cadrul Aparatului de specialitate al primarului
comunei este stabilit prin Regulamentul Intern aprobat prin dispozitia Primarului.
Conducerea Primariei va putea stabili pentru personalul din subordine si alte sarcini decat
cele prevazute in prezentul regulament, conform legislatiei in vigoare.
ART. 30:Potrivit legii, Primarul comunei Baldceana asigura respectarea drepturilor si
libertatilor fundamentale ale cetdtenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in
aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei, a hotararilor si ordonantelor
Guvernului; dispune masurile necesare si acordd sprijin pentru aplicarea ordinelor si
instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor si ale celorlalti conducatori ai
autoritatilor administratiei publice centrale, precum si a hotararilor consiliului judetean;
Art.31 (1) Fluxul informational implementat in cadrul Primariei comunei Balaceana se
bazeazd pe prevederile legale cu privire la transparenta administratiei locale, punand in
evidenta legaturile informationale asupra modului de rezolvare al actelor emise sau primite.
(2) Orice suport de informatie scrisa, denumitd generic “corespondenta“ care se primeste,
inclusiv electronic, se expediaza sau se Intocmeste pentru uz intern la nivelul conducerii si
compartimentelor functionale din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei
Baélaceana se inregistreaza in evidenta compartimentului care asigurd activitatea de
registratura generala si relatii cu publicul.
(3) Faxurile, telexurile, mesajele electronice si alte documente primite pe orice cale la
cabinetele conducerii sau la nivelul compartimentelor din aparatul de specialitate, se
prezintd obligatoriu pentru a fi inregistrate.
(4) Actele care se elibereaza de catre autoritatea publicad vor fi semnate, de regula, de
primar, viceprimar sau de secretarul general, In limita delegarii atributiilor stabilite de catre
primar, secretar general, precum si de functionarul public direct implicat.
(5) Dupa semnarea corespondentei de cétre persoanele competente, aceasta se prezintd
persoanei care raspunde de problema care, dupa verificare, va preda exemplarul de
expediat registraturii urmarind si operarea expedierii in registrul de intrare — iesire.



CAPITOLUL 111
PATRIMONIUL

ART. 32: Patrimoniul comunei Balaceana este alcatuit din bunurile mobile si imobile care
apartin domeniului public al localitatii, domeniului privat al acesteia, la care se adauga
drepturile si obligatiile cu caracter patrimonial.

ART. 33: Bunurile ce fac parte din domeniul public sunt inalienabile, imprescriptibile si
insesizabile.

ART. 34: Domeniul privat este alcdtuit din bunuri mobile si imobile, ce nu apartin
domeniului public, dobandite prin modalitatile prevazute de lege.

ART. 35: Consiliul local al comunei Balaceana hotaraste ce bunuri apartin domeniului
public sau privat sa fie date in administrarea regiilor autonome si institutiilor publice, sa
fie concesionate ori inchiriate.

ART. 36: Consiliul local hotaraste cu privire la cumpararea si vanzarea bunurilor ce fac
parte din domeniul privat al localitatii, in conditiile legii, avand obligatia inventarierii
acestora.

ART. 37: Consiliul local poate da in folosinta gratuitd, pe termen limitat, imobile din
patrimoniul lui societatilor si institutiilor de utilitate publica sau de binefacere, recunoscute
ca persoane juridice, in scopul indeplinirii unor activitati care satisfac cerintele cetatenilor
din comuna.

CAPITOLUL IV
BUGETUL SI ADMINISTRAREA ACESTUIA

ART. 38: Finantele comunei Balaceana se administreaza in conditiile prevazute de lege, in
conformitate cu principiile autonomiei locale, anualitatii, specializarii bugetare si
echilibrului.
ART. 39: Bugetul comunei Béldceanase elaboreaza, se aproba, si se executd in
conditiile legii.
ART. 40: Impozitele si taxele locale se stabilesc de catre Consiliul local al comunei
Béldceana, in limitele si conditiile legii.
ART. 41: Bugetul local este alcatuit din venituri proprii obtinute din taxe si impozite locale,
din transferuri de la bugetul de stat, fonduri cu destinatie speciald si venituri obtinute din
imprumuturi externe.
CAPITOLULV
CONDUCEREA PRIMARIEI, APARATUL DE SPECIALITATE

ART.42: Aparatul de specialitate al primarului comunei Béldceana este organizat pe
compartimente conform organigramei aprobate de Consiliul local, care face parte
integrantd din prezentul regulament.

Primarul, viceprimarul, secretarul general al comunei si aparatul de specialitate al
Primarului constituie primaria, institutie publica cu activitate permanentd care aduce la
indeplinire efectiva hotararile Consiliului Local si solutioneaza problemele curente ale
comunei Bélaceana.



ART. 43: Intreaga activitate a primiriei este organizati si condusi de citre primar,
compartimentele fiind subordonate direct primarului, viceprimarului sau secretarului care
asigura si raspund de realizarea atributiilor ce revin acestora in conditii de legalitate si
eficienta.

ART.44: Primaria comunei Balaceana este structuratda pe 11 compartimente in cadrul
carora isi desfdsoard activitatea .Total posturi pe institutie 32, din care : 2 alesi locali, 7
functionari publici si 6 posturi personal contractual, la care se adauga CF.O.U.G. 63/2010-
17 posturi contractuale, din care: 1 post asistent medical comunitar + 5 posturi pentru
proiecte finantate din fonduri externe+ 3 posturi pentru proiecte post implementare -3
posturi vacante pentru implementarea proiectelor din fonduri externe + 1 post sofer
microbuz/autobuz scolar + 7 asistenti sociali ai persoanelor cu handicap grav.

ART. 45: Compartimentele nu au personalitate juridicd administrativd distincta de cea a
autoritatilor in numele carora actioneaza.

ART. 46: Primarul conduce, indrumd si controleaza activitatea compartimentelor
functionale din cadrul primariei, conform atributiilor prevazute de lege.

ART.47:In indeplinirea obligatiilor ce le revin conform legii si prin prezentul regulament,
personalul de conducere din cadrul primariei are urmatoarele atributii:

1. Asigura organizarea activitdtii in cadrul compartimentelor, pentru fiecare angajat;

2. Auinitiativa si iau masuri, dupa caz, in rezolvarea problemelor specifice domeniilor
de activitate ale compartimentelor pe care le au in subordine;

3. Asigurda cunoasterea de cdtre personalul din subordine a legislatiei in vigoare,
specifica fiecarui domeniu de activitate;

4. Indruma, urmiresc si verifica permanent utilizarea eficients a programului de lucru,
preocuparea fiecarui angajat in rezolvarea legala, competenta si de calitate a tuturor
sarcinilor incredintate, in raport cu pregatirea, experienta si functia ocupata;

5. Repartizeazd corespondenta, raspund de solutionarea problemelor -curente,
semneaza lucrarile compartimentului;

6. Asigura si rdspund de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in vigoare, a
cererilor, sesizdrilor populatiei;

7. Asigura respectarea prevederilor din prezentul regulament;

8. Raspund de cresterea gradului de competentd profesionald si de asigurarea unui
comportament corect in relatiile cu cetitenii, in scopul cresterii prestigiului
autoritatii din care fac parte.

ART.48: Personalul de conducere raspunde, conform reglementarilor in vigoare, pentru
neindeplinirea sau Indeplinirea defectuoasd a sarcinilor ce revin entitdtilor pe care le
conduc, precum si pentru cazul in care au dispus masuri contrare prevederilor legale.
ART. 49: Primarul conduce, indrumd si controleazd activitatea compartimentelor
functionale din cadrul primariei, conform atributiilor prevazute de lege.

Viceprimarul si secretarul indrumd compartimentele functionale conform atributiilor pe
care le au potrivit legii si delegate de catre primar.

ART.50: Aparatul de specialitate al primarului comunei Balaceana are urmatoarea
structura organizatorica :

1. Primar

2. Viceprimar

3. Secretar general comuna

4. Compartiment agricol, resurse umane, relatii cu publicul



SN

Compartiment asistenta sociala

Compartiment financiar contabil, achizitii publice

Compartiment soferi necesar deservirii microbuz/autobuz scolar conform pct. 5
din Anexa la O.UG. nr. 63/2010, cu modificari si completari

Compartiment pentru proiecte implementate care prevad sustenabilitatea post
implementare cf. pct.6 din Anexa la O.U.G. 63/2010, cu modificari si completérile
ulterioare

Compartimente pentru implementarea proiectelor finantate din fonduri externe
nerambursabile cf. pct 4 din Anexa , la O.U.G. 63/2010, cu modificari si
completari

10. Compartiment asistentd comunitara
11. Compartiment paza administrativ
12. Compartiment biblioteca -cultura
ART.51: Primarul comunei Balaceana, judetul Suceava.

Primarul indeplineste o functie de autoritate publicd. El este conducatorul

administratiei publice locale si al aparatului de specialitate al autoritatii administratiei
publice locale.
Rolul primarului:

1.

>

Primarul 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 hotdrarilor Guvernului, a hotararilor
consiliului local. Primarul dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru
aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale
celorlalti conducétori ai autoritatilor administratiei publice centrale, ale prefectului,
a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean, precum si a hotararilor consiliului
judetean, in conditiile legii.

Pentru punerea 1n aplicare a activitatilor date In competenta sa prin actele prevazute
la alin. (1), primarul are 1n subordine un aparat de specialitate.

Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale
incadrate cu functionari publici si personal contractual.

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

Primarul participa la sedintele consiliului local si are dreptul sa isi exprime punctul
de vedere asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a
formula amendamente de fond sau de forma asupra oricaror proiecte de hotarari,
inclusiv ale altor initiatori. Punctul de vedere al primarului se consemneaza, in mod
obligatoriu, in procesul-verbal al sedintei.

Primarul, in calitatea sa de autoritate publicd executivd a administratiei publice
locale, reprezintd unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte autoritéti
publice, cu persoanele fizice sau juridice romane si strdine, precum si in justitie.
In baza prevederilor art. 155, alin. (1) din O.U.G. nr. 57/2019 — privind Codul
Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, primarul indeplineste
urmatoarele categorii principale de atributii:

atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii:
indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelard si asigura
functionarea serviciilor publice locale de profil;
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10.
1.
12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.
19.

20.

21.

22.

23.
24.
25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor,
referendumului si a recensdmantului;

indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

atributii referitoare la relatia cu consiliul local:

prezinta consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind
starea economicd, sociald si de mediu a comunei Balaceana, care se publica pe
pagina de internet a Primariei comunei Balaceana in conditiile legii;

participd la sedintele consiliului local si dispune mdsurile necesare pentru
pregatirea 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 comunei Balaceana, le publica pe site-ul Primériei
comunei Bélaceana si le supune aprobarii consiliului local.

atributii referitoare la bugetul local al Primariei comunei Béldceana:

exercita functia de ordonator principal de credite;

intocmeste proiectul bugetului Primariei comunei Baldceana si contul de incheiere
a exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la
termenele prevazute de lege;

prezintd consiliului local informdri periodice privind executia bugetard, in
conditiile legii;

initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi i emiterea
de titluri de valoare 1n numele Primariei comunei Balaceana;

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

atributii privind serviciile publice asigurate cetdtenilor, de interes local:

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

ia mdsuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitdtilor din
domeniile privind administrarea domeniului public si privat al comunei si
gestionarea serviciilor de interes local;

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

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

asigurd 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 catre compartimentele de specialitate
din punctul de vedere al regularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;
asigura realizarea lucrdrilor si ia masurile necesare conformadrii cu prevederile
angajamentelor asumate 1n procesul de integrare europeana in domeniul protectiei
mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

alte atributii stabilite prin lege.
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32.

33.

34.

35.

36.

37.

Primarul desemneaza functionarii publici anume Imputerniciti sa duca la
indeplinire obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura, in
conditiile Legii nr. 134/2010, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.
Primarul desemneazd functionarii publici anume imputerniciti sd ducd la
indeplinire obligatiile privind reglementarea activitétii de solutionare a petitiilor in
conformitate cu prevederile O.G. nr. 27/2002 din 30 ianuarie 2002;

Pentru exercitarea corespunzdtoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu
serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale, precum si cu autoritatile
administratiei publice locale si judetene.

Numirea conducdtorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor
publice de interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat
potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de consiliul local la propunerea
primarului.

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

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

ART.52:Primarul este ordonatorul principal de credite.

ART.53:Primarul indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau de alte acte normative,
precum si insdrcinarile date de consiliul local.

ART.54: Primarul poate delega exercitarea atributiilor ce 1i revin, in conditiile legii,
viceprimarului, secretarului general al comunei sau altui functionar public in conditiile
legii, prin dispozitie emisa in cel mult 30 de zile de la validarea mandatului sau problemele
de importantd deosebita se hotardsc de primar, in acest caz el trebuie informat la timp.

Capitolul VI
Viceprimarul comunei Balaceana

Art. 55. Viceprimarul comunei Balaceana, judetul Suceava.

1.

Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de lege,
inlocuitorul de drept al acestuia, situatie In care exercitd, in numele primarului,
atributiile ce i revin acestuia.

Viceprimarul este ales, prin vot secret, cu majoritate absoluta, din randul membrilor
consiliului local, la propunerea primarului sau a consilierilor locali. Exercitarea
votului se face pe baza de buletine de vot. Alegerea viceprimarului se realizeaza
prin hotarare a consiliului local.

Eliberarea din functie a viceprimarului se poate face de consiliul local, prin hotarare
adoptata, prin vot secret, cu majoritatea a doud treimi din numarul consilierilor in
functie, la propunerea temeinic motivatd a primarului sau a unei treimi din numarul
consilierilor locali in functie. Eliberarea din functie a viceprimarului nu se poate
face in ultimele 6 luni ale mandatului consiliului local.
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Viceprimarul este subordonat primarului si in situatiile prevdzute de lege,
inlocuitorul de drept al acestuia, situatie In care exercitd, in numele primarului,
atributiile ce i revin acestuia.

Indeplineste o varietate de sarcini legislative, administrative si oficiale, respectiv
asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor
Presedintelui Romaniei, a hotararilor si ordonantelor Guvernului, a hotararilor
Consiliului Local, dispune masurile necesare si acordd sprijin pentru aplicarea
ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti
conducdtori ai autoritatilor administratiei publice centrale, ale prefectului, precum
si a hotararilor consiliului judetean, in conditiile legii.

Art. 56. Viceprimarul exerciti atributiile delegate de Primarul comunei Baldceana,
Jjudetul Suceava, respectiv:

1.

2.

10.
1.

12.

13.

Asigura ordinea publica si linistea locuitorilor, pastrand o legatura permanenta cu
Politia, Jandarmeria, Pompierii si Unitatile de protectie civila.

Controleaza igiena si salubritatea localurilor publice (scoala, gradinita, dispensar si
alte institutii publice).

Controleaza calitatea produselor alimentare puse in vanzare populatiei de catre
agentii economici si unitdtile private de alimentatie publicd din comuna, cu sprijinul
unitatilor de specialitate, controleazd intreaga activitate de comert pentru a fi
respectate normele in vigoare si ia masurile necesare.

Organizeaza si raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin
domeniului public si privat al comunei Balaceana.

Ia masuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere, industriale sau de orice
fel, pentru asigurarea igienizarii malurilor cursurilor de ape de pe raza comunei
Balaceana si pentru decolmatarea vailor locale si a podetelor In scopul asigurarii
scurgerii apelor mari.

Raspunde si coordoneazd activitatea Compartimentului Administrativ din comuna
Balaceana.

Urmareste si raspunde de aplicarea masurilor de protectia mediului, potrivit
legislatiei.

Initiaza, asigurd si raspunde de realizarea unor actiuni comune cu organele de
Politie si Garda de Mediu Suceava, In vederea identificarii si sanctiondrii, dupa caz,
a persoanelor juridice si fizice care incalca normele de protectia mediului instituite
prin acte normative, inclusiv hotarari ale Consiliul Local Bélaceana.

Se implica si verifica realizarea masurilor de igienizare, dezinsectie si deratizare,
potrivit legii si Programului de Gospodarire aprobat de Consiliul Local pe care au
obligatia sd le efectueze institutiile publice, agentii economici si cetdtenii din
comuna Balaceana.

Acorda audiente cetdtenilor in probleme a caror rezolvare este de competenta sa.
Réspunde si coordoneaza activitatea de administrare a pasunilor din comuna
Balaceana.

Asigurd identificarea si aplicarea masurilor pentru prevenirea si combaterea
pericolelor provocate de animale.

Participa la sedintele Consiliului Local si ale comisiilor de specialitate ale acestuia.

13



14.

15

17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

Administreaza si gospodareste spatiile destinate ca adaposturi pentru protectia
civila si punct de comanda.

. Are in evidentd inventarul materialelor din resortul protectiei civile.
16.

Participa la convocdrile de pregétire, exercitii, aplicatii si la alte activitati organizate
de organele abilitate de la Inspectoratul judetean de protectie civila.

Indeplineste cu responsabilitate dispozitiile primarului si hotararile Consiliului
Local.

Are obligatia sd previna sustragerea bunurilor aflate in gestiune.

Réspunde de pregétirea serviciului voluntar pentru situatii de urgenta si participarea
acestuia la concursuri profesionale.

Propune includerea in bugetul local a fondurilor necesare organizarii activitatii de
aparare impotriva incendiilor, dotdrii cu mijloace tehnice pentru apdrarea
impotriva incendiilor, echipamente de protectie specifice.

Participa la elaborarea si aplicarea conceptiei de aparare impotriva incendiilor la
nivelul institutiei.

Controleaza si verificd modul de aplicare a normelor, reglementarilor tehnice si
dispozitiilor care privesc apararea impotriva incendiilor, in cadrul institutiei
publice.

Controleazd modul cum se aplica reglementdrile legislative in vigoare si a normelor
referitoare la prevenirea riscurilor de incendii si altor riscuri.

Asigurd instruirea i informarea personalului din institutie Tn probleme de
Prevenirea si Stingerea incendiilor.

Indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
indatoririle de serviciu si sd se abtind de la orice faptd care ar putea sda aduca
prejudicii autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoara activitatea.
Raspunde potrivit legii, de Indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia pe care o
detine, precum si a atributiilor ce-i sunt delegate.

Pastreaza confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de
care ia cunostintd in exercitarea functiei;

Este interzis sa solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru dansul sau pentru
altii, In considerarea functiei daruri sau alte avantaje;

La numirea si eliberarea din functie este obligat sa prezinte in conditiile legii,
declaratia de avere.

Indeplineste orice alte atributii prevazute de lege si alte acte normative, precum si
insarcinari din partea Primarului.

Are obligatia de a semnala superiorului ierarhic orice neregularitate ce apare in
legdtura cu procedurile de lucru stabilite la nivelul unitatii precum si orice riscuri
neprevazute ce ar putea afecta rezultatele activitatii sale de zi cu zi.

Fiind inlocuitorul de drept al primarului, in lipsa acestuia semneaza adeverintele,
certificatele si alte documente ce se emit in mod curent, cu exceptia celor care
vizeaza activitatea de ordonator de credite bugetare, emiterea de dispozitii,
autorizatii, acte referitoare la referendum ori alegeri,

Indeplineste orice alte atributii previzute in actele normative in vigoare ori date in
sarcina sa de catre Consiliul local si Primar.
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Capitolul VII
Secretarul general al comunei Balaceana

Art. 58. Secretarul general al comunei Balaceana, judetul Suceava

Secretarul general al comunei Balaceana este functionar public de conducere, cu
studii superioare juridice, administrative sau stiinte politice si studii
postuniversitare. Este numit si se bucura de stabilitate in functie, in conditiile legii.
Secretarul general al comunei Balaceana, judetul Suceava asigurd respectarea
principiului legalitatii In activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative,
stabilitatea functiondrii aparatului de specialitate al primarului, continuitatea
conducerii si realizarea legaturilor functionale intre compartimentele din cadrul
acestora. De asemenea, indeplineste si alte atributii prevazute de acte normative sau
insarcindri date de Primarul Comunei Balaceana ori Consiliul Local.

Secretarul general al comunei Béldceana coordoneaza si controleazad activitatea
compartimentului de agricol, registratura, resurse umane si de asistenta sociala.
Secretarul general comunei Baldceana poate coordona si alte compartimente ale
aparatului de specialitate al autoritatilor administratiei publice locale, stabilite de
Primarul comunei Béalaceana.

Art. 59. Secretarul general al comunei Biliceana are urmadtoarele atributii specifice:

1.

2.
3.

10.

11.

avizeazd proiectele de hotdrari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile
primarului, hotararile consiliului local;

participd la sedintele consiliului local;

asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local
si primar, precum si Intre acestia si prefect;

coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local
si a dispozitiilor primarului;

asigura transparenta si comunicarea cdtre autoritdtile, institutiile publice si
persoanele interesate a proiectelor de hotarari, dispozitii, hotarari ale consiliului
local;

asigurd 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 pregdtirea lucrdrilor 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, aprobata cu modificéri si completari prin Legea nr.
246/2005, cu modificarile si completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul
asociatiilor de dezvoltare intercomunitard 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;

numdra voturile si consemneaza rezultatul votdrii, pe care 1l prezintd
presedintelui de sedinta, sau, dupd caz, inlocuitorului de drept al acestuia;
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

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

asigurd 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 O.U.G.
nr. 57/2019;

informeaza presedintele de sedintd, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia
cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile previzute de lege in
asemenea cazuri;

certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitdtii administrativ-
teritoriale;

alte atributii prevazute de lege sau insarcindri date prin acte administrative de
consiliul local, de primar.

Art. 60) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind
finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare, in situatiile prevazute la
art. 147 alin. (1) si (2) sau, dupa caz, la art. 186 alin. (1) si (2) din O.U.G nr. 57/2019-Codul
Administrativ, cu modificarile si completdrile ulterioare, secretarul general al unitatii
administrativ-teritoriale indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru
activitatile curente.

1.

2.

0 00

Secretarii generali ai comunelor unde nu functioneaza birouri ale notarilor publici
indeplinesc, la cererea partilor, urmatoarele acte notariale:

legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarii
de catre autoritatile administratiei publice locale de la nivelul comunelor si oraselor
a beneficiilor de asistenta sociala si/sau serviciilor sociale;

legalizarea copiilor de pe Inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia Inscrisurilor
sub semnatura privata.

Astfel, in exercitarea atributiilor, secretarul general al wunitdtii administrativ
teritoriale are urmatoarele obiective:

Pregétirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate
ale acestuia;

Asigura desfasurarea In bune conditii a sedintelor Consiliului Local prin asigurarea
indeplinirii procedurii de convocare a Consiliului Local care consta in intocmirea
si redactarea convocatorului, dispozitiei primarului, invitatiei primarului, anuntarea
telefonica sau scrisd, a consilierilor, despre data, locul, ora la care au loc atat
sedintele pe comisii de specialitate cat si a sedintelor ordinare sau extraordinare;
Preluarea materialelor de sedinta, multiplicarea (proiecte, rapoarte de specialitate,
borderouri, observatiile comisiilor de specialitate), pregatirea de seturi pentru
prezentare si formarea de seturi de materiale pe care le expediaza pe suport material
sau 1n format electronic la: consilieri locali, conducerea primariei;

Intocmirea Borderoului cu materialele care intrd in dezbaterea consiliului local;
Redacteaza procesul verbal al sedintelor consiliului local;

. Redacteaza, potrivit normelor de tehnica legislativa, hotararile in forma finala, care

ulterior se dau spre semnare presedintelui de sedinta;
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11. Intocmeste adresa de inaintare si transmite Hotararile Consiliului Local la Institutia
Prefectului, in vederea verificarii legalitatii acestora, gestionarea corespondentei cu
Institutia Prefectului cu privire la avizarea de legalitate a hotararilor consiliului
local,

12. Indosariaza materialele originale cu privire la sedintele consiliului local, activitate
care presupune: intocmirea opisului de dosar, aranjarea paginilor, numerotarea
paginilor, semnarea etichetelor de arhivare;

13. Avizarea proiectelor de hotarari ale consiliului local, asumandu-si raspunderea
pentru legalitatea acestora;

14. Contrasemnarea hotararilor adoptate de consiliul local

15. Contrasemnarea dispozitiilor emise de primar;

16. Asigurarea procedurii de convocare a consiliului local;

17. Legalizarea semndturii pe inscrisurile prezentate de parti si confirmarea
autenticitatii copiilor, cu actele originale, in conditiile legii;

18. Asigurarea comunicdrii cdtre autoritatile, institutiile si persoanele interesate a
actelor emise de consiliul local sau de primar;

19. Asigurarea aducerii la cunostintd publicd a hotararilor si dispozitiilor cu caracter
normativ;

Art.61-Coordonarea compartimentelor  si activitatilor  cu caracter
Jjuridic, respectiv coordoneaza activitatea Compartimentului Asistenta Sociald si a
Compartimentului Agricol, registraturd, relatii cu publicul din cadrul aparatului de
specialitate al primarului:

1. Raspunde de corectitudinea Intocmirii dosarelor si a situatiilor ce intra in sfera sa
de competentd, precum si de indeplinirea tuturor atributiilor, in caz contrar va
raspunde administrativ, civil, contraventional sau penal, in conformitate cu actele
normative in vigoare.

2. asigura respectarea prevederilor legale referitoare la aplicarea Codului Muncii, si a
Statutului Functionarilor Publici in cadrul institutiei;

3. intocmeste, in conditiile legii, organigrama pentru aparatul de specialitate al
primarului si regulamentul de organizare al institutiei;

4. 1intocmeste statul de functii si statul de personal lunar si ori de céte ori intervin
mutatii, indexari sau noi angajari, in baza organigramei si a legislatiei privind
salarizarea diferitelor categorii de personal;

5. intocmeste foile lunare de prezenta, pe baza condicii de prezentd si a evidentelor
privind concediile de odihna, medicale, fara salariu, de ingrijire a copilului pana la
2 ani si colaboreaza cu Compartimentul financiar, achizitii publice la intocmirea
situatiilor de salarii.

6. intocmeste situatiile statistice privind numarul posturilor din cadrul institutiei,

Art.62-Atributii privind resursele umane:

1. intocmeste, gestioneaza si completeazd periodic dosarele profesionale ale
functionarilor publici si ale personalului contractual ;

2. asigura completarea la zi a registrelor de evidentd a salariatilor, Intocmeste si
pastreaza dosarele profesionale si personale a functionarilor publici si personalului
contractual;

3. intocmeste dosarele de pensionare si le inainteaza la Casa de pensii;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

24.

25.

stabileste si actualizeaza, conform prevederilor legale, salariile de incadrare si
indemnizatiile de conducere pentru personalul institutiei,

elaboreaza la inceputul fiecarui an proiecte de ordin privind acordarea salariilor de
merit/ trecerea in trepte de incadrare/ trecerea in grad profesional/ trecerea in
vechime in munca a personalului din aparatul de specialitate al primarului;
intocmeste formalitatile in vederea acordarii de concedii cu/fard plata, conform
prevederilor legale si tine evidenta acestora;

intocmeste, pe baza propunerilor compartimentelor programarea concediilor de
odihnd si urmareste materializarea sa;

organizeaza secretariatul comisiilor de concurs si de solutionarea a contestatiilor la
concursurile pentru ocuparea functiilor publice vacante din cadrul institutiei
prefectului, in conformitate cu legislatia in materie;

acordd asistenta primarului in organizarea concursurilor de ocupare a posturilor
vacante;

intocmeste documentatia privind avizarea, modificarea sau orice alte situatii ce
privesc functiile sau functionarii publici;

intocmeste proiectele de dispozitii de incadrare/promovare/ suspendare/eliberare
din functie a personalului din aparatul propriu;

elibereaza, la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat;

tine evidenta declaratilor de avere, a declaratiilor de interese, completarea
registrelor privind evidenta acestora si se ocupd de publicarea declaratiilor pe site-
ul institutiei si comunicarea catre Agentia Nationald de Integritate;

urmadreste realizarea anuald a evaludrii performantelor profesionale a salariatilor
din institutie si acordd asistentd functionarilor de conducere la realizarea evaluarii
subordonatilor;

asigurd intocmirea si indeplinirea programelor de perfectionare a pregatirii
profesionale a salariatilor si verificarea cunostintelor profesionale;

comunicd situatiile solicitate de Agentia Functionarilor Publici cu privire la
functionarii publici;

gestioneaza si actualizeazd periodic, in colaborare cu Agentia Nationald a
Functionarilor Publici, baza de date a functionarilor publici;

asigura evidentele necesare pentru orele suplimentare efectuate de catre personalul
Primariei si prezintd propuneri pentru aprobarea lor;

colaboreaza pentru solutionarea problemelor de resurse umane, cu serviciile
publice deconcentrate din judet si consiliul judetean;

intocmeste fisa de lichidare a personalului in caz de demisie, transfer, pensionare;
organizeaza activitate de examinare medicald anuald a salariatilor;

stabileste impreuna cu primarul sarcinile pe linie de serviciu, in raport cu incadrarea
si pregatirea personalului;

intocmeste si actualizeaza ordinele privind componenta comisiei de disciplina, a
comisiei paritare, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

participd la elaborarea si actualizarea, in colaborare cu celelalte compartimente a
regulamentului de organizare si functionare si a regulamentului de ordine
interioara;

executa si alte sarcini prevazute de legislatia in vigoare in acest sens si/sau stabilite
de catre conducerea institutiei;
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Art.63-Alte atributii ale secretarului comunei :

1.

2.
3.

11.

12.

13.

14.

15.
16.
17.

18.
19.
20.

Avizeaza pentru legalitate certificatele de urbanism si autorizatiile de constructii
conform Legii nr. 50/1991, cu modificarile si completarile ulterioare;
Actualizeaza , conform prevederilor legale , listele electorale permanente ;
Coordoneaza activitatea compartimentului de specialitate care desfasoara activitati
in domeniul asistentei sociale

Coordoneaza activitatea compartimentului de specialitate care desfasoara activitéti
in domeniul agricol.

Urmareste aplicarea Legea nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea
transparentei in exercitarea demnitatilor publice, & functiilor publice si Tn mediul
de afaceri, prevenirea s 1 sanctionarea coruptiei

Elibereaza certificatele si adeverintele conform reglementarilor stabilite prin O. G.
nr. 33/2002, cu modificarile si completarile ulterioare;

Solutioneaza petitiile conform O. G. nr. 27/2002, cu modificarile si completarile
ulterioare, care reglementeaza aceste activitati ;

asigurd informarea cetatenilor, a societdtii civile asupra problemelor de interes
public dezbatute de autoritdtile publice centrale si locale, precum si asupra
poriectelor de acte normative, consultare la elaborarea actelor normative,
organizarea de dezbateri publice. Acesta se realizeaza prin publicare de anunturi si
organizarea de sedinte publice, conform Legii nr. 53/2003 privind transparenta
decizionald in administratia publicd, intocmeste si face public un raport privind
transparenta decizionala

avizeaza pentru legalitate dispozitiile primarului ;

. transmite prefectului, nu mai tarziu de 5 zile lucritoare de la emitere, dispozitiile

primarului;

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

organizeaza arhiva si evidenta statistica a hotdrarilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

asigurd transparenta si comunicarea cdtre autoritdfile, institutiile publice si
persoanele interesate a dispozitiilor primarului si hotararilor consiliului local, in
conditile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public,
cu modificdrile si completarile ulterioare;

indeplineste atributiile ce-i revin cu privire la desfagurarea recensamantului, alegeri
locale, referendum;

pastreaza stampila primariei, consiliului local,;

indeplineste atributiile ce-i revin cu privire la deschiderea procedurii succesorale;
evalueaza performantele individuale ale functionarilor din compartimentele pe care
le conduc

organizeaza biblioteca juridica,

indeplineste atributii de inspector situatii de urgenta;

indeplineste si alte atributii incredintate de consiliul local sau de primar;
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Art.64-in vederea respectirii normelor de securitate §i sandtate in munca salariatul
va respecta urmdtoarele reguli: Inainte de Inceperea lucrului salariatul are urmatoarele

obligatii:

1. sa verifice dacd, conductorii electrici si cablurile nu prezinta risc de electrocutare
la trecerea pe planul de lucru sau pe parchet

2. sa aiba lungime suficientd pentru a se adapta la nevoile reale si previzibile ale
utilizatorilor, inclusiv in cazul unei reamenajari a incaperii.

3. saseasigure accesul usor, iar intretinerea sa se efectueze fara intreruperea activitatii

4. cablajul trebuie sa corespunda intregului domeniu de reglare a planurilor de lucru

5. conductorii electrici nu vor traversa caile de acces, fara a fi protejati Tmpotriva
deteriorarilor mecanice

6. nu va utiliza echipamente de calcul pe care nu le cunoaste si pentru care instruirea
este necesara

7. nu va interveni la tablourile electrice, prize, stechere, cordoane de alimentare,
grupuri stabilizatoare, instalatii de climatizare sau la orice instalatii auxiliare
specifice

8. la punerea sub tensiune a calculatorului se vor respecta in ordine urmatoarele
prevederi:

9. verificarea temperaturii si umiditatii din sala

10. verificarea tensiunii la tabloul de alimentare

11. punerea sub tensiune a unitafii centrale, prin actionarea butonului corespunzator de
pe panoul unitatii centrale;

12. punerea sub tensiune a echipamentelor periferice, prin actionarea butoanelor
corespunzatoare de pe panourile de comandd, in succesiunea indicatd in
documentatia tehnica a calculatorului

13. la scoaterea de sub tensiune a calculatorului salariatul va realiza in succesiunea
inversa celei prevazuta la punerea sub tensiune.

14. salariatul va pune in functiune un echipament dupa revizie sau reparatie, numai
dupa ce personalul autorizat sa efectueze revizia sau reparatia confirma in scris, ca
echipamentul respectiv este in buna stare de functionare

15. nu va indeparta dispozitivele de protectie ale echipamentelor de calcul

16. sd nu efectueze orice fel de interventii in timpul functionarii echipamentelor de
calcul

17. este interzisd continuarea lucrului la echipamentul de calcul atunci cand se constata
o defectiune a acestuia ( daca se aud zgomote deosebite, etc.);

18. 1n acest caz va anunta conducatorul institutiei in vederea remedierii defectiunii.

19. nu va conecta echipamentul de calcul la prize defecte sau fara legatura de pamant

20. la utilizarea imprimantelor de mare viteza, se vor evita supraincilzirile care pot
duce la incendii

21. in timpul functionarii, capacul superior al imprimantelor va fi mentinut inchis;

22. deschiderea capacului imprimantelor, pentru diverse reglaje, se va realiza numai
dupa decontarea acestora de la sursa

23. orice interventie in timpul functiondrii imprimantelor, permisd in documentatia

tehnicd, se va realiza cu luarea masurilor de evitare a antrendrii partilor corpului
de catre imprimanta.
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24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

in timpul functionarii calculatorului, salariatul va verifica daca usile de acces la sala
calculatorului nu sunt blocate sau Incuiate, pentru a permite evacuarea rapida, in
caz de pericol, a personalului de deservire.

salariatul nu va consuma alimente pe masa de suport a calculatorului sau deasupra
tastaturi

sa anunte imediat conducatorul direct, in cazul aparitiei unui accident de munca si
sd ia masuri pentru acordarea primului ajutor si stabilizarea situatiei, astfel ca
pericolul sa nu se extinda.

sd Intrerupa activitatea si sd refuze sa o continue, daca nu sunt respectate conditiile
de securitate, fara sa fie sanctionat pentru aceasta, cu conditia ca astfel, sa nu se
creeze un pericol iminent de accident sau imbolndvire profesionala si sa anunte
conducatorul direct

prezentarea la lucru se va face la ora fixatd, n stare normala de sanatate, odihnit,
iar parasirea locului de munca se va face numai cu aprobarea sefului

sd aduca la cunostinta, de indata, conducerii unititii despre producerea oricdrui
eveniment in timpul executarii serviciului si despre alte incidente;

sd nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice sinici sd nu consume
astfel de bauturi in timpul serivicului, sd nu absenteze fara motive temeinice fara
sd anunte in prealabil conducerea unitatii despre aceasta;

sa execute dispozitiile primarului si a altor persoane desemnate in acest sens din
cadrul primariei si sa fie respectuos in raporturile de serviciu;

sa respectd regulile de protectie si securitate a muncii specifica fiecarui tip de
activitate desfasurat

Art.65-Responsabil cu cu implementarea prevederilor referitoare la declaratiile de
avere si declaratiile de interese

1.

2.

primesc, Inregistreaza declaratiile de avere si declaratiile de interese si elibereaza
la depunere o dovada de primire;

la cerere, pun la dispozitia personalului formularele declaratiilor de avere si ale
declaratiilor de interese;

oferd consultanta pentru completarea corectd a rubricilor din declaratii si pentru
depunerea in termen a acestora;

evidentiazd declaratiile de avere si declaratiile de interese 1n registre speciale cu
caracter public, denumite Registrul declaratiilor de avere si Registrul declaratiilor
de interese, ale caror modele se stabilesc prin hotarare & Guvernului, la propunerea
Agentiei;

asigurd afisarea si mentinerea declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese,
pe pagina de internet a institutiei, daca aceasta exista, sau la avizierul propriu, in
termen de cel mult 30 de zile de la primire, prin anonimizarea adresei imobilelor
declarate, cu exceptia localititii unde sunt situate, adresei institutiei care
administreazd activele financiare, a codului numeric personal, precum si a
semnaturii. Declaratiile de avere si declaratiile de interese se pastreazd pe pagina
de internet a institutiei si a Agentiei pe toatd durata exercitarii functiei sau
mandatului si 3 ani dupd incetarea acestora si se arhiveaza potrivit legii;
intocmesc, dupa expirarea termenului de depunere, o listd cu persoanele care nu au
depus declaratiile de avere si declaratiile de interese in acest termen si informeaza
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N —

de indata aceste persoane, solicitindu-le un punct de vedere in termen de 10 zile
lucréatoare;
acordd consultanta referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale privind
intocmesc note de opinie 1n acest sens, la solicitarea persoanelor care au obligatia
depunerii declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese.
Gestionarea registrului “Condica de prezenta colectiva ”’se va efectua de catre doamna
Besa Elena-secretarul general al comunei Balaceana si doamna Oana-Mihaela Ureche-
consilier cl.I asistent. Condica de prezenta se prezintd spre verificare primarului comunei
Balaceana pana la ora 7,45 in zilele de luni-joi, si pana la ora 8,15 in ziua de vineri.
Art.66-Responsabil cu monitorizarea situatiilor de pantflouge:
Realizeaza activitati de informare si prevenire a situatiilor de pantflouge;
Intocmeste si actualizeaza permanent lista cu salariatii care intrd sub incidenta prevederilor
legale privind pantflouge-ul;
Solicita persoanelor carora le inceteaza raporturile de serviciu/ de munca, care se afla
inscrise pe lista cu salariatii care intra sub incidenta prevederilor legale privind pantflouge-
ul sd completeze Declaratia de pantflouge si nu intocmeste documentele de lichidare,
inclusiv predare a dosarului profesional si a copiei documentelor de la dosarul de personal,
decat dupa primire Declaratiei, sub semnatura;
Elaboreaza si completeaza Registrul monitorizarii situatiilor de pantflouge;
Monitorizeazd timp de 3 ani, prin informari, cel putin anual, daca a fost respectat
angajamentul din Declaratie.
Art.67-Responsabil cu implementarea S.N.A. la nivelul U.A.T. Baliaceana:
1. adoptarea declaratiei de aderare la valorile fundamentale, principiile, obiectivele si
mecanismul de monitorizare al SNA si comunicarea catre Secretariatul tehnic al
SNA, inclusiv a listei structurilor subordonate
2. consultarea angajatilor in procesul de elaborare a planului de integritate
3. identificarea riscurilor si vulnerabilitatilor specifice institutiei, identificarea
masurilor de remediere a vulnerabilitétilor specifice institutiei, precum si a celor de
implementare a standardelor de control managerial intern aprobarea si distribuirea
in cadrul institutiei a planului si a declaratiei de aderare la SNA evaluarea anuald a
modului de implementare a planului si adaptarea acestuia la riscurile si
vulnerabilitétile apdrute, transmiterea informatiilor solicitate de secretariatul tehnic
si participarea la activitati de coordonare si monitorizare a strategiei
4. asigurarea unui contract permanent cu Directia Etica, Integritate si Bund
Guvernare.
Art.68-Responsabil cu aributii privind organizarea Monitorului Monitorului Oficial
Local, precum si asigurarea publicarii oriciaror documente, potirvit prevederilor din
Anexa 1 la Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, respectiv:
PROCEDURA de organizare si publicare a monitoarelor oficiale ale
unitatilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale, in format electronic
ART. 68.1
(1) Monitorul Oficial Local se cuprinde in structura paginii de internet a fiecarei
unitati/subdiviziuni administrativ-teritoriale, ca eticheta distinctd, in prima pagind a
meniului, in prima linie, in partea dreapta.
(2) La activarea etichetei "MONITORUL OFICIAL LOCAL" se deschid sase sub etichete:
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a) STATUTUL UNITATII ADMINISTRATIV-TERITORIALE;

b) "REGULAMENTELE PRIVIND PROCEDURILE ADMINISTRATIVE", unde se
publicd Regulamentul cuprinzand masurile metodologice, organizatorice, termenele si
circulatia proiectelor de hotdrari ale autoritatii deliberative, precum si Regulamentul
cuprinzand masurile metodologice, organizatorice, termenele si circulatia proiectelor de
dispozitii ale autoritatii executive;

¢) "HOTARARILE AUTORITATII DELIBERATIVE", unde se publici actele
administrative adoptate de consiliul local, de Consiliul General al Comunei Bucuresti sau
de consiliul judetean, dupa caz, atit cele cu caracter normativ, cat si cele cu caracter
individual: aici se publica Registrul pentru evidenta proiectelor de hotérari ale autoritatii
deliberative, precum si Registrul pentru evidenta hotararilor autoritatii deliberative;

d) "DISPOZITIILE AUTORITATII EXECUTIVE", unde se publici actele administrative
emise de primar, de primarul general sau de presedintele consiliului judetean, dupa caz, cu
caracter normativ; aici se publicd Registrul pentru evidenta proiectelor de dispozitii ale
autoritatii executive, precum si Registrul pentru evidenta dispozitiilor autoritatii executive;
e) "DOCUMENTE SI INFORMATII FINANCIARE", prin care se asigura indeplinirea
obligatiilor privind procedurile de publicare a bugetelor locale, potrivit legii;

f) "ALTE DOCUMENTE", unde se publica documentele prevazute la alin. (3).

(3) La sub eticheta prevazuta la alin. (2) lit. f), "ALTE DOCUMENTE", se asigura:

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

b) publicarea Registrului pentru consemnarea propunerilor, sugestiilor sau opiniilor cu
privire la proiectele hotararilor autoritatii deliberative si dispozitiilor autoritatii executive,
numai 1n cazul celor cu caracter normativ;

¢) informarea in prealabil, din oficiu, asupra problemelor de interes public care urmeaza sa
fie dezbatute de autoritatile administratiei publice locale;

d) informarea in prealabil, din oficiu, asupra proiectelor de acte administrative, cu caracter
normativ;

e) publicarea minutelor in care se consemneaza, in rezumat, punctele de vedere exprimate
de participanti la o sedinta publica;

f) publicarea proceselor-verbale ale sedintelor autoritatii deliberative;

g) publicarea declaratiilor de casatorie;

h) publicarea oricdror altor documente neprevazute la lit. a) - g) si care, potrivit legii, fac
obiectul aducerii la cunostinta publica;

1) publicarea oricaror altor documente neprevazute la lit. a) - h) a caror aducere la cunostinta
publicd se apreciaza de catre autoritatile administratiei publice locale ca fiind oportuna si
necesara.

(4) Pe pagina de internet a ministerului cu atributii Tn domeniul administratiei publice se
include o eticheta "Monitorul Oficial Local" in care se vor introduce linkurile cétre fiecare
eticheta a fiecarei pagini de internet "Monitorul Oficial Local" a fiecarei
unitati/subdiviziuni administrativ-teritoriale.

(5) Pentru punerea in aplicare a prevederilor alin. (4), ordonatorii principali de credite
transmit ministerului cu atributii In domeniul administratiei publice linkul respectiv, in
termen de 30 de zile de la intrarea Tn vigoare a prezentei proceduri.

(6) Orice modificare a linkului transmis conform alin. (5) se comunica, in termen de 15
zile de la realizarea acesteia, ministerului cu atributii Tn domeniul administratiei publice,
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care actualizeaza, in termen de 10 zile de la primire, pe pagina de internet a ministerului
linkul transmis.

ART. 68.2.

(1) Actele administrative, precum si orice alte documente prevazute la art. 1 alin. (2) se
redacteaza si se publica cu respectarea tuturor cerintelor impuse de prevederile legislatiei
privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor normative.

(2) Toate datele din Monitorul Oficial Local trebuie sa fie corecte din punctul de vedere al
proprietatii termenilor utilizati, sub aspect gramatical, ortografic, ortoepic si, dupa caz, sub
aspectul punctuatiei, conform normelor academice in vigoare, potrivit legislatiei privind
folosirea limbii romane in locuri, relatii si institutii publice.

(3) Sistemul informatic care gestioneazd Monitorul Oficial Local respectd prevederile
legislatiei privind utilizarea Codificarii standardizate a setului de caractere in documentele
in forma electronica.

(4)In cazul unititilor administrativ-teritoriale in care cetitenii apartinAnd unei minoritati
nationale au o pondere de peste 20% din numarul locuitorilor din unitatea administrativ-
teritoriald respectivd, "MONITORUL OFICIAL LOCAL" se publicd, cu respectarea
dispozitiilor art. 1, atat in limba romana, cét si in limba persoanelor apartinand minoritatii
nationale 1n cauza. Prevederile alin. (1) - (3) se aplica in mod corespunzator in ceea ce
priveste varianta publicatd in limba persoanelor apartindnd minoritatii nationale.

ART. 68.3.

(1)in structura functionald a fiecarei unititi/subdiviziuni administrativ-teritoriale se
instituie un compartiment pentru monitorizarea procedurilor administrative, iar
persoana/persoanele din acest compartiment de specialitate care are/au ca atributii
organizarea Monitorului Oficial Local, precum si asigurarea publicérii oricaror documente,
potrivit prevederilor prezentului cod, se stabilesc prin dispozitie a autoritatii executive.
Secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale si persoanele
desemnate de autoritatea executiva au responsabilitatea respectarii prevederilor legale cu
privire la organizarea si publicarea Monitorului Oficial Local.

(2) Cheltuielile ocazionate de punerea in aplicare a prezentei proceduri se asigurd din
bugetul local al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale.

(3) Identificarea persoanelor semnatare si/sau cosemnatare, dupa caz, a actelor
administrative, se asigurd prin Inscrierea intocmai a identitatii lor, in formatul: prenumele
si numele.

ART. 68.4.

(in cazul in care, prin intermediul paginii de internet a unititii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale, se asigurd publicitate pentru persoanele fizice sau juridice, dupa
caz, prin hotarare a autoritatii deliberative, la propunerea autoritatii executive, se stabilesc
taxe speciale, in conditiile legislatiei privind finantele publice locale, care se fac venituri
la bugetul local respectiv.

(2) Nu se pot stabili taxe speciale pentru publicarea pe pagina de internet a declaratiei de
casatorie ori pentru incheierea casatoriei, indiferent de locul unde aceasta are loc.

ART. 68.5.

(1) Numerotarea actelor administrative, pe fiecare emitent in parte, se face in ordinea
datarii lor, separat pe fiecare an calendaristic, iar publicarea in Monitorul Oficial Local se
asigurd strict in ordine crescatoare a numerelor naturale, astfel incat la deschiderea
dosarului electronic, primul document din lista, de jos in sus, sd corespunda nr. 1, dupa
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cum primul document din listd, de sus in jos, s corespunda ultimului act administrativ
publicat, in ordinea cronologica a datelor.

(2) Publicarea oricarui act administrativ se face in format "pdf" editabil pentru a se pastra
macheta si aspectul documentului intacte, astfel incat acesta sd arate exact agsa cum a fost
realizat si sa poatd fi tiparit corect de oricine si de oriunde, fara sd cuprinda semnaturile
olografe ale persoanelor, asigurandu-se respectarea reglementarilor in materia protectiei
datelor personale.

ART. 68.6.

(1) Pentru punerea in aplicare a prezentei proceduri, prin ordin comun al ministrului cu
atributii Tn domeniul administratiei publice si al ministrului cu atributii in domeniul
afacerilor interne se pot aproba norme si instructiuni.

(2) Orice documente prevazute de prezenta procedurd, inclusiv registrele, se administreaza
obligatoriu si in format electronic.

(3) Sistemul de luare a deciziilor, sistemele informatice, precum si procedurile
administrative conexe organizarii si functionarii Monitorului Oficial Local sunt supuse
controlului intern, potrivit legii.

Art.69-ATRIBUTII PRIVIND REGISTRUL AGRICOL:

1. coordoneaza, verificd si raspunde de modul cum persoanele desemnate 1si
indeplinesc aributiile prevazute de lege, respectiv:

2. verifica intocmirea si tinerea la zi si in bune conditii a registrelor agricole si
opereaza modificarile survenite in acestea, numai cu aprobarea secretarului in cazul
celor care impun acest lucru;

3. wverificd intocmirea si eliberarea atestatele de producdtor, adeverintelor in baza
datelor din registrele agricole, intocmirea si eliberarea certificate de producator;

4. verifica faptul dacd persoana responsabila de registrul agricol se ingrijeste de
culegerea datelor si Intocmirea darilor de seama statistice, in termenele prevazute
de lege in colaborare cu specialistul desemnat de D.G.A.L A.

5. verificd daca Inregistreaza intr-un registru special petitiile cetdtenilor, pe care le
inainteaza primarului;

6. verificdi procedarea la indosarierea si arhivarea documentelor din cadrul
compartimentului respectiv;

7. raspunde de modul de utilizare si securitate a stampilei primdriei, alaturi de
persoana responsabila cu registrul agricol ;

8. wverifica si intocmeste impreuna cu persona responsabila cu registrul agricol situatia
cu privire la arendari/inchirieri situatie care va fi inaintatd si compartimentului de
impozite si taxe care va proceda la urmarirea si Incasarea taxelor aferente;

9. wverificd Inregistrarea si distribuirea corespondentei si raspunde aldturi de
persoanele responsabile de modul de inregistrare a documentelor intrare-iesire din
Primarie ;

10. respectda regulamentul privind confidentialitatea actelor, pastrarea secretului de
serviciu;

11. respecta principiile de comportare corectd, promovarea raporturilor de intrajutorare
cu ceilalti salariati, combaterea oricaror manifestari necorespunzatoare;
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12.

13.

14.

15.

colaboreaza cu persoanele abilitate din  cadrul primariei la solutionarea
problemelor si adreselor inaintate de catre institutiile publice centrale, urmarind ca
raspunsul sa fie inaintat la timp ;

verificd modul de rezolvare a corespondentei si lucrarile care 1i sunt repartizate in
termen si In conditiile legii

verificd modul de eliberare a adeverintelor in baza actelor existente la acest
compartiment care vor fi semnate de catre primar, secretar si de catre cel care a
intocmit.

Pastreaza confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de
care 1a cunostinta in exercitarea functiei

Art.70-Responsabil pentru exercitarea atributiilor privind prevenirea i
monitorizarea situatiilor de incompatibilitate si a conflictelor de interese la nivelul
Primariei comunei Balaceana, judetul Suceava, respectiv indeplineste urmatoarele

atributii:

1. Instituirea unui registru si consemnarea urmatoarelor :

2. Consultatii In caz de situatii de incompatibilitate Tn cadrul entitatii -Sesizari ANI
formulate de catre institutie.

3. Cazuri in care Agentia Nationala de integritate a emis rapoarte de evaluare prin care
s-a constatat Tncdlcarea regimului juridic al incompatibilitatilor;

4. Masurile administrative luate de institutie cu privire la persoanele gésite
incompatibile de cdtre Agentia Nationala de Integritate pentru care starea de
incompatibilitate a rdmas definitivd -prin decizia instantei sau prin necontestarea
raportului de evaluare;

5. Sesizari primite de institutie de la terte persoane cu privire la existenta unei
incompatibilitati;

6. Masuri de identificare timpurie implementate la nivelul institutiei cu privire la
incompatibilitati in vederea sesizarii Agentiei Nationale de Integritate ( ex. audit
intern, registrul functiilor sensibile, solicitdri de puncte de vedere adresate ANI,
etc.);

7. Masuri administrative adoptate prin inldturarea cauzelor sau circumstantelor care
au favorizat incalcarea normelor privind incompatibilitatile;

8. Avertismente de integritate emise;

9. Informarea angajatilor / alesilor locali cu privire la prevederile legale privind
regimul incompatibilitatilor, precum si la canalele de comunicare interna
reglementate in cazul in care se doreste sesizarea unei situatii de incompatibilitate.

10. Evaluarea gradului de cunoastere de catre angajati a normelor privind regimul
incompatibilitatilor, prin elaborarea si aplicarea unor chestionare de evaluare.

11. Monitorizarea masurilor de identificare timpurie implementate la nivelul institutiei
cu privire la incompatibilitdti, in situatia in care acestea au fost detaliate in
procedura interna specifica;

12. Anual participa la completarea Inventarului masurilor de transparenta institutionala

si de prevenire a coruptiei prin transmiterea indicatorilor aferenti mdasurii
preventive nr. 6 "Incompatibilitati " responsabilului SNA de la nivelul institutiei,
ce va accesa in acest sens portalul SNA ();
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13.

Colaboreaza cu Directia Integritate, Bund guvernare si Politici Publice (DIBGPP)
la elaborarea documentelor aferente indicatorului;

Art. 71-Atributii privind mediul

1.

9.

10.

11.

Are obligatia de a cunoaste actele normative legate de protectia mediului, situatii
de urgenta, utilitati publice, ape, de a duce la indeplinire sarcinile primite, de a
respecta si folosi eficient programul de lucru;

Réspunde la intocmirea corecta si la timp a informatiilor solicitate de sefii ierarhici
si colaboratori;

Réspunde de pastrarea confidentialitatii documentelor si informatiilor continute in
acestea, pentru documentele ce se supun regimului confidentialitatii stabilit de
institutie;

Raspunde de problemele si corespondenta privind protectia civica.

Réspunde de respectarea termenelor de solutionare a cererilor cetatenilor
repartizate in lucru;

Asigurd intocmirea precisa si la termen a oricdrui raport cerut de conducerea
institutie;

Supravegheaza agentii economici si populatia In vederea prevenirii deversarilor
accidentale a poluantilor, a depozitarii necontrolate a deseurilor;

Supravegheaza si raspunde in termen legal la toate adresele, conform legislatiei in
vigoare, verifica pe teren reclamatiile primite si redacteaza rdspunsurile la sesizérile
persoanelor fizice si juridice;

Colaboreazd cu diferite institutii si organisme care desfasoara activitatea in
domeniul protectiei mediului, situatii de urgenta, utilitati publice, ape.

Intocmeste corespondenta in domeniu : note interne , somatii , referate, rapoarte de
specialitate, adrese.

Tine evidenta gestiunii deseurilor si raporteaza periodic autoritatii de mediu.

Art.72-Conform prevederilor Legii nr. 18/1991, republicata, nr. 169/1997, nr. 1/2000, cu
modificarile ulterioare §i ale Hotdardrii Guvernului nr. 890/2005, cu modificarile si
completarile ulterioare:

1.

2.

Asigurd lucrarile de secretariat ale comisiei locale pentru stabilirea dreptului de
proprietate privata asupra terenurilor;

Redacteaza procesele-verbale ale sedintelor comisiei locale si in baza acestora
intocmeste hotdrarile corespunzatoare, care vor fi semnate de catre membrii
comisiei;

Primeste si transmite comisiei judetene contestatiile formulate de persoanele
interesate impreuna cu punctul de vedere al comisiei locale;

Primeste declaratiile persoanelor fizice si juridice cédrora li s-a reconstituit sau
constituit dreptul de proprietate asupra terenului agricol conform legii;

Participa la intocmirea situatiilor definitive privind persoanele fizice si juridice
indreptatite sa li se atribuie teren;

Inainteaza spre aprobare si validare comisiei judetene situatiile definitive impreuna
cu documentatia necesara precum si punctul de vedere al comisiei locale;
Participa la realizarea proiectelor de acte normative pentru Hotarari de Guvern
privind scoaterea definitiva din circuitul agricol a terenurilor agricole ce
indeplinesc conditiile art. 92 alin. 3 (L nr. 18/1991);
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8. Arhiveaza documentele comisiei locale de fond funciar conform prevederilor legale
in vigoare.

Art.73-Conform Legii nr. 10/2001-republicata privind regimul juridic al unor imobile
preluate abuziv in perioada 6 martie 1945 - 22 decembrie 1989 si HG nr. 498/2003
republicata pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare unitard a Legii
nr.10/2001:
LIn calitate de membru al comisiei de aplicare a Legii. nr. 10/2001 are urmatoarele
atributii:
Primeste notificarile depuse de catre persoanele care solicitd restituirea in naturd a
imobilelor preluate abuziv;
Identifica unitatile detinatoare Tn urma primirii notificarilor din partea solicitantilor si
comunica datele persoanelor indreptatite (Legii nr. 10/2001, republicatd, art. 28 alin. 2).
Verificd documentele si inregistreaza dosarele solicitantilor separat pentru fiecare caz in
parte, intr-un registru special;
Intocmeste dosare, numerotate si sigilate pentru fiecare persoana in parte;
11. Alte atributii ce revin secretarului general al comunei cu privire la aplicarea Legii nr.
10/2001, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare:

1. Convoacd persoanele indreptatite precum si orice alte persoane in vederea

clarificarii unor situatii privind solicitarile de restituire a imobilelor;

2. Trimite institutiilor interesate centralizatoarele impreuna cu copiile documentelor

primite de la persoanele (solicitate) solicitante;

3. la masuri pentru conservarea tuturor dosarelor constituite de comisiile de aplicare

a Lg. nr. 112/1995, elibereaza, la cerere, copii de pe actele existente la dosar si va
da relatiile solicitate de persoanele indreptatite .
Art.74-Conform Legii nr. 16/1996 privind Arhivele Nationale si O.G. nr. 33/30.01.2002
privind reglementarea, eliberarii, certificatelor si adeverintelor de catre
autoritatile publice centrale si locale:

1. wverifica tinerea evidentei tuturor documentelor intrate, a celor Intocmite pentru uz

intern, precum si a celor iesite, potrivit legii;

2. Intocmeste impreuni cu comisia de selectionare nomenclatorul arhivistic pentru

documentele proprii ;

3. Inventariaza documentele proprii ;

4. Elibereaza, in conditiile prevazute de lege, certificate, dovezi, adeverinte la

solicitarea persoanelor Indreptatite i le semneaza alaturi de primar;
5. Depune documentele prevazute de lege la Directia judeteana a Arhivelor Nationale.
Art.75-Conform Legii nr. 196/2016 privind venitul minim de incluziune de la data
intrarii in vigoare, cu modificarile si completarile ulterioare, Legii nr. 272/2004 privind
protectia si promovarea drepturilor copilului, cu modificarile si completdrile ulterioare,
copiilor provemnd din familii defavorizate, cu modificdrile si completarile ulterioare:
1. Asigura coordonarea, indrumarea si controlul activitdtii Compartimentului de
Asistenta Social;

2. Verifica Cererea si declaratia pe propria raspundere pentru acordarea venitului
minim de incluziune, insotite de actele doveditoare, fisa de calcul si ancheta sociala.
In termen de maximum 10 zile lucritoare de la efectuarea anchetei sociale si pe
baza documentelor prevazute de actele normative in vigoare are obligatia sa
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prezinte primarului, pentru aprobare, dispozitia de acordare sau de respingere a
cererii privind venitul minim de incluziune.

3. Raspunde, in conditiile legii, de realitatea si legalitatea operatiunilor de stabilire a
dreptului la venitul minim de incluziune, inclusiv a cuantumului acestuia.

4. Membru in Consiliul comunitar consultativ pentru identificarea nevoilor
comunitdtii si solutionarea la nivel local a problemelor sociale care privesc copiii
indeplinind atributiile prevazute in regulamentul consiliului aprobat prin dispozitia
primarului in baza prevederilor Legii nr. 272/2004 privind protectia si promovarea
drepturilor copilului, cu modificarile si completarile ulterioare;

5. Secretarul general al unitatii administrativ - teritoriale raspunde, aldturi de primarul
comunei, in conditiile O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare, si ale privind finantele publice locale, cu
modificarile si completarile ulterioare, de realitatea si legalitatea operatiunilor de
verificare n vederea acordarii dreptului la stimulent acordat in baza Legii nr.
248/2015 privind stimularea participarii in invatamantul prescolar a copiilor
provenind din familii defavorizate, cu modificarile si completarile ulterioare;

6. Indeplineste si alte atributii in domeniul asistentei sociale previzute in acte
normative;

Art. 76-. Atributii privind asigurarea accesului liber la informatiile de interes public:

primeste solicitdarile privind informatiile de interes public;

1. 1n cazul cererii verbale, asigura furnizarea informatiei pe loc, dacd este posibil, sau
indruma solicitantul sd adreseze o cerere in scris;

2. inregistreaza cererile formulate in scris, pe suport de hartie sau pe suport electronic (e-
mail) si elibereazd solicitantului o confirmare scrisd continand data si numarul de
inregistrare a cererii;

3. realizeaza o evaluare primard a solicitarii, in urma careia stabileste daca informatia
solicitata este o informatie comunicata din oficiu, furnizabild la cerere sau exceptata de
la liberul acces:

4. 1n 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
solicitatd poate fi gasita;

5. 1in 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;

6. in cazul in care informatia solicitata este identificata ca fiind exceptata de la accesul
liber la informatie, asigurd, in termen de 5 zile de la inregistrare, informarea
solicitantului despre acest lucru;

7. 1identifica si actualizeaza informatiile de interes public care sunt exceptate de la accesul
liber, potrivit legii;

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

9. inregistreaza si transmite raspunsul persoanei interesate, pe suportul solicitat, in
termenul legal;
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10. in cazul 1n 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 publicad directd transmit solicitarea catre institutiile sau autoritatile
competente si informeaza solicitantul despre aceasta;

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

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

a)

b)

c)

d)
¢)

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;

asigurd disponibilitatea in format scris (la avizier, sub forma de brosuri sau
electronic — dischete, CD, pagina de Internet) a informatiilor comunicate din oficiu,
prevazute 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,
comunicd raportul anual privind accesul la informatiile de interes public
conducatorului autoritatii sau institutiei publice si il face public.

Art.77. Atributii privind Registrul electoral:

1.

2.

7.

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

actualizarea, in Registrul electoral, a informatiilor privind cetatenii 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.78-Atributii in calitate de membru al Comisiei de monitorizare constituite in
baza 0.5.G.G. nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice:

1.

2.
3.

a

coordoneaza procesul de actualizare a obiectivelor generale si specifice, a
activitatilor procedurale;

coordoneaza procesul de gestionare a riscurilor;

coordoneaza sistemul de monitorizare a performantelor;

coordoneaza procesul de elaborare a procedurilor si a sistemului de monitorizare si
de raportare, respectiv informare catre conducatorul Primariei Comunei Balaceana
elaboreazd anual Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial,
denumit in continuare Program de dezvoltare;

supune spre aprobarea primarului comunei Programul de dezvoltare;
monitorizeaza stadiul indeplinirii obiectivelor incluse in Programul de dezvoltare;
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10.

11.

12.

anual analizeaza si prioritizeaza riscurile semnificative, care pot afecta atingerea
obiectivelor entitatii publice, prin stabilirea profilului de risc si a limitei de tolerant
la risc, aprobate de catre conducerea entitatii;
analizeaza anual Planul de implementare a masurilor de control pentru riscurile
semnificative la nivelul entitatii publice, care urmeaza sa fie supus aprobarii
conducatorului entitatii publice;
indruma compartimentele in cadrul unor sesiuni organizate in acest scop, in
realizarea activitatilor legate de controlul intern managerial,;
prezinta conducerii Primariei Comunei Balaceana, ori de cate ori se apreciaza ca
necesar, informari referitoare la progresele inregistrate cu privire la implementarea
si dezvoltarea sistemului de control intern managerial;
organizeaza, anual, operatiunea de autoevaluare a sistemului de control intern
managerial.

CAPITOLUL vIII

COMPARTIMENT AGRICOL, RESURSE UMANE RELATII CU PUBLICUL

Art.79-Compartimentul are in componenta 2 posturi, din care 1 post cu atributii

de registru agricol si I post cu atribufii de inginer agricol -fond funciar.
a)-PERSONA RESPONSABIL REGISTRUL AGRICOL:

1.

9]

10.

1.

12.

raspunde de intocmirea si tinerea la zi si in bune conditii a registrelor agricole si
opereaza modificarile survenite Tn acestea, numai cu aprobarea secretarului in cazul
celor care impun acest lucru;

intocmeste si elibereaza atestatele de producator, adeverinte in baza datelor din
registrele agricole, intocmeste si elibereaza certificate de producator;

se ingrijeste de culegerea datelor si intocmirea darilor de seama statistice, in
termenele prevazute de lege 1n colaborare cu specialistul desemnat de D.G.A.L.A.
inregistreaza intr-un registru special petitiile cetdtenilor, pe care le Tnainteaza
primarului;

exercita dactilografierea lucrarilor primariei;

exercitd o parte din atributiile secretarului in lipsa sau in alte Tmprejurari in care
acesta nu si le poate indeplini personal, din motive intemeiate;

procedeaza la indosarierea si arhivarea documentelor din cadrul compartimentului
respectiv;

raspunde de modul de utilizare si securitate a stampilei primadriei, alaturi de
secretar;

va Intocmi impreund cu secretarul comunei situatia cu privire la arendari/inchirieri,
situatie care va fi Tnaintata si compartimentului de impozite si taxe care va proceda
la urmarirea si incasarea taxelor aferente;

inregistreaza si distribuie corespondenta si raspunde alaturi de secretar de modul de
inregistrare a documentelor intrare-iesire din Primarie ;

respecta regulamentul privind confidentialitatea actelor, pastrarea secretului de
serviciu;

respecta principiile de comportare corectd, promovarea raporturilor de intrajutorare
cu ceilalti salariati, combaterea oricaror manifestari necorespunzatoare;
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

colaboreaza cu persoanele abilitate din  cadrul primariei la solutionarea
problemelor si adreselor inaintate de catre institutiile publice centrale, urmarind ca
raspunsul sa fie inaintat la timp ;

Rezolva corespondenta si lucrdrile care 1i sunt repartizate in termen si in conditiile
legii

elibereaza adeverinte in baza actelor existente la acest compartiment care vor fi
semnate de catre primar, secretar si de catre cel care a intocmit.

Pastreaza confidentialitatea in legatura cu faptele , informatiile sau documentele de
care ia cunostinta in exercitarea functiei

respecta programul de lucru si il foloseste pentru indeplinirea atributiilor de
serviciu;

respectd principiile de comportare corecta, promovarea raporturilor de Intrajutorare
cu ceilalti salariati, combaterea oricaror manifestari necorespunzatoare;

are obligatia sd execute dispozitiile primarului si celorlalte persoane din cadrul
primdriei desemnate in acest sens si sa fie respectuos in raporturile de serviciu;
raspunde disciplinar, material si penal daca nu respecta programul de activitate,
regulamentul de organizare si functionare al unitatii, dacd nu respecta obligatiile
etice ale functionarului public, dacad nu respecta disciplina muncii si nu pastreaza
bunurile unitatii, dacd nu-si duce la indeplinire sarcinile de serviciu si alte sarcini
atribuite

respecta principiile de comportare corectd, promovarea raporturilor de intrajutorare
cu ceilalti salariati, combaterea oricaror manifestari necorespunzatoare;

respecta normele de protectie a muncii prevazuta de lege

colaboreaza cu persoanele abilitate din cadrul aparatului de specialitate al
primarului la solutionarea problemelor si adreselor Tnaintate de cétre institutiile
publice abilitate, urmarind ca raspunsul sa fie inaintat la timp ;

in perioada efectuarii concediului de odihnd sau concediu medical sau concediu
fara plata sau in alte cazuri atributiile secretarului general al comunei vor fi
indeplinite de doamna Petrisor Elvira.

Indeplineste si alte atributii stabilite de lege, delegate de citre primar, secretar sau
de consiliu local;

b) in vederea respectirii normelor de securitate si sandtate in muncd salariatul va
respecta urmdatoarele reguli:

1.
2.

inainte de inceperea lucrului salariatul are urmatoarele obligatii:

sd verifice daca, conductorii electrici si cablurile nu prezinta risc de electrocutare
la trecerea pe planul de lucru sau pe parchet

sd aiba lungime suficientd pentru a se adapta la nevoile reale si previzibile ale
utilizatorilor, inclusiv in cazul unei reamenajari a Incaperii

sa se asigure accesul usor, iar intretinerea sa se efectueze fara intreruperea activitatii
cablajul trebuie sa corespunda intregului domeniu de reglare & planurilor de lucru
conductorii electrici nu vor traversa cdile de acces, fara a fi protejati impotriva
deteriorarilor mecanice

nu va utiliza echipamente de calcul pe care nu le cunoaste si pentru care instruirea
este necesara
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a)
b)

c)
d)

g)
h)

10.

11.

12.

13

nu va interveni la tablourile electrice, prize, stechere, cordoane de alimentare,
grupuri stabilizatoare, instalatii de climatizare sau la orice instalatii auxiliare
specifice

la punerea sub tensiune a calculatorului se vor respecta in ordine urmatoarele
prevederi:

verificarea temperaturii si umiditatii din sala

verificarea tensiunii la tabloul de alimentare

punerea sub tensiune a unitatii centrale, prin actionarea butonului corespunzétor de
pe panoul unitatii centrale;

punerea sub tensiune a echipamentelor periferice, prin actionarea butoanelor
corespunzatoare de pe panourile de comandd, in succesiunea indicatd 1in
documentatia tehnica a calculatorului

la scoaterea de sub tensiune a calculatorului salariatul va realiza in succesiunea
inversa celei prevazuta la punerea sub tensiune.

salariatul va pune in functiune un echipament dupa revizie sau reparatie, numai
dupa ce personalul autorizat sd efectueze revizia sau reparatia confirma in scris, ca
echipamentul respectiv este in bund stare de functionare

nu va Iindeparta dispozitivele de protectie ale echipamentelor de calcul

sd nu efectueze orice fel de interventii In timpul functiondrii echipamentelor de
calcul

este interzisa continuarea lucrului la echipamentul de calcul atunci cand se constata
o defectiune a acestuia ( daca se aud zgomote deosebite, etc.); In acest caz va anunta
conducatorul institutiei in vederea remedierii defectiunii

nu va conecta echipamentul de calcul la prize defecte sau fara legiturd de pamant
la utilizarea imprimantelor de mare viteza, se vor evita supraincalzirile care pot
duce la incendii

in timpul functiondrii, capacul superior al imprimantelor va fi mentinut inchis;
deschiderea capacului imprimantelor, pentru diverse reglaje, se va realiza numai
dupa decontarea acestora de la sursa

orice interventie in timpul functionarii imprimantelor, permisd in documentatia
tehnicad, se va realiza cu luarea masurilor de evitare a antrendrii partilor corpului
de cétre imprimanta.

in timpul functionarii calculatorului, salariatul va verifica daca usile de acces la sala
calculatorului nu sunt blocate sau Incuiate, pentru a permite evacuarea rapida, in
caz de pericol, a personalului de deservire

salariatul nu va consuma alimente pe masa de suport a calculatorului sau deasupra
tastaturii

sa anunte imediat conducatorul direct , in cazul aparitiei unui accident de munca si
sd ia masuri pentru acordarea primului ajutor si stabilizarea situatiei, astfel ca
pericolul sa nu se extinda.

sd Intrerupa activitatea si sd refuze sa o continue, daca nu sunt respectate conditiile
de securitate, fara sa fie sanctionat pentru aceasta, cu conditia ca astfel, sa nu se
creeze un pericol iminent de accident sau imbolndvire profesionala si sa anunte
conducatorul direct

. prezentarea la lucru se va face la ora fixata, in stare normalad de sanatate, odihnit,

iar parasirea locului de munca se va face numai cu aprobarea sefului
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14.

15

16.

17.

sd aducd la cunostinta, de Indata, conducerii unititii despre producerea oricdrui
eveniment in timpul executarii serviciului si despre alte incidente;

. sd nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice si nici s nu consume

astfel de bauturi in timpul serviciului, sd nu absenteze fard motive temeinice fara
sd anunte in prealabil conducerea unitatii despre aceasta;

sd execute dispozitiile primarului si a altor persoane desemnate in acest sens din
cadrul primariei si sa fie respectuos in raporturile de serviciu;

respecta regulile de protectie si securitate a muncii specificd fiecdrui tip de
activitate desfasurat

Art.80-Atributii privind aplicarea prevederilor Legii nr. 145/2014 privind stabilirea unor
mdasuri de reglementare a pietei produselor din sectorul agricol, respectiv:

1.

2.

primeste cererile pentru eliberarea atestatelor de producator si eliberarea carnetelor
de comercializare de produse agricole;

verifica existenta suprafetelor de teren si a efectivelor de animale declarate in
cerere cu datele declarate in registrul agricol si incheie procesul verbal de
constatare atat in baza registrul agricol cat si in baza celor verificate in teren de
persoana desemnata in acest sens;

inainteaza cdtre camera agricold/asociatii agricole/gospodarii agricole detinute de
solicitanti procesul verbal in vederea obtinerii avizului consultativ;

dupd obtinerea avizului elibereazad solicitantului atestatul si carnetul de
comercializare a produselor agricole;

tine evidenta carnetelor de comercializare a produselor din sectorul agricol printr-
un registru special deschis in acest sens ;

verificd existenta suprafetelor de teren si a efectivelor de animale declarate de
solicitant in cerere cu cele din teren, apoi le consemneaza intr-un proces verbal pe
care il preda persoanei desemnate sd primeasca cererile si sa elibereze atestatul si
carnetul de comercializare a produselor agricole.

Art.81-Atributii in calitate de membru al Comisiei de monitorizare constituite in
baza 0.5.G.G. nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice:

1.

2.
3.

~

coordoneaza procesul de actualizare a obiectivelor generale si specifice, a
activitatilor procedurale;

coordoneaza procesul de gestionare a riscurilor;

coordoneaza sistemul de monitorizare a performantelor;

coordoneaza procesul de elaborare a procedurilor si a sistemului de monitorizare si
de raportare, respectiv informare catre conducatorul Primariei Comunei Balaceana
elaboreaza anual Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial,
denumit in continuare Program de dezvoltare;

supune spre aprobarea Primarului Comunei Programul de dezvoltare;
monitorizeaza stadiul indeplinirii obiectivelor incluse in Programul de dezvoltare;
anual analizeaza si prioritizeaza riscurile semnificative, care pot afecta atingerea
obiectivelor entitatii publice, prin stabilirea profilului de risc si a limitei de tolerant
la risc, aprobate de catre conducerea entitatii;

analizeaza anual Planul de implementare a masurilor de control pentru riscurile
semnificative la nivelul entitatii publice, care urmeaza sa fie supus aprobarii
conducatorului entitatii publice;
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10.

1.

12.

indruma compartimentele in cadrul unor sesiuni organizate in acest scop, in
realizarea activitatilor legate de controlul intern managerial,;

prezinta conducerii Primariei Comunei Balaceana, ori de cate ori se apreciaza ca
necesar, informari referitoare la progresele inregistrate cu privire la implementarea
si dezvoltarea sistemului de control intern managerial;

organizeaza, anual, operatiunea de autoevaluare @ sistemului de control intern
managerial.

Art.82-Atributii cu privire la primirea si gestionarea petitiilor:

1.
2.
3.

10.
11

12.
13.
14.
Art.83

primeste i inregistreaza petitiile in registrul special de evidenta;

verifica existenta datelor de identificare a petitionarului:

in cazul in care se constata lipsa datelor de identificare, inainte de Inregistrare in
registrul special de evidenta, solicitd petentului completarea acestora;

in situatia in care petitia trimisa prin serviciile de postd nu cuprinde date de
identificare, propune printr-un referat clasarea acesteia;

in cazul 1n care un petitionar trimite, dupa primirea raspunsului, o noua petitie cu
acelasi continut, aceasta se claseaza la numadrul initial, ficand-se mentiunea in
registrul special de evidenta ca s-a transmis raspunsul;

cerceteaza si analizeazd in detaliu aspectele semnalate in petitie si formuleaza
raspunsul in care se va indica, In mod obligatoriu, temeiul legal al solutiei adoptate;
asigurd semnarea adreselor de Tnaintare cétre petenti de primar sau persoana
imputernicita de acesta;

in cazul 1n care analizarea aspectelor sesizate necesita o cercetare mai amanuntita
solicitd printr-un referat aprobat de conducatorul institutiei sau nlocuitorul
acestuia prelungirea termenului de solutionare cu cel mult 15 zile;

urmareste respectarea termenelor de solutionare a petitiilor de audienta de catre
compartimentele de specialitate;

intocmeste adresele de Tnaintare a raspunsurilor catre petenti;

. In termen de 5 zile de la inregistrare, intocmeste adrese de Tnaintare a petitiilor gresit

indreptate autoritatilor sau institutiilor publice care au ca atributii rezolvarea
problemelor sesizate si aduc la cunostinta petentilor, in scris, despre aceasta;
expediaza raspunsurile catre petenti:
arhiveaza petitiile conform Nomenclatorului dosarelor de arhiva;
preda petitiile la arhiva conform reglementarilor legale

-PERSOANA RESPONSABILA CU ATRIBUTII DE INGINER

AGRICOL/FOND FUNCIAR, are urmatoarele atributii:

1.

2.

raspunde si participd activ la aplicarea legilor fondului funciar si tine evidenta
terenurilor agricole;

intocmeste fisele de proprietate, participa la lucrdrile comisiei de fond funciar
precum si la punerea in posesie;

intocmeste aldturi de alte persoane abilitate, in termenele stabilite, situatii privind
stadiul lucrarilor agricole, documentatii privind subventiile, primele si alte facilitéti
acordate agricultorilor;

intocmeste impreund cu secretarul si elibereaza atestatele de producator, in baza
consultarii registrelor agricole;

participa la completarea registrelor agricole alaturi de functionarul public (agentul
agricol;)
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10.

I11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

efectueaza remasurarea terenurilor in urma sesizarilor primite, colaboreaza cu
factori abilitati de intocmirea, corectitudinea, legalitatea evidentelor specifice din
registrul agricol sau Carte Funciara;

intocmeste acte de calamitate pe care le inainteaza institutiilor judetene abilitate,
intocmeste acte de constatare a unor pagube la diferite culturi, ca urmare a
sesizarilor cetatenilor in conformitate cu legislatia n vigoare ;

tine evidenta suprafetelor arendate/inchiriate, concesionate, intocmeste  si
inainteaza situatii compartimentului de impozite si taxe in vederea urmaririi si
incasarii acestora;

participd la identificarea de terenuri in vederea atribuirii tinerilor conform Legii
nr.15/2003, cu modificarile si completarile ulterioare;

colaboreaza cu persoanele abilitate din  cadrul primariei la solutionarea
problemelor si adreselor inaintate de catre institutiile publice centrale, urmarind ca
raspunsul sa fie Tnaintat la timp secretarului comunei si institutiei solicitante;
acordd consultanta si asistentd tehnica de specialitate producatorilor agricoli cu
privire la probleme ce tin de competenta sa

in lipsa persoanei desemnate cu atributii de registrul agricol, atributiile acesteia sunt
indeplinite de inginerul agricol

indeplineste si alte atributii delegate de catre conducatorul institutiei, de consiliul
local sau secretar

executa lucrari de legare, numerotare, predare a dosarelor proprii;

respecta programul de lucru si il foloseste pentru indeplinirea atributiilor de
serviciu;

respecta regulamentul privind confidentialitatea actelor, pastrarea secretului de
serviciu;

respecta principiile de comportare corecta, promovarea raporturilor de Intrajutorare
cu ceilalti salariati, combaterea oricaror manifestari necorespunzatoare;

raspunde disciplinar, material si penal daca nu respectd programul de activitate,
regulamentul de organizare si functionare al unitatii, daca nu respecta obligatiile
etice ale functionarului public, dacad nu respecta disciplina muncii si nu pastreaza
bunurile unitatii, dacd nu-si duce la indeplinire sarcinile de serviciu si alte sarcini
atribuite

are obligatia sd execute dispozitiile primarului si celorlate persoane din cadrul
aparatului de specialitate al primarului desemnate 1n acest sens si sa fie respectuos
in raporturile de serviciu,

sa fie respectuos in raporturile de serviciu;

in vederea respectairii normelor de securitate i sandtate in munca salariatul va respecta
urmdtoarele reguli:

1.
2.

inainte de inceperea lucrului salariatul are urmatoarele obligatii:

sa verifice daca, conductorii electrici si cablurile nu prezinta risc de electrocutare
la trecerea pe planul de lucru sau pe parchet

sd aibd lungime suficientd pentru a se adapta la nevoile reale si previzibile ale
utilizatorilor, inclusiv in cazul unei reamenajari a Incaperii

sd se asigure accesul usor, iar intretinerea sa se efectueze fara intreruperea activitatii
cablajul trebuie sa corespunda intregului domeniu de reglare a planurilor de lucru
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10.
11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

conductorii electrici nu vor traversa cdile de acces, fara a fi protejati impotriva
deteriorarilor mecanice

nu va utiliza echipamente de calcul pe care nu le cunoaste si pentru care instruirea
este necesara

nu va interveni la tablourile electrice, prize, stechere, cordoane de alimentare,
grupuri stabilizatoare, instalatii de climatizare sau la orice instalatii auxiliare
specifice

la punerea sub tensiune a calculatorului se vor respecta in ordine urmatoarele
prevederi:

verificarea temperaturii si umiditatii din sala

verificarea tensiunii la tabloul de alimentare

punerea sub tensiune a unitatii centrale, prin actionarea butonului corespunzétor de
pe panoul unitatii centrale;

punerea sub tensiune a echipamentelor periferice, prin actionarea butoanelor
corespunzatoare de pe panourile de comandd, in succesiunea indicatd 1in
documentatia tehnica a calculatorului

la scoaterea de sub tensiune a calculatorului salariatul va realiza in succesiunea
inversa celei prevazuta la punerea sub tensiune.

salariatul va pune in functiune un echipament dupa revizie sau reparatie, numai
dupa ce personalul autorizat sa efectueze revizia sau reparatia confirma in scris, ca
echipamentul respectiv este in buna stare de functionare

nu va Indeparta dispozitivele de protectie ale echipamentelor de calcul

sa nu efectueze orice fel de interventii in timpul functionarii echipamentelor de
calcul

este interzisa continuarea lucrului la echipamentul de calcul atunci cand se constata
o defectiune a acestuia ( daca se aud zgomote deosebite, etc.), In acest caz va anunta
conducatorul institutiei in vederea remedierii defectiunii

nu va conecta echipamentul de calcul la prize defecte sau fara legiturd de pamant
la utilizarea imprimantelor de mare viteza, se vor evita supraincalzirile care pot
duce la incendii

in timpul functionarii, capacul superior al imprimantelor va fi mentinut inchis;
deschiderea capacului imprimantelor, pentru diverse reglaje, se va realiza numai
dupa decontarea acestora de la sursa

orice interventie in timpul functionarii imprimantelor, permisd in documentatia
tehnica, se va realiza cu luarea masurilor de evitare a antrenarii partilor corpului
de catre imprimanta.

in timpul functionarii calculatorului, salariatul va verifica daca usile de acces la sala
calculatorului nu sunt blocate sau Incuiate, pentru a permite evacuarea rapida, in
caz de pericol, a personalului de deservire

salariatul nu va consuma alimente pe masa de suport a calculatorului sau deasupra
tastaturii

sa anunte imediat conducatorul direct , in cazul aparitiei unui accident de munca si
sd ia masuri pentru acordarea primului ajutor si stabilizarea situatiei, astfel ca
pericolul sa nu se extinda.

sd Intrerupa activitatea si sd refuze sa o continue, daca nu sunt respectate conditiile
de securitate, fara sa fie sanctionat pentru aceasta, cu conditia ca astfel, sa nu se
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28

29.

30.

31.

32.
33.

creeze un pericol iminent de accident sau imbolnavire profesionala si sa anunte
conducatorul direct

. prezentarea la lucru se va face la ora fixata, in stare normald de sanatate, odihnit,

iar parasirea locului de munca se va face numai cu aprobarea sefului

sd aducd la cunostintd, de ndata, conducerii unitatii despre producerea oricdrui
eveniment in timpul executarii serviciului si despre alte incidente;

sd nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice sinici sd nu consume
astfel de bauturi in timpul seriviciului, sd nu absenteze fard motive temeinice fara
sd anunte in prealabil conducerea unitatii despre aceasta;

sd execute dispozitiile primarului si a altor persoane desemnate in acest sens din
cadrul primariei si sa fie respectuos in raporturile de serviciu;

alte atributii delegate de cétre primar

respecta regulile de protectie si securitate a muncii specifica fiecarui tip de
activitate desfasurat

Art.84-Atributii conform Legii nr. 16/1996 privind Arhivele Nationala si O. G. nr. 33/30.
01. 2002 privind reglementarea eliberarii certificatelor si adeverintelor de catre
autoritatile publice centrale si locale

1.
2.

*

10.

11.

12.

13.

Elibereaza copii de pe documentele din arhiva.

Verifica statele de salarii si dosarele de personal in vederea intocmirii referatelor si
adeverintelor pentru stabilirea vechimii in munca si elibereazd copii de pe
documente.

Numai la solicitare, elibereaza copii de pe documentele aflate in arhiva primariei
(avize, autorizatii de vanzare, instrainare, partaje, acorduri unice, autorizatii de
constructii, planuri, certificate de urbanism, hotdrari ale Consiliului Local si
dispozitii ale Primarului, impreund cu documnetatia aferentd, etc.) cu avizul
organelor imputernicite.

Asigurd punerea la dispozitie a documentelor spre consultare, ori de cate ori se
solicitd tuturor compartimentelor din aparatul de specialitate, pe baza de semnatura.
Réspunde la corespondenta cu autoritatile administratiei publice privitoare la
sesizari ale unor petenti, persoane fizice si juridice cu privire la autenticitatea unor
documente din arhiva.

Asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva pe
baza registrului de evidenta curenta.

Verifica integritatea documentelor imprumutate dupa restituire.

Reactualizeaza, ori de cate ori este necesar Nomenclatorul Arhivistic al Primariei.

Organizeazd evidenta materialelor documentare intocmind instrumentele de
evidentd prevazute de instructiunile mentionate.

Supravegheaza folosirea instrumentelor de evidenta si se Ingrijeste de conservarea
in bune conditii a acelor instrumente.

Asigura secretariatul comisiei de selectionare a documentelor 1n vederea analizarii
dosarelor cu termene de pastrare expirate.

Pregéteste lucrarile pentru Comisia de expertizd in vederea expertizei valorii
materialelor documentare, pentru selectionarea si pastrarea in continuare in bune
conditii a celor de interes stiintific si eliminarea celor a caror valoare practicad a
expirat.

Organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.

Informeaza conducerea unitatii si propune masuri in vederea asigurdrii conditiilor
corespunzatoare de pastrare si conservare a arhivei.

Pune la dispozitia Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul
efectudrii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori.

Comunica 1n scris in termen de 30 de zile Arhivelor Nationale infiintarea,
reorganizarea sau oricare alte modificari survenite In activitatea institutiei cu
implicatii asupra Compartimentului Arhiva.

inregistreaza neconformitatile cu sprijinul responsabilului cu mangetul calitatii
si urmareste solutionarea acestora.

Initiaza daca este cazul actiuni preventive sau corective in conformitate cu
procedurile generale cuprinse in Manualul Calitatii.

Asigura respectarea normelor de protectie a muncii  si PSI pentru depozitul de
arhiva pe care il gestioneaza.

Asigurd respectarea normelor legale privind secretul de serviciu si
confidentialitatea in legdtura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunostinta.

Verificd si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite.
intocmeste inventare pentru documentele fara evidenta, aflate in depozit in vederea
digitalizarii arhivare, colaboreaza cu persoanele indreptdtite in vederea scanarii
si postarea Intr-un document electronic a intregului material arhivistic.
indeplineste orice alte sarcini transmise de conducerea institutiei.

Art.85- Atributii de urbanism si amenajarea teritoriului, are urmadatoarele atributii :

1.

2.

analizeaza cereri, intocmeste certificate de urbanism, calculeaza taxele pentru
eliberarea acestora;

verifica cererile si documentatele depuse de solicitanti pentru obtinerea autorizatiei
de construire, calculeazd taxele pentru eliberarea autorizatiilor, intocmeste
autorizatia de construire/desfiintare daca sunt intrunite conditiile specificate pentru
cadrul legal in vigoare (daca in urma analizarii cererii $i a documentatiei prezentate
se constata ca nu se indeplinesc toate conditiile mentionate prin lege, documentatia
se restituie solicitantului in termen de 10 zile fara restituirea taxelor;)

intocmeste si expediazd avizele necesare 1n cazul in care emitentul autorizatiei de
construire/desfiintare este Consiliul Judetean Suceava;

utilizeaza formulare oficiale, reglementate prin actele normative in vigoare pentru
cereri, certificate de urbanism, autorizatii de construire/desfiintare, avize si afiseaza
la sediul Consiliului Local, lista certificatelor de urbanism si a autorizatiilor emise;
tine evidenta si inregistreazd In ordinea emiterii certificatelor de urbanism,
autorizatiile de construire/desfiintare in registre unice;

tine evidenta si pastreaza toate documentatiile de urbanism si amenajarea
teritoriului la nivelul comunei (PUG, PUZ, PUD), urmareste respectarea in teritoriu
a regulamentului de urbanism, garanteazd preluarea si transmiterea noilor
informatii-in planul urbanistic general al comunei;

propune elaborarea planurilor urbanistice zonale in vederea concesionarii unor
terenuri pentru constructia de locuinte;

tine evidenta monumentelor istorice de pe teritoriul comunei, urmareste in
documentatiile de urbanism , respectarea zonelor de protectie, in scopul protejarii
si conservarii acestora;
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10.

11.

12.

organizeaza si exercitd controlul conform legii in teritoriu, activitate ce va fi
evidentiata prin program grafic, note de constatare, evidenta tuturor obiectivelor ce
sunt in curs de executie, care se executa autorizat sau neautorizat;

verificd si constata faptele care potrivit legislatiei constituie contraventii la regimul
de autorizare;

intocmeste procese verbale de constatare a contraventiei si le Tnainteaza spre
incheiere si stabilirea masurilor primarului comunei;

inregistreaza si tine evidenta proceselor verbale de constatare a contraventiilor intr-
un registru constituit in acest sens;

Art.86-Atributii cadastru imobiliar:

1.

[98)

9.

identificarea terenului privat al statului si evidentierea acestuia pe planurile
existente Sc.1/2000;1/5000

identificarea terenurilor publice si ale statului si evidentierea acestora pe planurile
existente 1/000, 1/5000;

participarea la intocmirea documentatiilor PUZ,PUD,PUG, alaturi de proiectant;
procurarea de planuri sc.1/2000-1/5000 cu intravilanul si extravilanul comunei
pentru a evidentia domeniul public si privat al statului ;

obligatia de a intocmi un grafic cu deplasarile pe teren si la celelalte comune cu
stiinta primarului comunei unde isi are resedinta, care —1 va semna;

respecta programul de lucru si il foloseste pentru indeplinirea atributiilor de
serviciu;

respecta regulamentul privind confidentialitatea actelor, pastrarea secretului de
serviciu;

respecta principiile de comportare corecta, promovarea raporturilor de Intrajutorare
cu ceilalti salariati, combaterea oricaror manifestari necorespunzatoare;

alte atributii delegate de catre primar

Art.87-Atributii in calitate de membru al Comisiei de monitorizare constituite

in baza 0.5.G.G. nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice:

1.

P w

AR SRR

coordoneaza procesul de actualizare a obiectivelor generale si specifice, a
activitatilor procedurale;

coordoneaza procesul de gestionare a riscurilor;

coordoneaza sistemul de monitorizare a performantelor;

coordoneaza procesul de elaborare a procedurilor si sistemului de monitorizare si
de raportare, respectiv informare catre conducatorul Primariei Comunei Balaceana
elaboreazd anual Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial,
denumit in continuare Program de dezvoltare;

supune spre aprobarea primarului comunei programul de dezvoltare;
monitorizeaza stadiul indeplinirii obiectivelor incluse in Programul de dezvoltare;
anual analizeaza si prioritizeaza riscurile semnificative, care pot afecta atingerea
obiectivelor entitatii publice, prin stabilirea profilului de risc si a limitei de tolerat
la risc, aprobate de catre conducerea entitatii,

. analizeaza anual Planul de implementare a masurilor de control pentru riscurile

semnificative la nivelul entitdtii publice, care urmeaza sa fie supus aprobarii
conducatorului entitatii publice;
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1.

12.

13.

indruma compartimentele, in cadrul unor sesiuni organizate in acest scop, in
realizarea activitatilor legate de controlul intern managerial,

prezinta conducerii Primariei Comunei Balaceana, ori de cate ori se apreciaza ca
necesar, informari referitoare la progresele inregistrate cu privire la implementarea
si dezvoltarea sistemului de control intern managerial;

organizeaza anual, operatiunea de autoevaluare a sistemului de control intern
managerial.

CAPITOLUL IX 5
COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA

Art.88-Persoana incadratd in compartimentul asistentd sociald indeplineste

atributii de asistentd sociala si atributii de stare civila:

10.

11.

12.

atributii de asistentd sociala:

asigura si organizeaza activitatea de primire a solicitarilor privind beneficiile de
asistenta sociala;

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

verificd indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistentd
sociald, conform procedurilor prevazute de lege sau, dupa caz, stabilite prin
hotarare a consiliului local, si pregateste 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 asistentd 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 rdspunde 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 sociald sau a altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii
comunitatii si, in functie de situatiile constatate, propune masuri adecvate in
vederea sprijinirii acestor persoane;

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

participd la elaborarea si fundamentarea propunerii de buget pentru finantarea
beneficiilor de asistenta sociala;

intocmeste referate, borderouri in termenul legal cu privire la acordarea acestor
drepturi pe care le inainteazd primarului comunei in vederea acordarii;

primeste dosarele persoanelor care urmeaza a se incadrara in postul de asistent
personal si Intocmeste referatul si-1 inainteaza Consiliului Local

elibereaza adeverinte in baza actelor existente la acest compartiment care vor fi
semnate de catre primar si de cel care a intocmit;
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.
26.

realizeaza anchete la domiciliul asistatilor social (persoane cu handicap), la copiii
aflati In plasament, precum si la persoanele nevoiase intocmind in acest sens si
referate lunare;

Identifica prin mijloace legale copiii aflati in dificultate, din unitatea administrativ
teritoriald in care isi desfasoard activitatea, intocmeste anchete sociale si face
demersurile necesare in vederea clarificarii situatiei juridice a acestora

Intocmeste anchete sociale pentru persoanele sau familiile aflate in dificultate, in
vederea pregatirii masurilor de protectie

Identifica familii naturale (biologice sau largite), asigurd consiliere si sprijinul
acestora in vederea reintegrarii copiilor institutionalizati;

Identifica familii si persoane care doresc sa preia in ingrijire si intretinere copii prin
plasament, Incredintare sau adoptie;

Selectioneaza, evalueazd in conditiile legii persoanele in vederea calificarii
profesionale pentru persoanele care doresc sa devind asistenti maternali
Efectueaza siinainteaza la termen anchetele sociale solicitate de diverse institutii
publice-Judecatorie, Politie, D.J.P.D.C. , alte institutii

Efectueaza anchete cu privire la beneficiarii ajutorului social si calculeaza
cuantumul ajutorului social, elibereazd adeverinte in baza dosarelor depuse si
intocmeste rapoartele sau situatiile solicitate de institutiile abilitate

Intocmeste si prezinta dosarele pentru persoanele cu handicap, intocmeste anchete
sociale si alte acte necesare pentru completarea dosarelor in vederea obtinerii
drepturilor in conformitate cu prevederile legii ;

Tine Intr-un registru special evidenta persoanelor cu handicap precum si a
asistentilor personali

Rezolva corespondenta si lucrdrile care ii sunt repartizate in termen si in conditiile
legii

Colaboreaza cu persoanele abilitate din cadrul aparatului de specialitate al
primarului sau daca este cazul cu membrii Comitetului Comunitar Consultativ la
solutionarea problemelor si adreselor Tnaintate de catre institutiile publice abilitate,
urmarind ca raspunsul sa fie inaintat la timp ;

Pastreaza evidenta propriilor lucrari

Are obligatia sa execute dispozitiile primarului si celorlalte persoane din cadrul
aparatului de specialitate al primarului desemnate 1n acest sens si sa fie respectuos
in raporturile de serviciu,

Art.88-Atributiile Compartimentului in domeniul organizarii, administrarii si
acordarii serviciilor sociale sunt urmdtoarele:

1.

elaboreaza, in concordanta cu strategiile nationale si judetene, precum si cu nevoile
locale identificate, strategia locala 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;
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N

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

initiaza, coordoneaza si aplica masurile de prevenire si combatere a situatiilor de
marginalizare si excludere sociald in care se pot afla anumite grupuri sau
comunitati;

identifica familiile si persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au
generat situatiile de risc de excluziune socialg;

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;

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

monitorizeaza si evalueaza serviciile sociale;

. elaboreazd si implementeaza proiecte cu finantare nationala si internationald 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;

furnizeaza si administreazd 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;

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

colaboreaza permanent cu organizatiile societatii civile care reprezintd interesele
diferitelor categorii de beneficiari;

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

indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare.
Raspunde disciplinar, material si penal dacd nu respecta programul de activitate,
regulamentul de organizare si functionare al unitatii, dacd nu respecta obligatiile
etice ale functionarului public, dacad nu respecta disciplina muncii si nu pastreaza
bunurile unitatii, dacd nu-si duce la indeplinire sarcinile de serviciu si alte sarcini
atribuite

indeplineste si alte atributii delegate de catre conducatorul institutiei, de consiliul
local sau secretarul general.
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Art.89- In vederea respectarii normelor de securitate si sandtate in muncda salariatul va
respecta urmadatoarele reguli: Inainte de inceperea lucrului salariatul are urmadtoarele
obligatii:

bk w

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

sd verifice daca, conductorii electrici si cablurile nu prezinta risc de electrocutare
la trecerea pe planul de lucru sau pe parchet

sd aiba lungime suficientd pentru a se adapta la nevoile reale si previzibile ale
utilizatorilor, inclusiv in cazul unei reamenajari a Incaperii

sd se asigure accesul usor, iar intretinerea s se efectueze fara intreruperea activitatii
cablajul trebuie sa corespunda intregului domeniu de reglare a planurilor de lucru
conductorii electrici nu vor traversa caile de acces, fard a fi protejati impotriva
deteriorarilor mecanice

nu va utiliza echipamente de calcul pe care nu le cunoaste si pentru care instruirea
este necesara

nu va interveni la tablourile electrice, prize, stechere, cordoane de alimentare,
grupuri stabilizatoare, instalatii de climatizare sau la orice instalatii auxiliare
specifice

la punerea sub tensiune a calculatorului se vor respecta in ordine urmatoarele
prevederi:

verificarea temperaturii si umiditatii din sala

verificarea tensiunii la tabloul de alimentare

punerea sub tensiune a unitatii centrale, prin actionarea butonului corespunzétor de
pe panoul unitatii centrale;

punerea sub tensiune a echipamentelor periferice, prin actionarea butoanelor
corespunzatoare de pe panourile de comandd, in succesiunea indicatd in
documentatia tehnica a calculatorului

la scoaterea de sub tensiune a calculatorului salariatul va realiza in succesiunea
inversa celei prevazuta la punerea sub tensiune.

salariatul va pune in functiune un echipament dupa revizie sau reparatie, numai
dupa ce personalul autorizat sd efectueze revizia sau reparatia confirma in scris, ca
echipamentul respectiv este in bund stare de functionare

nu va Indeparta dispozitivele de protectie ale echipamentelor de calcul

sd nu efectueze orice fel de interventii In timpul functiondrii echipamentelor de
calcul

este interzisa continuarea lucrului la echipamentul de calcul atunci cand se constata
o defectiune a acestuia ( daca se aud zgomote deosebite, etc.); In acest caz va anunta
conducatorul institutiei in vederea remedierii defectiunii

nu va conecta echipamentul de calcul la prize defecte sau fara legiturd de pamant
la utilizarea imprimantelor de mare viteza, se vor evita supraincalzirile care pot
duce la incendii

in timpul functiondrii, capacul superior al imprimantelor va fi mentinut inchis;
deschiderea capacului imprimantelor, pentru diverse reglaje, se va realiza numai
dupa decontarea acestora de la sursa

orice interventie in timpul functionarii imprimantelor, permisd in documentatia
tehnica, se va realiza cu luarea masurilor de evitare a antrendrii partilor corpului
de cétre imprimanta.
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23. in timpul functionarii calculatorului, salariatul va verifica dacd usile de acces la sala
calculatorului nu sunt blocate sau Incuiate, pentru a permite evacuarea rapida, in
caz de pericol, a personalului de deservire

24. salariatul nu va consuma alimente pe masa de suport a calculatorului sau deasupra
tastaturii

25. sa anunte imediat conducatorul direct, in cazul aparitiei unui accident de munca si
sd ia masuri pentru acordarea primului ajutor si stabilizarea situatiei, astfel ca
pericolul sa nu se extinda.

26. sa Intrerupa activitatea si sa refuze sa o continue, daca nu sunt respectate conditiile
de securitate, fara sa fie sanctionat pentru aceasta, cu conditia ca astfel, sa nu se
creeze un pericol iminent de accident sau imbolndvire profesionala si sa anunte
conducatorul direct

27. prezentarea la lucru se va face la ora fixata, in stare normald de sanatate, odihnit,
iar parasirea locului de munca se va face numai cu aprobarea sefului

28. sa aduca la cunostintd, de indata, conducerii unitatii despre producerea oricarui
eveniment In timpul executarii serviciului si despre alte incidente;

29. sa nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice sinici sanu consume
astfel de bauturi in timpul serviciului, sa nu absenteze fard motive temeinice fara sa
anunte in prealabil conducerea unitatii despre aceasta;

30. sa execute dispozitiile primarului si a altor persoane desemnate in acest sens din
cadrul primariei si sa fie respectuos in raporturile de serviciu;

31. s@ respecta regulile de protectie si securitate a muncii specifica fiecarui tip de
activitate desfasurat

Art.90-atributii de stare civila , Ofiterii de stare civila delegati au urmdtoarele atributii:

1. intocmesc, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casdtorie si de
deces si le elibereaza persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare privind
actele si faptele de stare civild inregistrate;

2. inscriu mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimit
comunicari de mentiuni in conditiile legii;

3. 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;

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

5. trimit structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este
arondata unitatea administrativ-teritoriala, in termen de 10 zile de la data intocmirii
actului de stare civila sau a modificarilor intervenite in statutul civil, comunicari
nominale pentru ndscutii vii, cetateni romani, ori cu privire la modificarile
intervenite 1n statutul civil al cetdtenilor romani; actele de identitate ale persoanelor
decedate ori declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu au avut act de
identitate se trimit la structura de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de
ultimul loc de domiciliu;
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10.

11.

12.

13.

14.

15

16.

17.

18.

trimit 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;

trimit structurilor de stare civila din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondata
unitatea administrativ-teritoriald, pana la data de 5 a lunii urmatoare, certificatele
anulate la completare;

dispun masurile necesare pastrdrii registrelor si certificatelor de stare civila in
conditii care sd asigure evitarea deteriorarii sau a disparitiei acestora si asigura
spatiul necesar destinat desfasurarii activitatii de stare civila;

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

primesc 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 arondata unitatea administrativ-teritoriala;

primesc cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in
strainatate, in statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare
de nume si/sau prenume, precum si documentele ce sustin cererile respective;
primesc cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civild procurate
din straindtate, insotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de
aprobare sau respingere a cererii de transcriere pe care il inainteaza, Tmpreuna cu
intreaga documentatie, in vederea avizdrii prealabile de catre S.P.C.J.E.P. in
coordonarea carora se afla;

primesc cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificari pentru
stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a
mentiunilor inscrise pe acestea, intocmesc 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;

primesc cererile de reconstituire si Intocmire ulterioara a actelor de stare civila,
intocmesc documentatia si referatul prin care se propune primarului unitdtii
administrativ-teritoriale emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere.

. inainteaza S.P.C.J.E.P. exemplarul II al registrelor de stare civila, in termen de 30

de zile de la data cand toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost
operate toate mentiunile din registrul de stare civila - exemplarul I;

sesizeazd imediat S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B., in cazul pierderii sau furtului unor
documente de stare civild cu regim special.

Ofiterii de stare civild delegati si personalul cu atributii de stare civila din cadrul
S.P.C.L.E.P. indeplinesc atributiile prevazute la Legea nr. 119/1996 din 16
octombrie 1996 -Republicata, cu privire la actele de stare civild, cu modificarile si
completirile ulterioare, precum si cu art. 10 din H.G. nr. 64 din 26 ianuarie 2011
pentru aprobarea Metodologiei cu privire la aplicarea unitard a dispozitiilor in
materie de stare civila, respectiv:

elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care sd ateste
componenta familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strdinatate, potrivit
modelelor prevazute in anexele nr. 11 si 12;
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19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.
28.

efectueaza verificarile necesare avizarii cererilor de reconstituire si de Intocmire
ulterioard a actelor de stare civild pentru cetdtenii romani si persoanele fara
cetatenie domiciliate in Romania;

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

efectueaza verificdri si intocmesc referate cu propuneri in dosarele avand drept
obiect anularea, completarea, modificarea pe cale judecatoreasca a actelor de stare
civild si a mentiunilor existente pe marginea acestora, declararea judecatoreasca a
disparitiei si a mortii unei persoane, precum si inregistrarea tardiva a nasterii;
inscriu in registrele de stare civild, de indatd, mentiunile privind dobandirea,
redobandirea sau renuntarea la cetatenia romana, in baza comunicarilor primite de
la D.E.P.A.B.D. prin structura de stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P.;

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

colaboreaza cu directiile de sdnatate judetene si a comunei Bucuresti si cu
maternitatile pentru prevenirea cazurilor de internare a gravidelor fard acte de
identitate asupra lor sau a caror identitate nu este cunoscuta si a cazurilor de parasire
a copiilor nou-ndscuti si neinregistrati la starea civila;

colaboreaza cu unitatile sanitare, Directia Generala de Asistentd Sociala si Protectia
Copilului, denumita in continuare D.G.A.S.P.C., si reprezentantii serviciului public
de asistenta sociala, denumit in continuare S.P.A.S., si unitdtile de politie, dupa caz,
pentru cunoasterea permanenta a situatiei numerice $i nominale a persoanelor cu
situatie neclara pe linie de stare civila si de evidenta a persoanelor, a demersurilor
ce se fac pentru punerea acestora in legalitate, pana la rezolvarea fiecdrui caz in
parte, precum si pentru clarificarea situatiei persoanelor/cadavrelor cu identitate
necunoscuta;

transmit lunar la S.P.C.J.E.P. situatia indicatorilor specifici, potrivit modelului
prevazut in anexa nr. 7;

transmit semestrial la S.P.C.J.E.P. situatia casatoriilor mixte.

Indeplinesc si alte atributii prevazute de legislatia in vigoare 1n acest sens.

Art.91-Atributii in calitate de membru al Comisiei de monitorizare constituite in
baza 0.5.G.G. nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice:

1.

2.
3.

—

coordoneaza procesul de actualizare a obiectivelor generale si specifice, a
activitatilor procedurale;

coordoneaza procesul de gestionare a riscurilor;

coordoneaza sistemul de monitorizare a performantelor;

coordoneaza procesul de elaborare a procedurilor si a sistemului de monitorizare si
de raportare, respectiv informare catre conducatorul Primariei Comunei Balaceana
Elaboreazd Anual Programul De Dezvoltare a Sistemului De Control intern
managerial,

denumit in continuare Program de dezvoltare;

supune spre aprobarea primarului comunei Programul de dezvoltare;
monitorizeaza stadiul indeplinirii obiectivelor incluse in Programul de dezvoltare;
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10.

11.

12.

13.

anual analizeaza si prioritizeaza riscurile semnificative, care pot afecta atingerea
obiectivelor entitatii publice, prin stabilirea profilului de risc si a limitei de tolerat
la risc, aprobate de cdtre conducerea entitatii;
analizeaza anual Planul de implementare a masurilor de control pentru riscurile
semnificative la nivelul entitatii publice, care urmeaza sa fie supus aprobarii
conducatorului entitatii publice;
indruma compartimentele, in cadrul unor sesiuni organizate in acest scop, in
realizarea activitatilor legate de controlul intern managerial,;
prezinta conducerii Primariei Comunei Balaceana, ori de cate ori se apreciaza ca
necesar, informari referitoare la progresele inregistrate cu privire la implementarea
si dezvoltarea sistemului de control intern managerial;
organizeaza, anual, operatiunea de autoevaluare a sistemului de control intern
managerial.

CAPITOLUL X

COMPARTIMENT FINANCIAR CONTABIL, ACHIZITII PUBLICE

Art.92-Compartimentul financiar contabil, achizitii publice are in componentd 3 posturi
de functie publica , din care 1 post cu atributii de contabil, 1 post cu atributii de operator
rol, 1 post cu atributii de achizitii publice si casier.

a)atributiile persoanei care indeplineste functia de contabil, sunt urmdtoarele:

1.

2.
3.

11.
12.

intocmeste propuneri pentru variante de buget local si rectificative ale acestuia pe
care le prezinta spre aprobare consiliului local

exercita controlul financiar preventiv asupra operatiunilor economico-financiare
coordoneaza salariatii din cadrul compartimentului privind activitatea de incasare
a impozitelor si taxelor locale

organizeaza si conduce evidenta veniturilor si cheltuielilor pentru bugetul local si
fondurile extrabugetare

intocmeste si transmite organelor in drept darea de seama contabila asupra executiei
bugetului local si a celorlalte fonduri extrabugetare

efectueaza repartizarea cheltuielilor pe subdiviziunile clasificatiei bugetare, functie
de veniturile proprii si subventia de echilibrare a bugetului, pe care le supune spre
aprobare consiliului local

urmadreste recuperarea debitelor de la persoanele fizice si juridice

coordoneaza, urmareste si intocmeste graficul privind inventarierea patrimoniului
comunei si al bunurilor primariei si al unitatilor din subordine. Tine evidenta
concesionarilor si urmareste ca platile pentru acestea sa fie facute la timp
intocmeste si prezinta contul anual de incheiere a exercitiului bugetar

. asigurd si conduce evidenta executarii veniturilor si cheltuielilor prevazute in buget,

a primelor de asigurdri si Intocmeste evidenta executiei bugetare de venituri si
cheltuieli autofinantate si din alte fonduri, a evidentei bunurilor din inventar;
intocmeste lucrdrile de repartizare pe trimestre a bugetului local;

asigurd intocmirea conturilor de executie bugetard, lunard, Intocmirea darilor de
seama contabile, trimestriale si anuale privind executarea bugetului si a planurilor
de venituri si cheltuieli pentru autofinantate si din alte fonduri si a situatiilor
operative privind incasarile realizate;
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.
28.

urmareste realizarea cheltuielilor in limita creditelor bugetare aprobate, numai dupa
destinatia prevazuta si in conformitate cu normele care le reglementeaza;
intocmeste la termen propunerile privind virarile de credite bugetare, intocmeste
statele de plata pentru salariatii primdriei si cei ai institutiilor subordonate, alte
retributii pentru persoanele care presteaza diverse activitdti in folosul primariet;
intocmeste propuneri privind planul de aprovizionare cu materiale de intretinere,
inventar gospodaresc precum si pentru executarea lucrarilor din fonduri speciale;
tine evidenta incasdrii taxelor pentru terenurile concesionate, arendate, pentru
spatiile inchiriate si urmareste modul de percepere a acestor sume care se fac
venituri la bugetul local;

calculeaza sumele care se aloca persoanelor beneficiare ale ajutorului social, a
asistentilor sociali ai persoanelor cu handicap si sesizeazd ori de cate ori apar
modificari pentru a fi luate in calcul;

rezolvarea la termen a lucrdrilor delegate privind problemele de buget, executa
lucrarile de legare, numerotare a dosarelor proprii;

respecta programul de lucru si il foloseste pentru indeplinirea atributiilor de
serviciu;

respecta regulamentul privind confidentialitatea actelor, pastrarea secretului de
serviciu;

respectd principiile de comportare corecta, promovarea raporturilor de Intrajutorare
cu ceilalti salariati, combaterea oricaror manifestari necorespunzatoare;

Raspunde disciplinar, material si penal daca nu respecta programul de activitate,
regulamentul de organizare si functionare al unitatii, dacd nu respecta obligatiile
etice ale functionarului public, dacad nu respecta disciplina muncii si nu pastreaza
bunurile unitatii, dacd nu-si duce la indeplinire sarcinile de serviciu si alte sarcini
atribuite

Are obligatia sd execute dispozitiile primarului si celorlalte persoane din cadrul
aparatului de specialitate al primarului desemnate 1n acest sens si sa fie respectuos
in raporturile de serviciu,

Respecta regulamentul privind confidentialitatea actelor, pdstrarea secretului de
serviciu;

Respecta principiile de comportare corectd, promovarea raporturilor de
intrajutorare  cu  ceilalti  salariati, combaterea  oricaror = manifestari
necorespunzatoare;

Indeplineste si alte atributii previzute de lege, delegate de citre conducitorul
institutiei, de consiliul local sau secretar

sa fie respectuos in raporturile de serviciu;

in vederea respectarii normelor de securitate si sandtate Tn munca salariatul va
respecta urmatoarele reguli:

inainte de inceperea lucrului salariatul are urmatoarele obligatii:

sd verifice daca, conductorii electrici si cablurile nu prezinta risc de electrocutare
la trecerea pe planul de lucru sau pe parchet

sd aiba lungime suficientd pentru a se adapta la nevoile reale si previzibile ale
utilizatorilor, inclusiv in cazul unei reamenajari a Incaperii

sd se asigure accesul usor, iar intretinerea s se efectueze fara intreruperea activitatii
cablajul trebuie sa corespunda intregului domeniu de reglare & planurilor de lucru
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2
h)

conductorii electrici nu vor traversa caile de acces, fard a fi protejati impotriva
deteriorarilor mecanice

nu va utiliza echipamente de calcul pe care nu le cunoaste si pentru care instruirea
este necesara

nu va interveni la tablourile electrice, prize, stechere, cordoane de alimentare,
grupuri stabilizatoare, instalatii de climatizare sau la orice instalatii auxiliare
specifice

la punerea sub tensiune a calculatorului se vor respecta in ordine urmatoarele
prevederi:

verificarea temperaturii si umiditatii din sala

verificarea tensiunii la tabloul de alimentare

punerea sub tensiune a unitatii centrale, prin actionarea butonului corespunzétor de
pe panoul unitatii centrale;

punerea sub tensiune a echipamentelor periferice, prin actionarea butoanelor
corespunzatoare de pe panourile de comandd, in succesiunea indicatd in
documentatia tehnica a calculatorului

la scoaterea de sub tensiune a calculatorului salariatul va realiza in succesiunea
inversa celei prevazuta la punerea sub tensiune.

salariatul va pune in functiune un echipament dupa revizie sau reparatie, numai
dupa ce personalul autorizat sd efectueze revizia sau reparatia confirma in scris, ca
echipamentul respectiv este in bund stare de functionare

nu va Iindeparta dispozitivele de protectie ale echipamentelor de calcul

sd nu efectueze orice fel de interventii In timpul functiondrii echipamentelor de
calcul

este interzisa continuarea lucrului la echipamentul de calcul atunci cand se constata
o defectiune a acestuia ( daca se aud zgomote deosebite, etc.); In acest caz va anunta
conducatorul institutiei in vederea remedierii defectiunii

nu va conecta echipamentul de calcul la prize defecte sau fara legiturd de pamant
la utilizarea imprimantelor de mare viteza, se vor evita supraincalzirile care pot
duce la incendii

in timpul functiondrii, capacul superior al imprimantelor va fi mentinut inchis;
deschiderea capacului imprimantelor, pentru diverse reglaje, se va realiza numai
dupa decontarea acestora de la sursa

orice interventie in timpul functionarii imprimantelor, permisd in documentatia
tehnica, se va realiza cu luarea masurilor de evitare a antrendrii partilor corpului
de cétre imprimanta.

in timpul functionarii calculatorului, salariatul va verifica daca usile de acces la sala
calculatorului nu sunt blocate sau Incuiate, pentru a permite evacuarea rapida, in
caz de pericol, a personalului de deservire

salariatul nu va consuma alimente pe masa de suport a calculatorului sau deasupra
tastaturi

sa anunte imediat conducatorul direct , in cazul aparitiei unui accident de munca si
sd ia masuri pentru acordarea primului ajutor si stabilizarea situatiei, astfel ca
pericolul sa nu se extinda.

sd Intrerupa activitatea si sd refuze sa o continue, daca nu sunt respectate conditiile
de securitate, fara sa fie sanctionat pentru aceasta, cu conditia ca astfel, sa nu se
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29.

30.

31.

32.

33.

creeze un pericol iminent de accident sau imbolnavire profesionala si sa anunte
conducatorul direct

prezentarea la lucru se va face la ora fixatd, n stare normala de sanatate, odihnit,
iar parasirea locului de munca se va face numai cu aprobarea sefului

sd aducd la cunostinta, de Indata, conducerii unittii despre producerea oricdrui
eveniment in timpul executarii serviciului si despre alte incidente;

sd nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice sinici sd nu consume
astfel de bauturi in timpul serviciului, sd nu absenteze fard motive temeinice fara
sd anunte in prealabil conducerea unitatii despre aceasta;

sd execute dispozitiile primarului si a altor persoane desemnate in acest sens din
cadrul primariei si sa fie respectuos in raporturile de serviciu;

sa respectd regulile de protectie si securitate a muncii specifica fiecarui tip de
activitate desfasurat

Art.93-Atributii privind persoand responsabildi cu completarea si actualizarea
Formularelor de integritate aferente procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie
publica derulate de institutie:

1.

Formularul de integritate se completeaza in S.E.A.P. si se actualizeaza cu informatii
de la publicarea in S.E.A.P. a documentatiei de atribuire, pe tot parcursul derularii
procedurii si pana la publicarea anuntului de atribuire & contractelor de achizitie
publica;

Avertismentul de integritate reprezinta o notificare privind existenta unui potential
conflict de interese aparut in cursul derularii unei proceduri de achizitie publica asa
cum este aceasta reglementata in cadrul legislativ al achizitiilor publice;

Pentru flecare procedurd de achizitie exista un singur Formular de integritate
disponibil

pentru completare/actualizare persoanei responsabile din cadrul autoritatii
contractante; 4. Emiterea unui Avertisment de integritate de catre A.N.IL., sau lipsa
acestuia, nu blocheaza parcursul procedurii de achizitie publica;

Notificarea este emisd de ANI in situatia in care din datele colectate au rezultat
potentiale conflicte de interese;

In urma emiterii unei notificari de catre Sistemul Preventie, pentru identificarea
potentialei situatii de conflict de interese, inspectorii de integritate din cadrul A.N.I.
efectueaza analiza datelor si informatiilor din Sistemul Preventie;

Tinand cont de scopul sistemului si anume prevenirea aparitiei unui potential
conflict de interese in procedura de achizitii publice, Sistemul Preventie va putea
emite mai multe Avertismente de integritate in cadrul aceleiasi proceduri de
achizitie publica, daca se constatd cd, in urma analizei specifice efectuata asupra
masurilor dispuse ca urmare a emiterii primului Avertisment de integritate a rezultat
o alta situatie care poate genera un potential conflict de interese;

Dacd inspectorii de integritate din cadrul A.N.I. detecteaza elemente ale unui
potential conflict de interese, Avertismentul de integritate emis de Sistemul
Preventie este transmis persoanei responsabile cu completarea si actualizarea
formularului de integritate din cadrul autoritétii contractante respective;

Persoana responsabild cu completarea si actualizarea Formularului de integritate,
primind avertismentul de integritate, este obligatd sd il transmitd de indata
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persoanei vizate de potentialul conflict de interese, precum si conducdtorului
autoritatii contractante;

10. Daca in urma primirii unui Avertisment de integritate sunt dispuse masuri de
inlaturare a potentialului conflict de interese, persoana responsabilda opereaza
modificarile necesare, dupa caz, in Sectiunile I si II ale Formularului de integritate
si 1l completeaza in Sectiunea a IlI-a a acestui formular, in termen de 3 zile de la
dispunerea acestor masuri,

11. Conducdtorul autoritatii contractante care primise Avertismentul de integritate este
obligat sa dispuna toate masurile necesare pentru evitarea conflictului de interese
(inlocuirea membrului in comisia de evaluare sau excluderea ofertantului,
candidatului, ofertantului asociat, subcontractantului sau tertului sustinator, aflati
intr-un potential conflict de interese);

12. Avertismentul de integritate este disponibil, prin intermediul S.E.A.P., autoritatilor
contractante/entitdtilor, A.N.I., precum si autoritatilor cu atributii de verificare,
monitorizare si control al procedurii de achizitie publica;

13. Agentia Nationala pentru Achizitii Publice verifica daca au fost implementate

14. masurile necesare pentru eliminarea situatiei de conflict de interese, Tn conformitate
cu atributiile sale specifice;

15. Neluarea de masuri ca urmare a primirii unui Avertisment de integritate
declanseaza din oficiu procedura de evaluare & conflictului de interese, dupa
finalizarea procedurii de atribuire;

16. Notificarea este emisa in situatia In care persoana responsabild cu completarea si
actualizarea Formularului de integritate nu completeaza, in termen de 5 zile de la
deschiderea ofertelor, Sectiunea a-11-a a formularului de integritate;

17. Necompletarea Formularului de integritate potrivit art. 6, alin. (4) declanseaza din
oficiu procedura de evaluare a conflictului de interese, dupa finalizarea procedurii
de atribuire, exclusiv cu privire la persoanele fata de care sunt incidente potrivit cu
prevederile Legii nr. 176/2010, cu modificarile ulterioare;

18. De stiut: prin conflict de interese, in sensul reglementat de cadrul legislativ al
achizitiilor publice, se intelege orice situatie in care membrii personalului autoritatii
contractante sau ai unui furnizor de servicii de achizitie care actioneaza in numele
autoritdtii contractante, care sunt implicati in desfasurarea procedurii de atribuire
sau care pot influenta rezultatul acesteia au, in mod direct sau indirect, un interes
financiar, economic sau un alt interes personal, care ar putea fi perceput ca element
care compromite impartialitatea ori independenta lor in contextul procedurii de
atribuire".

Art.94-Responsabilul privind achizitiile publice indeplineste urmatoarele atributii:
1Elaborarea programului anual al achizitiilor publice, pe baza necesitatilor si prioritatilor
comunicate de celelalte compartimente din cadrul primariei.
2.Elaborarea sau, dupa caz, coordonarea activitatii de elaborare a documentatiei de
atribuire sau, 1n cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs, pe
baza caietelor de sarcini intocmite de compartimentele care au solicitat organizarea
procedurii.
3.Definitiveaza documentatia de atribuire, care se structureaza astfel:

a) caietul de sarcini sau, dupa caz, documentatia descriptiva;

b) clauzele contractuale obligatorii,
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c) fisa de date a achizitiei;

d) formulare si modele;
4.Alte informatii cu privire la impozitare, protectia mediului, protectia
muncii
5.Indeplinirea obligatiilor referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea
prevazute de ordonanta de urgenta:

a) transmiterea anunturilor de intentie, de participare si de atribuire citre SEAP si

Monitorul Oficial;

b) solicitarea avizului din partea UCV AP, daca este cazul.
6.Aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire:

a) Intocmirea Notelor Justificative.

b) Efectuarea studiilor de piata (strangerea de oferte) pentru achizitiile directe.
7.Intocmirea propunerilor de dispozitii cu membrii comisiilor de evaluare a ofertelor.
8.Elaborarea clarificarilor, daca este cazul, si a corespondentei cu operatorii
economici.
9.Participarea In comisiile de evaluare a ofertelor.
10.Constituirea si pastrarea dosarului achizitiei publice:
11.Constituirea dosarului achizitiei publice, care trebuie sa cuprindd urmatoarele
elemente:

a) nota privind determinarea valorii estimate;

b) anuntul de intentie si dovada transmiterii acestuia spre publicare, daca este

c) cazul;

d) anuntul de participare si dovada transmiterii acestuia

e) spre publicare si/sau, dupa caz, invitatia de participare;

f) documentatia de atribuire;

g) nota justificativa privind alegerea procedurii de atribuire, in cazul in care procedura

aplicatd a fost alta decét licitatia deschisa sau licitatia restransa;

h) nota justificativa privind accelerarea procedurii de atribuire, daca este cazul;

1) contractul de achizitie publicd/acordul-cadru, semnate;

j) anuntul de atribuire si dovada transmiterii acestuia spre publicare
12.Pastrarea dosarului achizitiei publice pe o perioada de 5 ani
13.Punerea la dispozitia organelor de control a dosarului achizitiei publice
14.Alte atributii prevazute de lege, delegate de primar, de consiliul local sau de secretarul
general al comunei.

Art.95-Atributii — CFP:

1. Identificarea proiectelor de operatiuni care nu respecti conditiile de legalitate si
regularitate si/sau, dupa caz, de incadrare in limitele si destinatia creditelor bugetare si
de angajament §i prin a caror efectuare s-ar prejudicia patrimoniul public si/sau
fondurile publice care vizeaza in principal:

a) angajamentele legale si angajamentele bugetare;

b) deschiderea si repartizarea de credite bugetare;

c) modificarea repartizarii pe trimestre si pe subdiviziuni a clasificatiei bugetare

a creditelor aprobate, inclusiv prin virari de credite;

d) ordonantarea cheltuielilor;

e) constituirea veniturilor publice, in privinta autorizarii si stabilirii titlurilor de

ncasare;
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f) concesionarea sau inchirierea de bunuri apartinand domeniului public al comunei;

g) vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri apartinand

domeniului privat al comunei;

h) alte categorii de operatiuni stabilite prin ordin al ministrului finantelor publice;

1) alte categorii de operatiuni stabilite prin dispozitie de primarul comunei;
2.Prezentarea informadrilor scrise la solicitarea conducerii institutiei Comunei Balaceana.
3.Primeste si alte insarcindri de la primarul comunei si de la seful ierarhic superior;
4.Prezentele atributii nu sunt limitative, putand fi completate cu alte dispozitii emise
de conducatorul autoritatii publice locale.

Art.96-Consilierul de etica va avea urmdtoarele atributii :

a) monitorizeaza 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;

b) desfasoara activitatea de consiliere etica, pe baza solicitarii scrise a functionarilor publici
sau la initiativa sa atunci cand functionarul public nu i se adreseaza cu o solicitare, insa din
conduita adoptata rezultd nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia;

c) elaboreaza analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilitatile care se manifesta in
activitatea functionarilor publici din cadrul autorittii sau institutiei publice si care ar putea
determina o incalcare a principiilor si normelor de conduitd, pe care le Tnainteaza
conducdtorului autoritatii sau institutiei publice, si propune masuri pentru inldturarea
cauzelor, diminuarea riscurilor si a vulnerabilitatilor;

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

e) semnaleaza practici sau proceduri institutionale care ar putea conduce la incdlcarea
principiilor si  normelor de conduitd 1in activitatea functionarilor publici;
f) analizeaza sesizdrile si reclamatiile formulate de cetateni si de ceilalti beneficiari ai
activitatii autoritatii sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care
asigurd relatia directa cu cetatenii si formuleazd recomandari cu caracter general, fara a
interveni in activitatea comisiilor de disciplina;

g) poate adresa in mod direct intrebdri sau aplica chestionare cetdtenilor si beneficiarilor
directi ai activitatii autoritatii 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 respective;

h) are obligatia de a se Inregistra in aplicatia informatica pusa la dispozitie de ANFP pe
pagina de internet sectiune ” Consilier de etica”;

1). transmiterea catre ANFP a informatiilor cu privire la implementarea principiilor
aplicabile conduitei profesionale a functionarilor publici si a normelor/standardelor de
conduitd a functionarilor publici, precum si a procedurilor administrativ - disciplinare
aplicabile functionarilor publici in cadrul autoritdtilor si institutiilor publice conform
metodologiei din Ordinul ANFP nr. 26/2022;

J)intocmeste un raport de activitate prin care prezintd activitatea desfasurata pe parcursul
perioadei evaluate in exercitarea atributiilor prevazute la art. 454, cu exceptia celor
prevazute la lit. a) si b), din , cu modificarile si completarile ulterioare, pe care il inainteaza
conducatorului autoritatii sau institutiei publice.

54



k). La incetarea calitatii de consilier de etica, functionarul public care a avut aceasta calitate
are obligatia de a preda noului consilier de etica, in termen de 10 zile lucratoare de la data
desemnarii acestuia, pe baza de proces - verbal de predare - preluare, documentatia
rezultatd din Indeplinirea atributiilor prevazute la art. 454 din , cu modificarile si
completarile ulterioare;
1) obligatia de a elabora anual un raport privind respectarea normelor de conduita in cadrul
autoritatii sau institutiei publice, care se publicd pe site-ul propriu in primul trimestru al
anului ulterior celui pentru care se Intocmeste raportul.
m). Consilierul de etica asigura arhivarea documentatiei rezultate din indeplinirea
atributiilor prevazute la art. 454 din , cu modificarile si completarile ulterioare, potrivit
procedurii aplicabile in cadrul autoritdtii sau institutiei publice in care isi desfasoara
activitatea.
n)indeplineste orice alte sarcini si atributii repartizate de primarul comunei sau secretarul
general al comunei.

Art.97-Atributii pentru activitatea de organizare si conducere a evidentei
angajamentelor bugetare si legale.

1. Normele proprii privind documentelor, circuitul acestora si persoanele
imputernicite sa efectueze operatiunile legate de angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor, precum si organizarea, evidenta si raportarea
angajamentelor bugetare legale.

2. Prezentele norme au ca obiect stabilirea procedurilor, a persoanelor implicate si a
documentelor privind executia cheltuielilor care se efectueaza din fonduri publice
la Primaria Comunei Balaceana.

3. Operatiunile specifice angajarii, lichidérii si ordonantarii cheltuielilor sunt in
competenta ordonatorului principal de credite si se efectueaza pe baza propunerilor
compartimentelor de specialitate ale primariei prin persoanele mentionate in Anexa
nr. 3 la Dispozitia nr. 163/2024.

Angajarea cheltuielilor

1. Pentru actiunile multianuale se Inscriu distinct in buget creditele de angajament si
creditele bugetare.

2. Pentru actiunile multianuale ordonatorii de credite incheie angajamente legale in
limita creditelor de angajament aprobate in buget pentru exercitiul bugetar
respectiv.

3. Cheltuielile de investitii se angajeaza individual in cadrul angajamentelor
multianuale care reprezintd limita superioara de angajare.

4. Toate angajamentele legale din care rezulta o cheltuiala pentru investitii publice
sau alte cheltuieli asimilate investitiilor, cofinantate de o institutie internationala,
se vor efectua In conformitate cu prevederile acordului de finantare.

5. Creditele bugetare aferente actiunilor multianuale reprezinta limita superioard a
cheltuielilor care urmeaza a fi ordonantate si platite in cursul exercitiului bugetar.
Platile respective sunt aferente angajamentelor legale efectuate in limita creditelor
de angajament aprobate in exercitiul bugetar curent sau in exercitiile bugetare
anterioare.

6. Angajarea cheltuielilor bugetare, altele decat cele care privesc actiuni multianuale,
se face numai 1n limita creditelor bugetare aprobate.
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18.

19.

20.

21.

Ordonatorul tertiar de credite are obligatia de a angaja si de a utiliza creditele
bugetare numai in limita prevederilor si potrivit destinatiilor aprobate, pentru
cheltuieli strict legate de activitatea primirii si cu respectarea dispozitiilor legale.
Angajarea oricarei cheltuieli din fonduri publice imbraca doua forme de
angajamente:

Angajamentul legal - faza in procesul executiei bugetare reprezentand orice act
juridic din care rezulta sau ar putea rezulta o obligatie pe seama fondurilor publice:
Angajamentul legal trebuie sd se prezinte sub forma scrisa si sa fie semnat de
ordonatorul de credite. Angajamentul legal ia forma unui contract de achizitie
publica, comanda, conventie, contract de muncd, acte de control, acord de
imprumut etc.

inainte de a angaja si a utiliza creditele bugetare, respectiv 1nainte de a lua orice
masura care ar produce o cheltuiald, ordonatorul tertiar de credite trebuie sd se
asigure ca masura luata respectd principiile unei bune gestiuni financiare, ale unui
management financiar sanatos, in special ale economiei si eficientei cheltuielilor.
in acest scop utilizarea creditelor bugetare trebuie sa fie precedatd de o evaluare
care sa asigure faptul ca rezultatele obtinute sunt corespunzditoarea resurselor
utilizate.

Proiectele angajamentelor legale reprezintd decizii de principiu luate de
ordonatorul tertiar de credite, care implicd o obligatie de efectuare a unei cheltuieli
fata de terte persoane.

Aceste proiecte de angajamente legale nu pot fi aprobate de catre ordonatorul de
credite decat daca au primit in prealabil viza de control financiar preventiv in
conditiile legii.

Angajarea si ordonantarea cheltuielilor se efectueaza numai cu viza prealabila de
control financiar preventiv propriu, potrivit dispozitiilor legale.

Proiectul de angajament legal se prezinta pentru viza de control financiar preventiv
impreund cu o propunere de angajare a unei cheltuieli, potrivit modelului prezentat
in anexanr. 1 la Normele metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea
si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si
raportarea angajamentelor bugetare si legale;

Angajarea cheltuielilor se efectueaza in tot cursul exercitiului bugetar, astfel incat
sa existe certitudinea ca bunurile si serviciile care fac obiectul angajamentelor vor
fi livrate, respectiv prestate, si se vor plati in exercitiul bugetar respectiv.

in situatia in care, din motive obiective, angajamentele legate de cheltuieli nu pot
fi platite pand la finele anului, acestea se vor plati din creditele bugetare ale
exercitiului bugetar urmator.

Ordonatorului tertiar de credite i se interzice s ia cu buna stiintd masuri care au ca
obiect angajarea de cheltuieli peste sumele aprobate in buget, la partea de
cheltuieli, cu exceptia angajamentelor multianuale efectuate in conditiile legii.
Ordonatorul tertiar de credite nu poate Incheia nici un angajament legal cu terte
persoane fard viza de control financiar preventiv decat in conditiile autorizate de
lege.

Dupa semnarea angajamentului legal de cétre ordonatorul tertiar de credite
acesta se transmite compartimentului de contabilitate pentru inregistrare in
evidenta cheltuielilor angajate.
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32.

Angajamentul bugetar - orice act prin care o autoritate competenta, potrivit legii,
afecteaza fonduri publice unor anumite destinatii, in limita creditelor bugetare
aprobate:

in aplicarea principiului anualitatii, potrivit caruia "platile efectuate in cursul unui
an bugetar in contul unui buget apartin exercitiului corespunzator de executie a
bugetului respectiv", si a prevederilor legale, potrivit caruia pentru a efectua o
plata este obligatorie parcurgerea prealabila a celor trei faze, respectiv angajarea,
lichidarea, ordonantarea, se impune punerea In rezerva a creditelor bugetare
angajate, astfel incat toate angajamentele legate incheiate in cursul unui exercitiu
bugetar sau in exercitiile precedente de ordonatorul de credite sau de alte persoane
imputernicite sd poata fi platite in cursul exercitiului bugetar respectiv, in limita
creditelor bugetare aprobate.

in vederea respectdrii acestei cerinte, angajamentul bugetar prin care au fost
rezervate fonduri publice unei anumite destinatii, In limita creditelor bugetare
aprobate, preceda angajamentul legal.

Este interzis ordonatorilor de credite aprobarea unor angajamente legale fara
asigurarea cd au fost rezervate in fondurile publice necesare platii acestora in
exercitiul bugetar, cu exceptia actiunilor multianuale.

Valoarea angajamentelor legale nu poate depdsi valoarea angajamentelor bugetare,
respectiv, a creditelor bugetare aprobate, cu exceptia angajamentelor legale
aferente actiunilor multianuale care nu pot depasi creditele de angajament aprobate
in buget.

Angajarea cheltuielilor trebuie sa se faca intotdeauna in limita disponibilului de
credite bugetare si, respectiv, in limita disponibilului de credite de angajament
pentru actiuni multianuale, In scopul garantarii acestei reguli, angajamentele
legale, respectiv toate actele prin care statul sau unitdtile administrativ-teritoriale
contacteazd o datorie fatd de tertii creditori, sunt precedate de angajamente
bugetare, respectiv de rezervarea creditelor necesare platii angajamentelor legale.
Angajamentele bugetare pot fi:

a) angajamente bugetare individuale;

b) angajamente bugetare globale

Angajamentul bugetar individual este un angajament specific unei anumite
operatiuni noi care urmeaza sa se efectueze.

Angajamentul bugetar individual se prezintd la viza persoanei imputernicite sa
exercite controlul financiar preventiv 1n acelasi timp cu proiectul angajamentului
legal individual.

Pentru cheltuieli curente de natura administrativa, ce se efectueaza in mod repetat
pe parcursul aceluiasi exercitiu bugetar, se pot intocmi propuneri de angajamente
legale provizorii, materializate in bugete previzionale, care se inainteaza pentru
viza de control financiar preventiv impreund cu angajamentele bugetare globale.
Angajamentul ~ bugetar  global este un angajament bugetar aferent
angajamentului legal provizoriu care priveste cheltuielile curente de functionare
de naturda administrativa, cum ar fi:

a) cheltuieli de deplasare;

b) cheltuieli de protocol;
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38.
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40.

41.

42.

43.

c) cheltuieli de intretinere si gospodarie (incalzit, iluminat, apa, canal,
salubritate, posta, telefon, radio, furnituri de birou etc.);

d) cheltuieli cu asigurarile;

e) cheltuieli cu chiriile;

f) cheltuieli cu abonamentele la reviste, buletine lunare etc.

In cazul angajamentelor legale provizorii ordonatorul de credite verifica faptul ca

angajamentele legale individuale 1incheiate sd nu depaseasca valoarea

angajamentelor provizorii care au fost emise anterior.

Angajamentele legate individuale aprobate pana la finele anului, acoperite de

aceste angajamente legale provizorii, nu trebuie inaintate pentru viza de control

financiar preventiv.

Angajamentele legale individuale care depdsesc valoarea angajamentelor legate

provizorii se supun vizei de control financiar preventiv.

Angajamentele bugetare se realizeaza prin emiterea unui document scris privind

angajamentul bugetar individual si angajamentul bugetar global, prin care se

certificd existenta unor credite bugetare disponibile si se pun in rezerva (se

blocheazd) creditele aferente unei cheltuieli, potrivit destinatiei prevazute in buget.

Propunerile de angajamente se inainteazd din timp persoanei imputernicite cu

exercitarea controlului financiar preventiv, pentru a da posibilitate acesteia sa ii

exercite atributiile conform legii.

Propunerile de angajare a cheltuielilor trebuie insotite de toate documentele

justificative aferente si dacd este cazul, de orice alte documente si informatii

solicitate de catre persoana imputernicita sa exercite controlul financiar preventiv.

La finele anului persoana imputernicitd sa exercite controlul financiar preventiv

analizeaza modul de realizare a cheltuielilor care au obiectul angajamentelor

bugetare globale, precum si daca totalul angajamentelor legale individuale aferente

acestora este la nivelul angajamentelor legale provizorii .

In cazul in care nu exista diferente semnificative Intre cheltuielile previzionate si

cele definitive, persoana imputernicita sa exercite controlul financiar preventiv

avizeazd angajamentul bugetar global care devine definitiv.

Daca persoana imputernicita s exercite controlul financiar preventiv constata

diferente semnificative, atunci poate hotari asupra includerii in viitor a cheltuielilor

de natura celor care au facut obiectul angajamentelor bugetare globale in categoria

angajamentelor bugetare individuale.

Avizarea consta in semnarea de catre persoana imputernicitd sa exercite controlul

financiar preventiv sau Inlocuitorul de drept al acesteia a propunerii de angajare a

unei cheltuieli si a angajamentului bugetar, care vor fi stampilate si datate.

Avizarea proiectelor de angajamente legale se poate face dupad indeplinirea

urmatoarelor conditii:

a) proiectul de angajament legal a fost prezentat In conformitate cu prezentele
norme metodologice;

b) existenta creditelor bugetare disponibile la subdiviziunea corespunzatoare din
bugetul aprobat;

c) proiectul de angajament legal se iIncadreaza in limitele angajamentului bugetar,
stabilite potrivit
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51.

d) proiectul de angajament legal respectd toate prevederile legale care 1i sunt
aplicabile, 1n vigoare

e) la data efectuarii sale (controlul de legalitate);

f) proiectul de angajament legal respectd sub toate aspectele ansamblul
principiilor si regulilor procedurale si metodologice care sunt aplicabile
categoriei de cheltuieli din care fac parte (controlul de regularitate).

Persoana imputernicitd sa exercite controlul financiar preventiv poate sa refuze

acordarea vizei daca considera ca nu sunt indeplinite conditiile mentionate mai sus.

Dupa avizarea angajamentului bugetar individual sau global, dupa caz, de catre

persoana imputernicitd sd exercite controlul financiar preventiv, acesta se

semneaza de ordonatorul de credite si se transmite compartimentului financiar
contabil, achizitii publice pentru 1inregistrare In evidenta cheltuielilor angajate.

Creditele bugetare neangajate, precum si creditele bugetare angajate si neutilizate

pana la finele exercitiului bugetar sunt anulate de drept.

Orice cheltuiald angajata si neplatita pana la data de 31 decembrie a exercitiului

bugetar curent se va plati in contul bugetului pe anul urmator din creditele bugetare

aprobate in acest scop.

Aceasta cheltuiala trebuie sd se raporteze la finele anului curent pe baza datelor

din contabilitatea cheltuielilor angajate.

In angajamentele legate individuale si cele provizorii, precum si in angajamentele

bugetare individuale sau globale se precizeaza subdiviziunile bugetul aprobat.

Salariile personalului cuprins in statele de functii anexate bugetului aprobat si

obligatiile aferente acestora, pensiile si ajutoarele sociale stabilite conform legilor

in vigoare, precum si cheltuielile cu dobanzile si alte cheltuieli aferente datoriei

publice se considera angajamente legale si bugetare de la data de 1 ianuarie a

fiecarui an cu intreaga suma a creditelor bugetare aprobate.

In situatia in care se impune majorarea sau diminuarea unor angajamente legale,

este necesard elaborarea unor propuneri de modificare a angajamentelor legale 1

bugetare initiale, insotite de memorii justificative.

Lichidarea cheltuielilor

1.

Este faza in procesul executiei bugetare in care se verifica existenta angajamentelor,
se determind sau se verifica realitatea sumei datorate, se verifica conditiile de
exigibilitate ale angajamentului legal pe baza documentelor justificative care sa
ateste operatiunile respective.

Verificarea existentei obligatiei de plata se realizeaza prin verificarea documentelor
justificative din care sa rezulte pretentia creditorului, precum si realitatea
"serviciului efectuat" (bunurile au fost livrate, lucrarile executate si serviciile
prestate sau, dupa caz, existenta unui titlu care sa justifice plata: titlu executoriu,
acord de imprumut, acord de grant etc.).

Salariile si indemnizatiile vor fi lichidate in baza statelor de plata colective,
intocmite de compartimentul de specialitate, cu exceptia cazurilor in care este
necesara lichidarea individuala.

Documentele care atesta bunurile livrate, lucrarile executate si serviciile prestate
sunt Factura fiscald sau Factura. Determinarea sau verificarea existentei sumei
datorate creditorului se efectueaza de catre persoanele din prevazute in Dispozitia
nr. 201 din 04.11.2024, pe baza datelor inscrise in factura si a documentelor
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intocmite de comisia de receptie constituitd potrivit legii (Proces-verbal de receptie,
in cazul mijloacelor fixe, Proces verbal de receptie pentru lucrari, servicii, Nota de
receptie si constatare de diferente in cazul bunurilor materiale, altele decat
mijloacele fixe).

Documentele care atestd bunurile livrate, lucrarile executate si serviciile prestate
sau din care reies obligatii de plata certe se vizeaza pentru "Bun de platd" de
ordonatorul tertiar de credite prin care se confirma ca:

bunurile furnizate au fost receptionate, cu specificarea datei si a locului primirii;
lucrarile au fost executate si serviciile prestate;

bunurile furnizate au fost Inregistrate in gestiune si in contabilitate, cu specificarea
gestiunii si a notei contabile de Inregistrare;

conditiile cu privire la legalitatea efectuarii rambursarilor de rate sau a platilor de
dobanzi la credite ori imprumuturi contractate/garantate sunt indeplinite;

alte conditii prevazute de lege sunt indeplinite

Prin acordarea semndturii si mentiunii "Bun de plata" pe factura, se atestd ca
serviciul a fost efectuat corespunzator de catre furnizor si cd toate pozitiile din
factura au fost verificate.

Conditiile de exigibilitate a obligatiei se verifica pe baza datelor cuprinse in
angajamentele legale, care trebuie sa cuprindd si date cu privire la termenele de
plata a obligatiei.

Persoanele din Anexa nr. 3 la Dispozitia nr.163/ 2024 imputernicite sa efectueze
propuneri ordonatorului principal de credite In numele compartimentelor de
specialitate ale primarului comunei Badldceana, privind operatiunile specifice
angajarii, lichidarii si ordonantdrii cheltuielilor, verificd personal documentele
justificative si confirma pe propria raspundere ca aceastd verificare a fost realizata.
Documentele care atesta parcurgerea fazei de lichidare a cheltuielilor stau la
baza inregistrarii in contabilitatea patrimoniald a institutiei publice pentru
reflectarea serviciului efectuat si a obligatiei de plata fata de tertii creditori.

Ordonantarea cheltuielilor

Este faza in procesul executiei bugetare In care se confirma ca livrarile de bunuri au fost
efectuate sau alte creante au fost verificate si ca plata poate fi realizata. Persoanele din
Anexa nr. 3 la Dispozitia nr.163/ 2024 confirma ca exista o obligatie certd si o suma
datoratd, exigibild la o anumita data, si in acest caz ordonatorul de credite bugetare poate
emite "Ordonantarea de plata" pentru efectuarea platii.

2.

Ordonantarea de platd este documentul intern prin care ordonatorul de credite da
dispozitie conducatorului compartimentului financiar (financiar-contabil) sa
intocmeasca instrumentele de plata a cheltuielilor.

Ordonantarea de plata trebuie sa contina date cu privire la:

exercitiul bugetar in care se inregistreaza plata;

subdiviziunea bugetara la care se Inregistreaza plata;

suma de platd (in cifre si litere) exprimatd in moneda nationala sau in moneda
straind, dupa caz

datele de identificare a beneficiarului platii;

natura cheltuielilor;

modalitatea de plata.

Ordonantarea de plata este datatd si semnata de ordonatorul de credite .

60



10.

1.

12.

13.

14.

Ordonantarea de plata va fi insotitd de documentele justificative in original si va
purta viza persoanelor autorizate din compartimentele de specialitate, care sa
confirme corectitudinea sumelor de plata, livrarea si receptionarea bunurilor,
executarea lucrarilor si prestarea serviciilor, existenta unui alt titlu care sa justifice
plata, precum si dupd caz, inregistrarea bunurilor in gestiunea institutiei si in
contabilitatea acesteia.

Facturile in original sau alte documente intocmite in vederea platii cheltuielilor vor
purta obligatoriu numadrul, data notei contabile si semndtura persoanei care a
inregistrat In contabilitate lichidarea cheltuielilor.

In cazuri exceptionale, cand nu este posibila prezentarea documentelor justificative
in original, vor fi acceptate si copii ale documentelor justificative, certificate pentru
conformitatea cu originalul de catre ordonatorul de credite .

In cazul in care ordonantarea de platd nu se avizeaza, se aplica prevederile pct. 1
"Angajarea cheltuielilor".

Nici o ordonantare de platd nu poate fi prezentatd spre semnare ordonatorului de
credite decat dupd ce persoana imputernicita sd exercite controlul financiar
preventiv a acordat viza.

Persoana Tmputernicitd sa exercite controlul financiar preventiv se asigurd ca
ordonantdrile supuse vizei se referd la angajamente de cheltuieli deja vizate si ca
sunt Indeplinite conditiile - de lichidare a angajamentelor.

Ordonantele de platd nevizate de persoana imputernicitd sd exercite control
financiar preventiv sunt nule si fard valoare pentru conducatorul compartimentului
financiar (financiar-contabil) care urmeaza sa faca plata, daca nu sunt autorizate in
conditiile prevazute de lege.

Dupa aprobare ordonantarea de platd impreuna cu toate documentele justificative
in original se inainteazd conducatorului compartimentului financiar -contabil
pentru plata.

Primele trei faze ale procesului executiei bugetare a cheltuielilor se realizeaza in
cadrul institutiei publice, raspunderea pentru angajarea, lichidarea si ordonantarea
cheltuielilor revenindu-i ordonatorului principal de credite bugetare, potrivit legii.
Instrumentele de plata vor fi semnate de ordonatorul tertiar de credite si contabilul
primariei.

Plata cheltuielilor

Plata cheltuielilor este faza finald a executiei bugetare prin care institutia publica
este eliberatd de obligatiile sale fata de tertii-creditori.

Plata cheltuielilor se efectueaza de persoanele autorizate care, potrivit legii, poartd
denumirea generica de contabil, in limita creditelor bugetare si destinatiilor
aprobate 1n conditiile dispozitiilor legale, prin unitatile de trezorerie si contabilitate
publica la care ii au conturile deschise, cu exceptia platilor in valutd, care se
efectueaza prin banci, sau a altor plati prevazute de lege sa se efectueze prin banci.
Plata cheltuielilor este asigurata de seful compartimentului financiar (financiar-
aflate In conturi, dupa caz.

Instrumentele de plata utilizate de primarie, respectiv cecul de numerar si ordinul
de plata pentru trezoreria statului (OPHT), se semneaza de doua persoane autorizate
in acest sens, dintre care prima semnatura este cea a ordonatorului de credite, iar a
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1.

doua, a conducatorului compartimentului financiar- contabil, achizitii publice, cu
atributii n efectuarea platii.

Plata- se efectueaza de conducatorul compartimentului financiar contabil, achizitii
publice numai daca sunt indeplinite urmatoarele conditii:

cheltuielile care urmeaza sa fie platite au fost angajate, lichidate si ordonantate;
disponibil;

subdiviziunea bugetului aprobat de la care se efectueaza plata este cea corecta si
corespunde naturii cheltuililor respective;

existd toate documentele justificative care sa justifice plata;

semndturile de pe documentele justificative apartin ordonatorului de credite sau
persoanelor desemnate de acesta sd exercite atributii ce decurg din procesul
executarii cheltuielilor bugetare, potrivit legii;

Scopul acestei avizari este de a stabili ca:

beneficiarul sumelor este cel indreptatit potrivit documentelor care atesta serviciul
efectuat;

suma datorata beneficiarului este corecta;

documentele de angajare si ordonantare au primit viza de control financiar
preventiv;

documentele sunt intocmite cu toate datele cerute de formular;

alte conditii prevazute de lege.

Nu se poate efectua plata:

in cazul in care nu existd credite bugetare deschise si/sau repartizate ori
cand nu existd confirmarea serviciului efectuat si documentele nu sunt vizate pentru
"Bun de plata";

cand beneficiarul nu este cel fata de care institutia are obligatii;

cand nu existd viza de control financiar preventiv pe ordonantarea de plata si nici
autorizarea prevazuta de lege

in cazul constatdrii unei erori in legdturd cu plata ce urmeaza sa fie efectuata,
conducatorul compartimentului financiar-contabil, achizitii publice, se suspenda
plata.

Motivele deciziei de suspendare a platii se prezinta intr-o declaratie scrisd care se
trimite ordonatorului tertiar de credite si, spre informare, persoanei Imputernicite
sd exercite controlul financiar preventiv.

Ordonatorul de credite poate solicita in scris si pe propria raspundere efectuarea
platilor in vederea efectudrii cheltuielilor, scoala are obligatia de a prezenta
unitatilor de trezorerie si contabilitate publicd la care au conturile deschise bugetul
de venituri si cheltuieli aprobat si repartizat pe trimestre, pe modelele elaborate de
Ministerul Finantelor Publice.

Pentru efectuarea cheltuielilor de capital scoala va prezenta unitatilor de trezorerie
si contabilitate publica si programul de investitii aprobat in conditiile legii.
Creditele bugetare aprobate in buget vor putea fi utilizate la cererea ordonatorilor
de credite numai dupa deschiderea de credite de catre ordonatorului tertiar de
credite, repartizarea creditelor bugetare pentru bugetul propriu si pentru ordonatorii
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

de credite principali si/sau alimentarea cu fonduri a conturilor deschise pe seama
acestora.

Deschiderea conturilor de cheltuieli si de disponibilitati de catre primarie se
efectueaza potrivit normelor privind organizarea si functionarea trezoreriilor
statului.

Dreptul de administrare si dispozitie asupra conturilor de cheltuieli bugetare sau de
disponibil, deschise la unitatile de trezorerie si contabilitate publica si banci, se va
exercita Tn mod exclusiv de catre primdrie pe seama careia au fost deschise, prin
persoanele special Tmputernicite in acest sens, dupa comunicarea catre trezorerie
sau bancd a Tmputernicirilor si a filelor cu specimenele de semndturi ale
persoanelor abilitate sa efectueze plata, impreuna cu amprenta stampilei.

Ordinele de platd se emit pe numele fiecarui creditor. Acestea vor fi datate si vor
avea Inscrise in spatiul rezervat obiectul platii si subdiviziunea bugetului aprobat
de la care se face plata.

Ordinele de plata se Inscriu intr-un regim distinct, vor purta un numar de ordine
unic, incepand cu numadrul in ordine crescatoare pentru fiecare ordonator de credite
si pentru fiecare exercitiu bugetar.

Un ordin de platd nu poate cuprinde plati referitoare la mai multe subdiviziuni ale
bugetului aprobat.

Ordinele de plata se emit pe baza documentelor justificative din care sa reiasa ca
urmeaza sa se achite integral sau partial o datorie contractata si justificata.

Se excepteaza de la aceasta reguld ordinele de platd ce se emit pentru plata de
avansuri.

Actiunile si categoriile de cheltuieli pentru care se pot acorda plati in avans din
fonduri publice sunt cele stabilite prin hotarari ale Guvernului.

Sumele reprezentand plati in avans nejustificate prin bunuri livrate, lucrari
executate si servicii prestate pand la sfarsitul anului se recupereaza de catre
primarie, care a acordat avansurile si se vor restitui bugetului din care au fost
acordate, cu perceperea dobanzilor si penalititilor de intarziere aferente, potrivit
legii.

Din conturile de cheltuieli bugetare sau de disponibilitdti, dupa caz, scoala poate
ridica, pe baza de cecuri pentru ridicare de numerar, numerarul pentru efectuarea
platilor de salarii, premii, deplasari, precum si pentru alte cheltuieli care nu se pot
efectua prin virament, cum ar fi: drepturi cu caracter social, burse pentru elevi si
studenti, ajutoare etc.

In fila de cec se mentioneaza si natura cheltuielilor care urmeaza si se efectueze
din numerarul ridicat.

Scoala va lua masurile necesare pentru reducerea la maximum a platilor in numerar,
efectuand prin casieria proprie numai acele cheltuieli de volum redus care nu se
justificd a fi efectuate prin virament.

Sumele ridicate in numerar se pastreaza in casieria primdriei in conditii de
siguranta.

In vederea efectuarii de plati in numerar pentru deplasari sau achizitionarea de
bunuri, executarea de lucrdri sau prestarea de servicii se pot acorda avansuri in
numerar persoanelor desemnate pe baza "Dispozitiei de platd - incasare catre
casierie" (cod 14-4-4), semnatd de conducdtorul compartimentului financiar-
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contabil si primar. Justificarea avansurilor Tn numerar se efectueazd in baza
documentelor justificative eliberate de agentii economici sau de persoane fizice
autorizate, respectiv facturi fiscale (cod 14-4-10/A), facturi (cod 14-4-10/aA),
chitante (cod 14-4-1), bon de comanda-chitantd (cod 14-4-11) sau alte formulare
ori documente privind activitatea financiara 1 contabila cu regim special, aprobate
potrivit legii.

Organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale

1.

2.

Evidenta angajamentelor bugetare si legale este tinutd de citre compartimentului
financiar - contabil, achizitii publice, respectiv de domnul Nicolae ANECHITEL
Scopul organizarii evidentei angajamentelor bugetare este de a furniza informatii
in orice moment si pentru fiecare subdiviziune a bugetului aprobat pentru exercitiul
bugetar curent cu privire la creditele bugetare constituite prin angajare si prin
comparatie sd se determine creditele bugetare disponibile care pot fi angajate in
viitor.

Scopul organizarii evidentei angajamentelor legale este de a furniza informatii in
orice moment si pentru fiecare subdiviziune a bugetului aprobat pentru exercitiul
bugetar curent cu privire la angajamentele legale anuale sau multianuale aprobate
de ordonatorul de credite.

Principalele atributii ale persoanei desemnate privesc:

1.

(98]

evidenta creditelor bugetare aprobate in exercitiul bugetar curent, precum si a
modificarilor intervenite pe parcursul exercitiului bugetar curent cu ajutorul
contului "Credite bugetare aprobate”;

evidenta angajamentelor bugetare cu ajutorul contului "Angajamente bugetare";
compararea datelor din conturile "Credite bugetare aprobate" si "Angajamente
bugetare" si determinarea creditelor bugetare disponibile care pot fi angajate;
evidenta angajamentelor legale cu ajutorul contului "Angajamente legale";

la finele lunii, reevaluarea angajamentelor legale exprimate 1n alte monede decat
moneda nationald, la cursul de schimb valutar comunicat de Banca Nationalad a
Romaniei, valabil pentru ultima zi lucratoare a lunii.-

Cu diferentele din reevaluare se majoreaza sau se diminueaza, dupa caz, valoarea
angajamentelor bugetare legale din conturile "Angajamente bugetare" si
"Angajamente legale";

la finele anului, inregistrarea in creditul contului "Angajamente legale" a totalului
platilor efectuate in cursul anului in contul angajamentelor legale incheiate. Datele
se preiau din conturile "Finantarea bugetara privind anul curent", "Disponibil al
institutiei publice finantate din venituri proprii", "Disponibil din fonduri cu
destinatie speciala si de redistribuire" etc.

Procedura de inregistrare in contabilitate a cheltuielilor bugetare trebuie sa dea
posibilitatea de a asigura pentru fiecare subdiviziune a bugetului aprobat in
exercitiul bugetar curent informatii cu privire la:

creditele bugetare disponibile;

angajamentele legale;

platile efectuate In baza angajamentelor legale la un moment dat;

soldul angajamentelor legale care mai trebuie plétite la finele anului;

datele necesare iIntocmirii "Situatiilor financiare" trimestriale si anuale ale
primariei.
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9.

10.

11.

Situatia privind executia cheltuielilor angajate la finele trimestrului va fi Insotita de
un raport explicativ privind toate informatiile utile cu privire la angajamentele
efectuate 1n cursul exercitiului bugetar.

Avand 1n vedere ca valorile la care se referd creditele bugetare, angajamentele
bugetare si legale nu constituie elemente patrimoniale, acestea se evidentiaza in
contabilitate Tn conturi in afara bilantului, utilizind-se metoda de inregistrare in
partida simpla;

inregistrarile se fac in debitul si creditul unui singur cont, fara utilizarea de conturi

corespondente.
o

Conturile de ordine si evidenta "Credite bugetare aprobate'’, "Angajamente bugetare"’
si "Angajamente legale' au urmatoarea functiune:
Contul 8060 "Credite bugetare aprobate’

1.

4.

5.

Cu ajutorul acestui cont institutiile publice, indiferent de subordonare si de modul
de finantare a cheltuielilor, tin evidenta creditelor aprobate pentru efectuarea
cheltuielilor aprobate prin buget.

Contabilitatea analitica a creditelor aprobate se tine pe titluri, articole si alineate in
cadrul fiecarui subcapitol sau capitol al bugetului aprobat.

In debitul contului se inregistreaza la inceputul exercitiului bugetar creditele
bugetare aprobate, cu defalcarea pe trimestre, precum si suplimentarile efectuate in
cursul exercitiului bugetar, care majoreaza creditele bugetare aprobate.

In creditul contului se inregistreazd diminuirile de credite efectuate in cursul
exercitiului bugetar, care micsoreaza creditele bugetare aprobate.

Soldul contului reprezinta totalul creditelor bugetare aprobate la un moment dat.

Contul 8067 "Angajamente bugetare"

1.

SN

Cu ajutorul acestui cont institutiile publice, indiferent de subordonare si de modul
de finantare a cheltuielilor, tin evidenta angajamentelor bugetare, respectiv a
sumelor rezervate in vederea efectuarii unor cheltuieli bugetare, in limita creditelor
bugetare aprobate.

Contabilitatea analiticdi a angajamentelor bugetare se tine pe titluri, articole si
alineate in cadrul fiecarui subcapitol sau capitol al bugetului aprobat.

in debitul contului se Inregistreazd angajamentele bugetare, precum si
suplimentarile efectuate in cursul exercitiului bugetar, care majoreaza
angajamentele bugetare initiate.

in creditul contului se Inregistreazd diminudrile de angajamente bugetare efectuate
in cursul

exercitiului bugetar, care micsoreazd angajamentele bugetare initiale.

Soldul contului reprezinta totalul angajamentelor bugetare la un moment dat.
Soldurile conturilor "Credite bugetare aprobate" si "Angajamente bugetare" la
finele exercitiului bugetar nu se redeschid in anul urmator.

La inceputul fiecarui exercitiu bugetar, in debitul contului "Angajamente bugetare"
se preia soldul contului "Angajamente legale" de la finele exercitiului bugetar
anterior.

Fac exceptie angajamentele legale neplatite aferente actiunilor multianuale, pentru
care In debitul contului "Angajamente bugetare" se preiau numai angajamentele
legale neplatite pentru care existd credite aprobate in exercitiul bugetar curent.
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Contul 8066 "Angajamente legale"”

1.

Cu ajutorul acestui cont institutiile publice, indiferent de subordonare si de modul
de finantare a cheltuielilor, tin evidenta angajamentelor legale, aprobate de
ordonatorul de credite 1n limita creditelor bugetare aprobate.

Contabilitatea analitica angajamentelor legale se tine pe titluri, articole si alineate
in cadrul fiecarui subcapitol sau capitol al bugetului aprobat.

in debitul contului se inregistreaza angajamentele legale, precum si suplimentarile
efectuate in cursul exercitiului bugetar, care majoreaza angajamentele legale
initiale.

in creditul contului, in cursul anului se inregistreaza diminuarile de angajamente
legale care micsoreazd angajamentele legale initiate, iar la finele anului, totalul
platilor efectuate in contul angajamentelor legale.

Soldul contului la finele lunii reprezinta totalul angajamentelor legale, iar la finele
anului, totalul angajamentelot ramése neachitate.

Contul 8071 "Credite de angajament aprobate"

1.

6.

Cu ajutorul acestui cont institutiile publice tin evidenta creditelor de angajament
aprobate in anexa la bugetul ordonatorului de credite, pentru exercitiul bugetar
respectiv.

Contabilitatea analiticd a creditelor de angajament aprobate se tine pe structura
bugetului aprobat

in debitul contului se inregistreaza creditele de angajament aprobate, precum si
suplimentarile efectuate in cursul exercitiului bugetar, care majoreaza creditele de
angajament.

Cu ajutorul acestui cont institutiile publice, indiferent de subordonare si de modul
de finantare a cheltuielilor, tin evidenta angajamentelor bugetare, respectiv a
sumelor rezervate in vederea inscrierii

In creditul contului se inregistreaza diminudrile de credite de angajament aprobate
si efectuate 1n cursul exercitiului bugetar.

Soldul debitor al contului reprezinta totalul creditelor de angajament aprobate la un
moment dat.

Contul 8072 ,,Credite de angajament angajate"’

1.

2.

Cu ajutorul acestui cont se tine evidenta creditelor de angajament angajate in limita

creditelor de angajament aprobate.

Contabilitatea analitica a creditelor de angajament angajate se tine pe structura

bugetului aprobat

in debitul contului se inregistreaza creditele de angajament aprobate, precum si

modificarile efectuate n cursul exercitiului bugetar asupra creditelor de angajament

aprobate.

in creditul contului se inregistreaza creditele de angajament angajate precum
si modificarile efectuate n cursul exercitiului bugetar asupra acestora.

Soldul debitor al contului reprezintd creditele angajament neangajate, care vor fi

angajate Tn anul urmator.

Art.98-Atributiile persoanei responsabile cu atributii de operator rol sunt urmdatoarele:
1. Tine evidenta nominald si centralizata a debitorilor si incasdrilor din impozite, taxe si
alte venituri care sunt incasate de casier;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Primeste de la agentul agricol corespondenta privind miscarea debitelor i
borderourilor de debitare insotite de procesele verbale de contraventii, imputatii si alte
titluri transmise spre executare si le inregistreaza in registrul partizi venituri si rol unic,
asigurand inscrierea debitelor si scaderilor in extrasul de rol al casierului, care
confirma sub semnatura pe titlul executoriu, de luare in evidentd a debitelor si
scaderilor;

Confirma primirea debitelor catre unitatea emitentd pe baza confirmarii casierului ca
debitorul este locuitor al comunei si poate fi urmarit §i pe baza analizei din care sa
rezulte ca sunt intrunite conditiile legale pentru confirmare;

Tine evidenta nominala si centralizata a debitorilor beneficiari de servicii de paza, p.s.i.,
etc., urmarind incasarea taxelor ce decurg din purtarea acestor servicii precum si
facturarea serviciilor prestate, dupa caz.

Participa la comisia de impunere a contribuabililor, coordonand activitatea de impunere
si rdspunzand de legalitatea lucrarii ;

Confrunta zilnic carnetul chitantelor cu borderourile desfasuratoare de incasari
intocmite de casierul comunal si ia masuri de repartizare a sumelor din chitante, tinand
seama de ordinea de urmarire a debitelor si calculul majorarilor, informand contabilul
primariei asupra modificarilor sumelor partiale din chitanta ;

Calculeaza dobanzile si penalitatile de intarziere din lista de ramasita si verifica
aplicarea si incasarea acestora de catre casier, aplicarea corectd a bonificatiilor,
colaborand in aces sens cu contabilul primariei ;

Inregistreaza debitele trecute n evidenta speciala si urmareste starea de insolvabilitate
cel putin de doua ori pe an, si daca casierul verifica periodic aceasta;

Intocmeste certificate fiscale, impozit, plata debitelor etc., solicitate de contribuabili pe
baza datelor din evidenta primariei ( registru rol unic, matricol, impunere) si le
semneaza ;

Efectueaza periodic confruntul in operatiunile efectuate in roluri cu cele din extrasul
de rol, efectuand totodata virdrile §i compensarile necesare, impreuna cu casierul
comunal. In luna octombrie a fiecirui an, extrage lista de raimasitd provizorie, iar in
luna decembrie efectueazd toate operatiunile privind inchiderea anului fiscal si
intocmeste lista de ramasita si suprasolviri ;

Urmareste impreunad cu contabilul primariei si casierul comunal, realizarea integrala si
la timp a veniturilor prevazute in buget de la contribuabili, identificand noi posibilitati
de crestere a acestora informand primarul comunei ori de céte ori este cazul, despre
lipsurile si neajunsurile inregistrate sub acest aspect ;

Tine evidenta sechestrelor si asigurd aplicarea masurilor legale de valorificare a
sechestrelor si de stingere a debitelor ;

Intocmeste formele de restituire, compensare si virare a plusurilor din incasari, in
conditiile dispozitiilor legale in vigoare si le prezintd pentru verificare si aprobare
contabilului primariei si primarului ;

Urmareste si raspunde de predarea catre casierul comunal a documentelor de casa si a
borderourilor desfasuratoare, semneaza in registrul de casd si pe borderourile
desfasuratoare ;

Verifica inscrierea obligatorie de catre casier pe verso ultimei chitante eliberate si
inscrise in borderoul desfasurator pe baza carora se fac varsamintele « predat suma de
___leidelachitantanr.  »;

67



16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.

24.

25.
26.

27.

28.

29.
30.

Urmareste si verifica ca instiintarile de plata si inscrierile in extrasul de rol al casierului
sa se facd in 15 zile de la inregistrarea sau modificarea debitului in registrul agricol ;
Verifica zilnic incasarile si depunerile facute de casierul comunal si sesizeaza primarul
comunei pentru abaterile constatate si lipsa de activitate in unele zile ;

Raspunde de evidenta corecta a debitelor si incasarilor in registrul rol unic si registrul
partizi venituri ;

Verifica respectarea ordinei de preferinta la incasarea impozitelor si taxelor precum si
depunerea in termen, de catre casier, a sumelor incasate;

Utilizeaza si gestioneazd datele disponibile prin serviciul PATRIMVEN conform
protocolului incheiat cu ANAF ;

Depunerea declaratiilor P1000 si P2000 conform protocolului incheiat cu ANAF ;
Primeste si solutionaza cererile privitoare la Inregistrarea vehiculelor de competenta
consiliilor locale

In lipsa justificatd a contabilului indeplineste atributiile previzute in fisa postului
acestuia si exercita viza de control financiar preventiv.

indeplineste orice alte sarcini si atributii repartizate de primarul comunei, seful de
serviciu sau reiesite din actele normative speciale

respecta programul de lucru si 1l foloseste pentru indeplinirea atributiilor de serviciu;
respecta regulamentul privind confidentialitatea actelor, pdstrarea secretului de
serviciu;

respecta principiile de comportare corecta, promovarea raporturilor de intrajutorare cu
ceilalti salariati, combaterea oricaror manifestari necorespunzatoare;

colaboreaza cu persoanele abilitate din cadrul primariei la solutionarea problemelor si
adreselor naintate de catre institutiile publice centrale, urmarind ca raspunsul sa fie
inaintat la timp ;

In lipsa persoanei cu atributii de casier indeplineste atributiile acesteia

indeplineste alte atributii delegate de catre conducatorul unitatii

in vederea respectarii normelor de securitate si sandtate in muncda salariatul va
respecta urmdatoarele reguli:

1. 1nainte de inceperea lucrului salariatul are urmatoarele obligatii:

2. sa verifice daca, conductorii electrici si cablurile nu prezinta risc de electrocutare
la trecerea pe planul de lucru sau pe parchet

3. sa aiba lungime suficientd pentru a se adapta la nevoile reale si previzibile ale
utilizatorilor, inclusiv in cazul unei reamenajari a Incaperii

4. sase asigure accesul usor, iar intretinerea s se efectueze fard intreruperea activitatii

5. cablajul trebuie sa corespunda intregului domeniu de reglare a planurilor de lucru

6. conductorii electrici nu vor traversa cdile de acces, fara a fi protejati impotriva
deteriorarilor mecanice

7. nu va utiliza echipamente de calcul pe care nu le cunoaste si pentru care instruirea
este necesara

8. nu va interveni la tablourile electrice, prize, stechere, cordoane de alimentare,
grupuri stabilizatoare, instalatii de climatizare sau la orice instalatii auxiliare
specifice
la punerea sub tensiune a calculatorului se vor respecta in ordine urmatoarele
prevederi:

1. verificarea temperaturii si umiditatii din sala
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10.
11.
12.

13

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

verificarea tensiunii la tabloul de alimentare

punerea sub tensiune a unitatii centrale, prin actionarea butonului corespunzétor de
pe panoul unitatii centrale;

punerea sub tensiune a echipamentelor periferice, prin actionarea butoanelor
corespunzatoare de pe panourile de comandd, in succesiunea indicatd in
documentatia tehnica a calculatorului

la scoaterea de sub tensiune a calculatorului salariatul va realiza in succesiunea
inversa celei prevazuta la punerea sub tensiune.

salariatul va pune in functiune un echipament dupa revizie sau reparatie, numai
dupa ce personalul autorizat sd efectueze revizia sau reparatia confirma in scris, ca
echipamentul respectiv este in bund stare de functionare

nu va Iindeparta dispozitivele de protectie ale echipamentelor de calcul

sd nu efectueze orice fel de interventii In timpul functiondrii echipamentelor de
calcul

este interzisa continuarea lucrului la echipamentul de calcul atunci cand se constata
o defectiune a acestuia ( daca se aud zgomote deosebite, etc.);

in acest caz va anunta conducatorul institutiei in vederea remedierii defectiunii

nu va conecta echipamentul de calcul la prize defecte sau fara legiturd de pamant
la utilizarea imprimantelor de mare viteza, se vor evita supraincalzirile care pot
duce la incendii

. In timpul functionarii, capacul superior al imprimantelor va fi mentinut inchis;
14.

deschiderea capacului imprimantelor, pentru diverse reglaje, se va realiza numai
dupa decontarea acestora de la sursa

orice interventie in timpul functionarii imprimantelor, permisd in documentatia
tehnicad, se va realiza cu luarea masurilor de evitare a antrendrii partilor corpului
de cétre imprimanta.

in timpul functionarii calculatorului, salariatul va verifica daca usile de acces la sala
calculatorului nu sunt blocate sau Incuiate, pentru a permite evacuarea rapida, in
caz de pericol, a personalului de deservire

salariatul nu va consuma alimente pe masa de suport a calculatorului sau deasupra
tastaturi

sa anunte imediat conducatorul direct , in cazul aparitiei unui accident de munca si
sd ia masuri pentru acordarea primului ajutor si stabilizarea situatiei, astfel ca
pericolul sa nu se extinda.

sd Intrerupa activitatea si sd refuze sa o continue, daca nu sunt respectate conditiile
de securitate, fara sa fie sanctionat pentru aceasta, cu conditia ca astfel, sa nu se
creeze un pericol iminent de accident sau imbolndvire profesionala si sa anunte
conducatorul direct

prezentarea la lucru se va face la ora fixatd, n stare normala de sanatate, odihnit,
iar parasirea locului de munca se va face numai cu aprobarea sefului

sd aducd la cunostinta, de Indata, conducerii unittii despre producerea oricdrui
eveniment in timpul executarii serviciului si despre alte incidente;

sd nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice sinici sd nu consume
astfel de bauturi in timpul serviciului, sa nu absenteze fard motive temeinice fara
sa anunte in prealabil conducerea unitatii despre aceasta;
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9.

10.

sa execute dispozitiile primarului si a altor persoane desemnate in acest sens din
cadrul primariei si sa fie respectuos in raporturile de serviciu;

sd respectd regulile de protectie si securitate a muncii specificd fiecdrui tip de
activitate desfasurat

Art.99-Atributii  privind evidentierea, valorificarea si buna administrare a
domeniului public si privat al comunei Baliceana, conform legii, dupd inscrierea in
evidentele contabile.

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Asigura ducerea la indeplinire a masurilor stabilite prin hotarari ale consiliului
local, sau prin dispozitii ale primarului, pentru evidentierea, valorificarea si buna
administrare & domeniului public si privat al comunei Balaceana, conform legii,
dupad inscrierea in evidentele contabile;

Participa la toate actiunile consiliului local si ale Primariei comunei Bélaceana, care
au drept scop actualizarea evidentei, administrarea, exploatarea, conservarea si
intretinerea domeniului public si privat al comunei Bélaceana;

Contribuie la intocmirea documentatiei si la organizarea licitatii publice, in baza
hotararilor consiliului local, avand ca scop inchirierea, concesionarea si vanzarea
imobilelor aflate in patrimoniul comunei Béaldceana impreuna cu aparatul de
specialitate al primarului;

Tine evidenta terenurilor fard constructii intravilan si extravilan;

Urmareste respectarea si aplicarea hotararilor consiliului local Béldceana si a
celorlalte acte normative referitoare la administrarea si exploatarea patrimoniului
comunei Bélaceana, face propuneri primarului si consiliului local pentru mai buna
utilizare a acestor bunuri;

Rezolva in termenul legal sesizarile primite de la cetdtenii comunei Béldceana
referitoare la respectarea legalitdtii Tn administrarea si exploatarea patrimoniului
consiliului local;

Colaboreaza in exercitarea atributiilor de serviciu cu celelalte compartimente din
aparatul de specialitate al primarului precum si cu institutiile si serviciile publice
aflate sub autoritatea Consiliului Local;

Propune masurile necesare pentru legalizarea constructiilor executate fara
autorizatii sau prin nerespectarea autorizatiilor si legalizarea situatiilor juridice ale
imobilelor (terenuri si cladiri) apartinand domeniului public de interes local,

In baza expertizelor tehnice de evaluare a imobilelor-constructii si terenuri
proprietatea comunei Balaceana, actualizeaza valoarea acestora;

Asigurd intrarea in proprietatea comunei Baldceana a terenurilor si constructiilor
care, potrivit dispozitiilor legale, i apartin;

Sesizeaza compartimentele de specialitate in cazul existentei unor constructii
neautorizate pe domeniul public sau privat, In vederea ludrii masurilor in
conformitate cu prevederile legale n vigoare;

Verifica la fata locului si solutioneaza, cu respectarea termenului legal, sesizarile si
reclamatiile facute de cetateni care se refera la activitatea de care raspunde;
Mentine legatura cu celelalte compartimente din cadrul Primariei pentru rezolvarea
problemelor comune;

Asigura elaborarea documentatiilor pentru sedintele Consiliului local municipal, ce
privesc activitatile de care raspunde;

70



(98]

LRI

11.
12.
13.
14.
15.

15. Conduce evidenta operativa a bunurilor, de natura terenurilor si constructiilor,
aflate 1n inventarul domeniului public si privat al comunei Béldceana, actualizeaza
periodic evidenta acestora, operand toate modificdrile intervenite (intrarile si
iesirile de bunuri in si din domeniul public si privat, dezmembrari, casari, etc.) cu
ajutorul programelor informatice puse la dispozitie.

16. primeste si alte insarcindri de la primarul comunei si de la seful ierarhic superior;

17. prezentele atributii nu sunt limitative, putand fi completate cu alte dispozitii emise
de conducitorul autoritatii publice locale.

Art.100-Atributii  privind evidentierea, valorificarea si buna administrare a
domeniului public si privat al comunei Baliaceana, conform legii, dupd inscrierea in
evidentele contabile.

1. Asigura ducerea la indeplinire a masurilor stabilite prin hotarari ale consiliului
local, sau prin dispozitii ale primarului, pentru evidentierea, valorificarea si buna
administrare a domeniului public si privat al comunei Balaceana, conform legii,
dupad inscrierea in evidentele contabile;

2. Participa la toate actiunile consiliului local si ale Primariei comunei

Art. 101-Atributiile persoanei responsabile cu atributii de casier sunt urmadatoarele:
Incaseazi toate impozitele si taxele locale de la populatie si agentii economici de pe
teritoriul localitdtii, veniturile din amenzi, imputatii, despagubiri, taxe de salubrizare,
contributia cetdtenilor pentru paza bunurilor si valorilor la nivelul localitatii conform Legii
nr. 333/2003, a altor venituri cuvenite bugetului local si cel de stat, precum si orice alte
sume date in urmadrire si incasare , potrivit dispozitiilor legale in vigoare;

Emite pentru sumele Incasate chitante pe care le inregistreaza in extrasul de rol;

Incaseaza penalititile si dobanzile de intarziere in cazul platilor facute dupi expirarea
termenelor legale de platd si acorda bonificatii conform normelor legale, in cazul platilor
facute cu anticipatie;

Listeaza din programul informatic borderourile desfasurdtoare sumele incasate pe surse de
venituri si preda borderourile contabilului;

Efectueaza depuneri sau ridicéri de numerar la si de la Trezorerie a tuturor sumelor incasate
sau sumelor ce urmeazd a fi ridicate pentru plata salariilor sau alte drepturi banesti, in
termenele prevdzute de normele legale. Totodata va efectua si platile drepturilor de salarii
pentru personalul din aparatul propriu al Consiliului Local sau cétre alti beneficiari carora
platile se fac de catre primarie, daca este cazul;

Conduce zilnic registrul de casa

Respecta graficul de deplasare pe teren , intocmit si afisat de catre contabilul primariei;
Urmareste realizarea sarcinilor anuale de incasare la bugetul local;

Confirma pe titlurile executorii transmise la comuna pentru incasare ( procese verbale de
contraventie, hotarari judecatoresti etc.) ca debitorii au domiciliul in localitate , mentionand
numarul de rol , le preda referentului in termen de 30 de zile;

. Anunta imediat, in maxim 24 ore, cazurile de lipsa sau plus de numerar , cat si pierderea

sau disparitia actelor cu regim special ;

Participa la comisia de impunere a contribuabililor

Are calitatea de gestionar de valori conform dispozitiilor legale;
Participa la arhivarea documentelor contabilitatii;

Asigura pastrarea Tn bune conditii a tuturor documentelor;
Executa lucrari de dactilografie;
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16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

24.

25.

26.
27.

28.

Indeplineste orice alte atributiuni stabilite de Consiliul local, primar, viceprimar sau
secretar general al comunei, precum si cele rezultate din actele normative in vigoare;
Isi perfectioneaza pregitirea profesionald teoretica prin studierea legislatiei in vigoare si
isi insuseste deprinderile practice necesare executdrii unei functii publice;
In lipsa persoanei cu atributii de operator rol, indeplineste atributiile acesteia
Participa la arhivarea documentelor;
Indeplineste orice alte atributii stabilite de Consiliul local, primar, viceprimar sau secretar
precum si cele rezultate din actele normative in vigoare.
respecta programul de lucru si il foloseste pentru Indeplinirea atributiilor de serviciu;
respecta regulamentul privind confidentialitatea actelor, pastrarea secretului de serviciu;
respectd principiile de comportare corectd, promovarea raporturilor de intrajutorare cu
ceilalti salariati, combaterea oricaror manifestari necorespunzatoare;
sd nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice si nici sa nu consume astfel
de bauturi In timpul serviciului, sa nu absenteze fara motive temeinice fara sa anunte in
prealabil conducerea unitatii despre aceasta;
colaboreaza cu persoanele abilitate din cadrul primariei la solutionarea problemelor si
adreselor Tnaintate de catre institutiile publice centrale, urmarind ca raspunsul sa fie inaintat
la timp
executa lucrari de legare, numerotare, predare a dosarelor proprii;
raspunde disciplinar, material si penal dacd nu respectd programul de activitate,
regulamentul de organizare si functionare al unitatii, daca nu respecta obligatiile etice ale
functionarului public, daca nu respecta disciplina muncii i nu pastreaza bunurile unitatii,
dacd nu-si duce la indeplinire sarcinile de serviciu si alte sarcini atribuite
respecta regulamentul privind confidentialitatea actelor, pastrarea secretului de serviciu;
in vederea respectarii normelor de securitate si sandatate in muncd salariatul va
respecta urmdtoarele reguli:
1. 1nainte de Inceperea lucrului salariatul are urmatoarele obligatii:
2. sa verifice dacd, conductorii electrici si cablurile nu prezinta risc de electrocutare
la trecerea pe planul de lucru sau pe parchet
3. sd aiba lungime suficientd pentru a se adapta la nevoile reale si previzibile ale
utilizatorilor, inclusiv in cazul unei reamenajari a Incaperii
4. sase asigure accesul usor, iar intretinerea s se efectueze fara intreruperea activitatii
5. cablajul trebuie sa corespunda intregului domeniu de reglare a planurilor de lucru
6. conductorii electrici nu vor traversa caile de acces, fara a fi protejati Impotriva
deteriorarilor mecanice
7. nu va utiliza echipamente de calcul pe care nu le cunoaste si pentru care instruirea
este necesara
8. nu va interveni la tablourile electrice, prize, stechere, cordoane de alimentare,
grupuri stabilizatoare, instalatii de climatizare sau la orice instalatii auxiliare
specifice
9. la punerea sub tensiune a calculatorului se vor respecta in ordine urmatoarele
prevederi:
10. verificarea temperaturii si umiditatii din sala
11. verificarea tensiunii la tabloul de alimentare
12. punerea sub tensiune a unitatii centrale, prin actionarea butonului corespunzator de
pe panoul unitatii centrale;
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

punerea sub tensiune a echipamentelor periferice, prin actionarea butoanelor
corespunzatoare de pe panourile de comandd, in succesiunea indicatd in
documentatia tehnicd a calculatorului

la scoaterea de sub tensiune a calculatorului salariatul va realiza in succesiunea
inversa celei prevazuta la punerea sub tensiune.

salariatul va pune in functiune un echipament dupd revizie sau reparatie, numai
dupad ce personalul autorizat sa efectueze revizia sau reparatia confirma in scris, ca
echipamentul

respectiv este in buna stare de functionare

nu va Indeparta dispozitivele de protectie ale echipamentelor de calcul

sd nu efectueze orice fel de interventii In timpul functiondrii echipamentelor de
calcul

este interzisa continuarea lucrului la echipamentul de calcul atunci cand se constata
o defectiune a acestuia ( daca se aud zgomote deosebite, etc.); In acest caz va anunta
conducatorul institutiei in vederea remedierii defectiunii

nu va conecta echipamentul de calcul la prize defecte sau fara legiturd de pamant
la utilizarea imprimantelor de mare viteza, se vor evita supraincalzirile care pot
duce la incendii.

SE INTERZICE:

1.

3.

Intocmirea documentelor primare necorespunzitoare sau incomplete ori acceptarea
unor astfel de documente, cu scopul de a impiedica verificarea financiar-contabila,
pentru identificarea cazurilor de evaziune fiscala.

Incasarea si introducerea in gestiune de sume in numerar sau orice alte bunuri sau
valori de la persoane fizice sau juridice, fard a se elibera pe loc documentul
justificativ, care sa ateste efectuarea respectivei operatiuni.

Distrugerea actelor contabile sau a altor documente

Art. 109-Atributii privind protectia datelor cu caracter personal:

1.

sa asigure protectia datelor cu caracter personal privind prelucrarea acestora luand
in considerare datele persoanei in raport cu functia pe care o indeplineste in
societate si echilibrat cu alte drepturi fundamentale, In conformitate cu principiul
proportionalitatii

sa analizeze dacd o persoana fizica este supusa pseudonim zarii, identificabila, prin
luarea 1n considerare a mijloacelor, cum ar fi individualizarea, pe care este probabil,
in mod rezonabil, sa le utilizeze fie operatorul, fie o altd persoand, in scopul
identificarii, in mod direct sau indirect a persoanei fizice respective

sa se asigure ca a fost furnizata o declaratie de consimtamant formulatd in prealabil
de cétre operator, intr-o forma inteligibild si usor accesibild, utilizind un limbaj clar
si simplu, fard clauze abuzive, pe care persoana a semnat-o si operatorul poate
demonstra aceasta, se asigure ca transferul de date cu caracter personal este
desfasurat pentru un interes legitim

sd se asigure ca prelucrarea datelor cu caracter personal in alte scopuri decat
scopurile pentru care datele cu caracter personal au fost initial colectate ar trebui sa
fie permisa doar atunci cand prelucrarea este compatibild cu scopurile respective
pentru care datele cu caracter personal au fost initial colectate

sd se asigure ca pentru a stabili dacd scopul prelucrarii ulterioare este compatibil cu
scopul pentru care au fost colectate initial datele cu caracter personal, operatorul,
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dupa ce a indeplinit toate cerintele privind legalitatea prelucrarii initiale, tine seama,
printre altele, de orice legatura intre respectivele scopuri si scopurile prelucrarii
ulterioare preconizate, de contextul in care au fost colectate datele cu caracter
personal, in special de asteptarile rezonabile ale persoanelor vizate.

CAPITOLUL X1
COMPARTIMENT ASISTENTA COMUNITARA

Art. 110-Atributiile persoanei care indeplineste atributii de asistent medical comunitar
sunt urmdtoarele:

1.

AN

10.

11

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Identifica familiile cu risc medico-social din cadrul comunitatii;

Determina nevoile medico sociale ale populatiei cu risc;

Culege date despre starea de sanatate a familiilor din comuna

Stimuleaza actiuni destinate protejarii sanatatii,

Asigura asistenta medicala in unitatile de Tnvatamant de pe raza comunei;
Identifica, urmareste si supravegheaza medical gravidele cu risc medico social in
colaborare cu medicul de familie si cu asistenta din cadrul cabinetului medical
individual, pentru asigurarea in familie a conditiilor favorabile dezvoltarii nou
nascutului;

Efectueaza vizite la domiciliul lauzelor, recomandand masurile necesare de
protectie a sandtdtii mamei si a nou nascutului;

In cazul unei probleme sociale, ia legatura cu functionarul public din cadrul
Compartimentului public de asistentd sociald din aparatul de specialitate al
primarului comunei pentru prevenirea abandonului;

Supravegheaza in mod activ starea de sanatate a sugarului si a copilului mic;
Promoveaza necesitatea de alaptare si practicile corecte de nutritie;

. Participd, in echipa, la desfasurarea diferitelor actiuni colective, pe teritoriul

comunei: vaccindri, programe de screening populational, implementarea
programelor nationale de sanatate;

Participa la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de
infectii;

Indruma persoanele care au fost contaminate pentru controlul periodic;
Semnaleaza medicului de familie cazurile suspecte de boli transmisibile constatate
cu ocazia activitatilor in teren;

Efectueaza vizite la domiciliul sugarilor cu risc medico-social tratati la domiciliu si
urmareste aplicarea masurilor terapeutice recomandate de medic;

Urmareste si supravegheazd in mod activ copiii din evidenta specialda (TBC,
HIV/SIDA, prematuri, anemici etc.);.

Identifica persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si contribuie la
inscrierea acestora;

Urmadreste si supravegheaza activ nou nascutii ale caror mame nu sunt pe listele
medicilor de familie;

Organizeaza activitdti de consiliere si demonstratii practice pentru diferite categorii
populationale;

Se preocupa de identificarea cazurilor de violenta domestica, a cazurilor de abuz, a
persoanelor cu handicap, a bolnavilor cronici din familiile vulnerabile;
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21.

22.

23.

24.

25.

26.
27.
28.

29.
30.

Efectueaza activitati de educatie pentru sdnatate in vederea adoptarii unui stil de
viatd sanatos
Creeaza rapoarte, documente, situatii, studii, evaludri referitoare la activitatea
specificd compartimentului sau;
Depune la depozitul arhivei, pe baza de inventar si proces verbal de predare-primire
documentele create In cursul unui an calendaristic, grupate in dosare, potrivit
problematicii si termenelor de pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor;
Asigurd buna intretinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor, precum si buna
functionare a aparaturii electrice, electronice si informatice date in responsabilitate
si cuprinse in fisa de inventar, iar in cazul unor deteriorari sau defectiuni anunta cu
celeritate conducatorul institutiei;
Se preocupd in permanenta de pregatirea sa profesionald, Intocmind o lista care sa
cuprinda actele normative care reglementeaza activitatea din sfera atributiilor sale,
inclusiv pe cele prin care se modifica/completeazd/aproba acestea; Actualizeaza si
urmadreste zilnic programul informational pus la dispozitia institutiei.
Elaboreazd proiectele de acte de autoritate si d altor reglementdrii specifice
autoritatilor administratie publice locale pentru domeniul sau de activitate;
Asigura promovarea imaginii administratiei publice locale potrivit atributiilor date
in competenta sa;
Participa la sedintele Consiliului Local atunci cand este invitat.
Executa lucrari de dactilografie;
Indeplineste oricare alte atributii previzute de lege sau incredintate de citre
primarul comunei
CAPITOLUL X1
COMPARTIMENT PAZA ADMINISTRATIV

Art. 111-Compartimentul pazd administrativ contine 5 posturi contractuale , din

care : - 1 post de paznic, 1 post de sofer, 1 post de muncitor calificat, 1 post de muncitor
necalificat, 1 post de ingrijitor/gard.
1. Atributiile persoanelor care indeplinesc functia de paznic sunt urmdtoarele:

1.

2.

sd cunoasca locurile si punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului, pentru a
preveni producerea oricaror fapte de natura sa aduca prejudicii unitatilor pazite;

sd pazeasca obiectivul, bunurile si valorile nominalizate in planul de paza si sa
asigure integritatea acestora;

sd permita accesul in obiectiv numai in conformitate cu reglementarile legale si cu
dispozitiile interne;

sd opreasca si sa legitimeze persoanele despre care existd date sau indicii ca au
savarsit infractiuni sau alte fapte ilicite in obiectivul pazit, pe cele care incalca
normele interne stabilite prin regulamentele proprii, iar in cazul infractiunilor
flagrante, sa opreasca si sa predea politiei pe faptuitor, bunurile sau valorile care
fac obiectul infractiunii sau al altor fapte ilicite, ludnd masuri pentru conservarea
ori paza lor, Intocmind totodatd un proces-verbal pentru luarea acestor masuri;

sd Tncunostinteze de indata seful sau ierarhic si conducerea unitatii beneficiare
despre producerea oricarui eveniment in timpul executdrii serviciului si despre
masurile luate;
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10.

11

12.

13

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

in caz de avarii produse la instalatii, conducte sau rezervoare de apd, combustibili
ori de substante chimice, la retelele electrice sau telefonice si in orice alte
imprejurari care sunt de natura sa produca pagube, sa aduca de indata la cunostinta
celor in drept asemenea evenimente si sa ia primele masuri pentru limitarea
consecintelor evenimentului;

in caz de incendii, sd ia imediat masuri de stingere si de salvare a persoanelor, a
bunurilor si a valorilor, sd sesizeze pompierii si sd anunte conducerea unitatii si
politia;

sd ia primele masuri pentru salvarea persoanelor si de evacuare a bunurilor si a
valorilor 1n caz de dezastre;

sd sesizeze politia in legaturd cu orice faptd de naturd a prejudicia patrimoniul
unitatii i sa-si dea concursul pentru indeplinirea misiunilor ce revin politiei pentru
prinderea infractorilor;

sa pastreze secretul de stat si cel de serviciu, daca, prin natura atributiilor, are acces
la asemenea date si informatii;

.sd poarte numai in timpul serviciului mijloacele de aparare, de protectie si

armamentul cu care este dotat si sa faca uz de arma numai in cazurile si in conditiile
prevazute de lege;

sd poarte uniforma si insemnele distinctive numai in timpul serviciului, cu exceptia
locurilor de munca unde se impune o alta tinuta;

. sd nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice si nici sd nu consume

astfel de bauturi in timpul serviciului;

sd nu absenteze fard motive temeinice si fard sd anunte in prealabil conducerea
unitatii despre aceasta;

sd execute intocmai dispozitiile sefilor ierarhici, cu exceptia celor vadit nelegale, si
sa fie respectuos in raporturile de serviciu;

sd execute, In raport de specificul obiectivului, bunurile sau valorile pazite, precum
si orice alte sarcini care i-au fost incredintate, potrivit planului de paza;

sd respecte consemnul general si particular al postului.

sa transmita pe teren (teritoriul comunei) corespondenta inaintata de catre primar
sau persoanele din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

sa nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice si nici sa nu consume
astfel de bauturi in timpul serviciului, sa nu absenteze fara motive temeinice fara sa
anunte 1n prealabil conducerea unitatii despre aceasta;

sa execute dispozitiile primarului si a celorlalte persoane din cadrul primariei si sa
fie respectuos 1n raporturile de serviciu;

sd nu se prezinte la serviciu sub influenta unor medicamente care ar putea duce la
afectarea In conditii normale a atributiilor de serviciu

sd verifice, Tnainte de Tnceperea lucrului, dacd instalatiile, utilajele, uneltele, etc.,
corespund cerintelor de securitate si nu le va folosi pe cele neconforme, anuntand-
si seful ierarhic de situatia creata.

respecta programul de lucru si 1l foloseste pentru indeplinirea atributiilor de serviciu
si trebuie sa fie respectuos in raporturile de serviciu;

respectd principiile de comportare corecta, promovarea raporturilor de Intrajutorare
cu ceilalti salariati, combaterea oricaror manifestari necorespunzatoare;
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25.
26.
27.
28.

29.
30.

31.

32.

anunta conducatorul instituitei despre eventualele avarii sau defectiuni aparente la
instalatiile electrice, centrala termicd sau caloriferele din dotarea primariei;
mentine curatenia la locul de munca;

sd semneze in condica de prezenta

raspunde de respectarea normelor de protectie a muncii si a celor de prevenire a
incendiilor pentru activitatea ce o desfasoara;

utilizeaza corespunzator echipamentul de lucru si de protectie;

raspunde de modul de folosire & materialelor eliberate pentru executia lucrarilor noi
sau de reparatii curente;

raspunde de integritatea sigiliilor contoarelor de energie electrica si asigura
securitatea tablourilor electrice prin montarea de dispozitive de inchidere ;

in caz de avarii produse la instalatii, retele electrice sau telefonice si in oricare alte
imprejurari care sunt de natura sa aduca pagube, sa aduca , de indata, la cunostinta
celor in drept ;

in vederea respectairii normelor de securitate i sanatate in munca salariatul va respecta
urmdtoarele reguli:

1.

10.

sd anunte imediat conducatorul direct, in cazul aparitiei unui accident de munca si
sd ia masuri pentru acordarea primului ajutor si stabilizarea situatiei, astfel ca
pericolul sa nu se extinda.

sa Intrerupa activitatea si sa refuze sa o continue, dacd nu sunt respectate conditiile
de securitate, fara sa fie sanctionat pentru aceasta, cu conditia ca astfel, sa nu se
creeze un pericol iminent de accident sau imbolndvire profesionald si sa anunte
conducdtorul direct

prezentarea la lucru se va face la ora fixata, in stare normala de sanatate, odihnit,
iar pardsirea locului de munca se va face numai cu aprobarea sefului

sd aducd la cunostinta, de indata, conducerii unitétii despre producerea oricarui
eveniment in timpul executdrii serviciului si despre alte incidente sau dacd este
cazul va anunta institutiile si persoanele abilitate, politie, pompieri, salvare, etc.

in caz de avarii produse la instalatii, retele electrice sau telefonice si in oricare alte
imprejurdri care sunt de natura sa aducd pagube, sa aduca, de indata, la cunostinta
celor 1n drept si sa ia primele masuri, imediat dupa constatare;

uneltele de mana cu actionare electricd sau pneumatica, dotate cu scule ce prezinta
pericole de accidentare, cum ar fi pietre de polizor, panze de ferastrau, etc. vor fi
protejate cu protectori impotriva atingerii lor de parti ale corpului lucratorului
salariatul are obligatia de a verifica periodic cablurile de alimentare a uneltelor de
mana actionate electric asupra rezistentei de izolatie, interzicAndu-se utilizarea
celor cu defecte de izolatie sau stechere defecte.

dupa utilizarea uneltelor portabile, actionate electric sau pneumatic, va pastra si
depozita numai in cutii sau alte forme de ambalaj originale.

salariatului 1i este interzis sa utilizeze in timpul lucrului atunci cand este cazul
unelte de percutie (ciocane, dalti, dornuri, cdpuitoare si toate uneltele de méana
similare), deformate, stirbite sau improvizate .

in cazul lucrului la indltime, uneltele manuale vor fi pastrate in genti rezistente si
vor fi fixate corespunzator, pentru a fi asigurate impotriva caderii pe corpul
executantului sau pe platforma de lucru
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1.

12.

13.

14.

salariatul are obligatia de a verifica la inceputul lucrului uneltele, iar cele care nu
corespund conditiilor de lucru (sunt deteriorate sau improvizate) se vor inlocui cu
altele corespunzatoare.

are obligatia de a utiliza corect echipamentul individual de protectie din dotare,
corespunzator scopului pentru care a fost acordat

sd nu permita ridicarea, deplasarea sau distrugerea unui dispozitiv de securitate sau
sd nu o facd el Insusi si sd impiedice aplicarea metodelor si procedurilor adoptate,
in vederea reducerii/eliminarii factorilor de risc de accidentare si imbolndvire
profesionala

respecta regulile de protectie si securitate a muncii specificd fiecdrui tip de
activitate desfasurat

11. Atributiile persoanei care indeplineste functia de sofer pe autoturismul proprietate
primariei si /sau sofer care conduce microbuzul scolar sunt urmatoarele:

1.

2.

(98]

10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.

17.

conducerea autoturismului pe drumurile publice, in conformitate cu prevederile
legislatiei In vigoare;

este obligat sd se prezinte la serviciu la ora fixata In program, odihnit, in tinuta
corespunzatoare si sd respecte programul stabilit

respectd cu strictete toate indicatoarele de circulatie rutierd;

sd nu pardseasca locul de munca decat in cazuri deosebite si numai cu aprobarea
primarului sau a viceprimarului

sd nu conduca autoturismul/autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului,
drogurilor, medicamentelor, care reduc capacitatea de conducere;

face zilnic intretinerea autoturismului pe care il conduce, la locul de munca,
parcare, ia toate masurile ce se impun pentru a preintdmpina izbucnirea unui
incendiu;

atat la plecarea in cursa cat si la sosirea din cursd, verifica starea tehnica a
autoturismului/autovehiculului, inclusiv a anvelopelor, aducand la cunostinta
domnului primar sau viceprimar orice defectiune survenita pentru a fi remediata in
cel mai scurt timp.

In timpul programului de lucru sd nu consume bauturi alcoolice, droguri,
medicamente care reduc capacitatea de conducere.

sa nu foloseascd masina in scopuri personale, iar deplasarea in teren se va face cu
aprobarea domnului primar sau viceprimar, avand foaie de parcurs

sa participe la instructajele PSI si la cele privind protectia muncii

in caz de incendiu, participa la localizarea si lichidarea lui;

respectd regulile de protectia muncii la locul de munca si in legatura cu exploatarea
autoturismului;

ia toate masurile pentru preintdmpinarea patrunderii prin efractie in autoturism a
unor persoane straine;

pastreaza si gestioneazd cu raspundere autoturismul si bunurile din dotare si nu
le incredinteaza altor persoane ;

executd si alte sarcini primite din partea conducerii;

respecta sarcinile prevazute in regulamentul de organizare si functionare al
aparatului propriu de specialitate al Consiliului Local Balaceana;

respecta prevederile codului de conduita a personalului contractual;
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18.

19.

20.

21.
22.

23.

24.
25.
26.
27.
28.

29.
30.
31.

32.
33.

34.

35.

sd execute dispozitiile primarului si a celorlalte persoane din cadrul primariei si sa
fie respectuos 1n raporturile de serviciu;

respectda programul de lucru si il foloseste pentru indeplinirea atributiilor de
serviciu;

respecta principiile de comportare corectd, promovarea raporturilor de intrajutorare
cu ceilalti salariati, combaterea oricaror manifestari necorespunzatoare;
indeplineste alte atributii delegate de catre conducatorul unitatii

Realizarea programului de lucru si folosirea integrald a timpului de lucru pentru
indeplinirea obligatiilor de serviciu

Indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si constiinciozitate a
atributiilor de serviciu stabilite prin fisa postului

Abtinerea de la orice fapte care ar putea sa aducd prejudicii primariei,

Abtinerea de la exprimarea sau manifestarea convingerilor politice

Conformarea dispozitiilor date de persoana caruia ii este subordonat

Pastreaza secretul de stat si de serviciu

Pastreaza confidentialitatea in legatura cu faptele , informatiile sau documentele de
care ia cunostinta in exercitarea functiei

Rezolvarea in termen si in temeiul legii a lucrarilor repartizate

Cunoasterea si aplicarea corectd a legislatiei specifice functiei pe care o detine
Asumarea raspunderii pentru indeplinirea atributiilor corespunzatoare functiei,
precum si a celor delegate

Perfectionarea pregatirii profesionale

li este interzis sa primeasci direct, cereri a ciror rezolvare nu intra in competenta
sa ori sa intervind pentru solutionarea acestor cereri

Ii este interzis sa solicite sau sd accepte, direct sau indirect pentru sine sau pentru
altii, in considerarea functiei, daruri sau alte avantaje

Réspunde material, civil, administrativ sau penal pentru faptele savarsite in
exercitarea atributiilor care 1i revin, in conditiile legii

II1. Atributii privind conducerea microbuzului scolar:

1.

2.

(98]

respecta cu strictete actele normative care reglementeaza circulatia pe drumurile
publice;

inainte de a pleca in cursa are obligatia sa verifice starea tehnica & autovehiculului
pe care il conduce;

efectueaza ingrijirea zilnicd a autovehiculului;

nu pleacd In cursd dacd constatd defectiuni / nereguli ale autovehiculului si 1si
anunta imediat superiorul pentru a se remedia defectiunile;

preia foaia de parcurs pentru ziua respectiva si preda foaia din ziua precedenta
completata la toate rubricile (dupa cum indica formularul), bonuri de transport, nota
de receptie,

mentine starea tehnica corespunzatoare a autovehiculului avut in primire;
parcheaza autovehiculul la locul stabilit prin foaia de parcurs, respectand regulile
de parcare;

pastreaza certificatul de inmatriculare, licenta de executie si copia licentei de
transport, precum ti actele masinii in conditii corespunzdtoare, le prezintd la cerere
organelor de control;
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10.
11.
12.
13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

se preocupd permanent de imbunatatirea cunostintelor sale profesionale si
legislative in domeniul transporturilor;

se comporta civilizat in relatiile cu elevii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici si
organele de control,

respectd regulamentul de ordine interioara;

indeplineste orice alte sarcini trasate de conducere

comunicd imediat sefului direct — telefonic sau prin orice alt mijloc — orice
eveniment de circulatie in care este implicat;

are obligatia sd nu schimbe pozitia autovehiculului implicat in accident, pand la
sosirea organelor politiei si sd asigure pastrarea urmelor la locul accidentului, daca
acesta a avut ca rezultat moartea, vatamarea integritatii corporale sau a sanatatii
vreunei persoane sau dacd accidentul constituie infractiune sau s-a produs ca
urmare a unei infractiuni;

nu are voie sd transporte persoane din afara scolii, cu exceptia profesorilor si a
parintilor care Tnsotesc copiii;

sa se prezinte la verificarea medicala atunci cand este trimis de institutie;

soferul rdspunde de integritatea persoanelor transportate - elevi si profesori, din
momentul urcarii si pana la coborarea 1n fata scolii sau in statie;

nu porneste in cursa pand cand cadrul didactic insotitor nu este prezent atat la
cursele de dimineata, cat si la cele de la pranz si in cazul in care cadrul didactic nu
este prezent anunta de urgenta seful ierarhic superior

nu porneste 1n nici o excursie scolard panad cand cadrul didactic nu prezinta toate
documentele necesare — NTSM semnat de elevi si parinti, tabel cu elevii ce
efectueaza deplasarea si cadrele didactice ce raspund de acestia, cadru didactic,
proiectul tematic al actiunii ce contine obiectivele activitatii, traseul parcurs si
durata deplasarii, avizele de cazare daca este cazul, rezervérile pentru mese daca
este cazul, avizate de director si inregistrate la secretariatul unitatii scolare.

IV-persoana care indeplineste functia de sofer ii sunt delegate si atributii de sef serviciu
voluntar pentru situatii de urgenta, respectiv:

1.

raspunde de organizarea si desfasurarea tuturor activititilor de prevenire si
interventie in situatii de urgenta, potrivit prevederilor legii, regulamentelor,
instructiunilor si ordinelor in vigoare;

conduce activitatile cu privire la: asigurarea capacitatii operative si de interventie,
pregdtire, planificare si desfasurarea activitatilor conform planului de pregétire si
interventie anual al serviciului voluntar;

organizeaza si conduce actiunile echipelor de specialitate sau specializate a
voluntarilor in caz de incendiu, calamitdti naturale, explozii si alte situatii de
urgenta;

planifica si conduce activitatile de Intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de
aplicare a documentelor operative;

participa la intocmirea documentelor operative prevazute in Ordinul Ministerului
Administratiei si Internelor nr.718 din 30.06.2005 pentru aprobarea Criteriilor de
performantd privind structura organizatorica si dotarea serviciilor voluntare pentru
situatii de urgenta;
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10.

11
12.

13.

14.

15.

16.
17.

asigura masurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind
instiintarea si adunarea personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, in mod
oportun, in cazul producerii unor situatii de urgenta sau la ordin;

asigurd 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 competenta;

controleazd ca instalatiile, mijloacele si utilajele de stins incendii, celelalte
materiale pentru interventie sa fie in stare de functionare si Intretinute
corespunzator;

conduce lunar, procesul de pregatire al voluntarilor pentru ridicarea capacitatii de
interventie;

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

. informeaza primarul despre starile de pericol constatate pe teritoriul localitatii;

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

participd la instructaje, schimburi de experientd, cursuri de pregatire profesionala,
organizate de serviciile profesioniste pentru situatii de urgenta;

verificd modul de respectare a masurilor 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 asigura desfasurarea bilantului anual al activitatii serviciului voluntar;
executa atributiile prevazute in regulamentele si instructiunile pe linia protectiei
civile, prevenirii si stingerii incendiilor.

V-atributiile persoanei care indeplineste functia contractuald de muncitor calificat —
tractorist

1.

2.

[98)

N

efectueaza diverse lucrari de intretinere, reparatii, etc., la cladirile primariei si
caminului cultural, daca este cazul

efectueaza diverse lucrari ce intervin pe parcurs, (tdiat lemne, descarcat diverse
materiale in magazia primadriei, reparatii, lucrari de sudura, etc.)

participa la efectuarea lucrarilor de salubrizare a localitatii stabilite prin H.C.L.
conducerea tractorului din dotarea primdriei pe drumurile publice in conformitate
cu prevederile legislatiei in vigoare.

respectd cu strictete toate indicatoarele de circulatie rutiera

zilnic se ocupa de intretinerea tractorului pe care il conduce din dotarea primariei,
la locul de munca, parcarea se va face in curtea primariei,

ia toate masurile ce se impun pentru a preintampina izbucnirea unui incendiu;

atat la plecarea in cursa cat si la sosirea din cursd, verifica starea tehnica a
tractorului, inclusiv anvelopele, aducand la cunostintd domnului primar sau
viceprimar orice defectiune survenita pentru a fi remediata in cel mai scurt timp.
in caz de incendiu, participa la localizarea si lichidarea lui;

. respectd regulile de protectia muncii la locul de munca si in legatura cu exploatarea

tractorului;
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1.
12.
13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24.
25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

1a toate masurile pentru preintampinarea patrunderii prin efractie In tractor a unor
persoane straine;

sa nu foloseasca tractorul in scopuri personale, iar deplasarea in teren se va face cu
aprobarea domnului primar sau viceprimar, avand foaie de parcurs

sd participe la instructajele PSI si la cele privind protectia muncii

in caz de incendiu, participa la localizarea si lichidarea lui;

pastreaza si gestioneaza cu raspundere tractorul, remorca si toate bunurile din
dotare si nu le incredinteaza altor persoane, intocmeste foaia de parcurs inainte de
deplasarea cu acesta.

sd verifice, Tnainte de Inceperea lucrului, dacd instalatiile, utilajele, uneltele, etc.,
corespund cerintelor de securitate si nu le va folosi pe cele neconforme, anuntand-
si seful ierarhic de situatia creata.

sd nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice si nici sa nu consume
astfel de bauturi In timpul serviciului, sd nu se prezinte la serviciu sub influenta
unor medicamente care ar putea duce la afectarea n conditii normale a atributiilor
de serviciu

sa nu absenteze fara motive temeinice fara sa anunte in prealabil conducerea unitatii
despre aceasta;

respecta programul de lucru si il foloseste pentru indeplinirea atributiilor de serviciu
si trebuie sa fie respectuos in raporturile de serviciu;

respecta principiile de comportare corecta, promovarea raporturilor de intrajutorare
cu ceilalti salariati, combaterea oricaror manifestari necorespunzatoare;

initiazd si desfdsoara activitdti care vizeaza executarea de lucrdri de reparatii
curente si intretinere la instalatiile electrice, cu respectarea normativelor tehnice de
protectie a muncii si PSI, aducind-si totodata aportul la reducerea consumului de
energie electrica;

mentine curatenia la locul de munca.

raspunde de respectarea normelor de protectie a muncii si a celor de prevenire a
incendiilor pentru activitatea ce o desfasoara;

utilizeaza corespunzator echipamentul de lucru si de protectie;

raspunde de modul de folosire a materialelor eliberate pentru executia lucrarilor noi
sau de reparatii curente;

raspunde de integritatea sigiliilor, contoarelor de energie electrica.

pastreaza in bune conditii bunurile ce au fost repartizate n inventar si intocmeste
propuneri de casare pentru acestea cind si-au indeplinit durata normald de
functionare;

in caz de avarii produse la instalatii, retele electrice sau telefonice si in oricare alte
imprejurdri care sunt de naturd sa aduca pagube, sa aduca , de indata, la cunostinta
celor 1n drept si sa ia primele masuri, imediat dupa constatare;

in vederea respectdrii normelor de securitate si sandtate Tn munca salariatul va
respecta urmatoarele reguli:

sa anunte imediat conducatorul direct , in cazul aparitiei unui accident de munca si
sd ia masuri pentru acordarea primului ajutor si stabilizarea situatiei, astfel ca
pericolul sa nu se extinda.

sd Intrerupa activitatea si sd refuze sa o continue, daca nu sunt respectate conditiile
de securitate, fara sa fie sanctionat pentru aceasta, cu conditia ca astfel, sa nu se
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32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.

47.

48.

49.

creeze un pericol iminent de accident sau imbolnavire profesionala si sa anunte
conducatorul direct

prezentarea la lucru se va face la ora fixatd, n stare normala de sanatate, odihnit,
iar parasirea locului de munca se va face numai cu aprobarea sefului

in caz de incendiu, participa la localizarea si lichidarea lui;

sd aducd la cunostinta, de indata, conducerii unitétii despre producerea oricarui
eveniment n timpul executarii serviciului si despre alte incidente;

in caz de avarii produse la instalatii, retele electrice sau telefonice si in oricare alte
imprejurari care sunt de naturd sa aduca pagube, sa aduca, de indata, la cunostinta
celor in drept si sa ia primele masuri, imediat dupa constatare;

uneltele de mana cu actionare electrica sau pneumatica, dotate cu scule ce prezinta
pericole de accidentare, cum ar fi pietre de polizor, panze de ferastrau, etc. vor fi
protejate cu protectori impotriva atingerii lor de parti ale corpului lucrdtorului
salariatul are obligatia de a verifica periodic cablurile de alimentare a uneltelor de
mana actionate electric asupra rezistentei de izolatie, interzicAndu-se utilizarea
celor cu defecte de izolatie sau stechere defecte

dupd utilizarea uneltelor portabile, actionate electric sau pneumatic, va pastra si
depozita numai in cutii sau alte forme de ambalaj originale.

salariatului 1i este interzis sa utilizeze in timpul lucrului atunci cand este cazul
unelte de percutie (ciocane, dalti, dornuri, cdpuitoare si toate uneltele de mana
similare), deformate, stirbite sau improvizate .

in cazul lucrului la inaltime, uneltele manuale vor fi pastrate in genti rezistente si
vor fi fixate corespunzator, pentru a fi asigurate impotriva caderii pe corpul
executantului sau pe platforma de lucru

in timpul transportului, partile periculoase ale uneltelor manuale cu taisuri, varfuri,
etc., vor fi protejate in teci sau cu alte aparatori adecvate.

salariatul are obligatia de a verifica la inceputul lucrului uneltele, iar cele care nu
corespund conditiilor de lucru (sunt deteriorate sau improvizate) se vor inlocui cu
altele corespunzatoare.

la inceputul lucrului salariatul are obligatia de a verifica starea legéturii de protectie
la prize de impamantare.

nu este permis lucrul cu ferastrdul circular, dacd acesta nu are montat cutitul divizor
si pre despicator, acolo unde este cazul.

se interzice folosirea ferastraielor circulare, daca acestea prezintd unele defectiuni,
nu au dispozitiv de protectie sau nu corespund tipodimensiunilor masinii si sarcinii
de lucru

fierastraiele circulare se vor folosi numai daca dispozitivele de protectie asigura :
1. acoperirea partii active a panzei taietoare;

2. limitarea urmarilor fenomenului de recul;

3. oprirea patrunderii mainii lucratorului in zona de tdiere a panzei

este interzisa folosirea panzelor tdietoare care prezinta crapaturi, fisuri, excentritati
sau mai mult de doi dinti lipsa si care sa nu fie consecutivi.

este interzisa orice fel de incercare de franare a panzei tdietoare cu diverse materiale
sau bucati de material lemnos

este interzis lucratorului sa stea in pozitia de lucru sau repaus in planul panzei
taietoare. Pozitia trebuie sa fie laterald panzei taietoare si in fata acesteia.
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50.

51.

52.

53.

54.

55.
56.

57.
38.

59.

60.

61.

discurile taietoare vor fi ascutite, tensionate si ceaprazuite, iar reglarea lor se va
face numai 1n starea de repaus a masinii.

cand se observa ca avansul presei este greoi, salariatul va opri masina, pentru a se
lua masuri de remediere.

materialul care iese din circular trebuie ridicat imediat pentru a nu fi prins intre
senile si aruncat in fata salariatului.

are obligatia de a utiliza echipamentul individual de protectie din dotare,
corespunzator scopului pentru care a fost acordat

sd nu permita ridicarea, deplasarea sau distrugerea unui dispozitiv de securitate sau
sd nu o faca el insusi si sd impiedice aplicarea metodelor si procedurilor adoptate,
in vederea reducerii/eliminarii factorilor de risc de accidentare si imbolndvire
profesionala

executa si alte sarcini primite din partea conducerii;

respecta sarcinile prevdzute in regulamentul de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al primarului;

respecta prevederile codului de conduita a personalului contractului;

sd execute dispozitiile primarului si a celorlalte persoane din cadrul primariei
desemnate n acest sens si trebuie sa fie respectuos in raporturile de serviciu;
respectda programul de lucru si il foloseste pentru indeplinirea atributiilor de
serviciu;

respecta principiile de comportare corectd, promovarea raporturilor de intrajutorare
cu ceilalti salariati, combaterea oricaror manifestari necorespunzatoare;
indeplineste alte atributii delegate de catre conducatorul unitatii

in vederea respectdrii normelor de securitate si sandtate in muncad salariatul va respecta
urmdatoarele reguli:

1.

N

sd anunte imediat conducatorul direct , in cazul aparitiei unui accident de munca
si sd ia masuri pentru acordarea primului ajutor si stabilizarea situatiei, astfel ca
pericolul sa nu se extinda.

sd Intrerupa activitatea si sa refuze sa o continue, dacd nu sunt respectate
conditiile de securitate, fara sa fie sanctionat pentru aceasta, cu conditia ca astfel,
sd nu se creeze un pericol iminent de accident sau Imbolnadvire profesionala si sa
anunte conducatorul direct

prezentarea la lucru se va face la ora fixata, in stare normala de sanatate, odihnit,
iar parasirea locului de munca se va face numai cu aprobarea sefului

in caz de incendiu, participa la localizarea si lichidarea lui;

sd aduca la cunostinta, de indata, conducerii unitatii despre producerea oricarui
eveniment n timpul executarii serviciului si despre alte incidente;

in caz de avarii produse la instalatii, retele electrice sau telefonice si in oricare alte
imprejurdri care sunt de natura sa aduca pagube, sa aduca, de indata, la cunostinta
celor in drept si sa ia primele masuri, imediat dupa constatare;

uneltele de mana cu actionare electrica sau pneumatica, dotate cu scule ce prezinta
pericole de accidentare, cum ar fi pietre de polizor, panze de ferastrau, etc. vor fi
protejate cu protectori impotriva atingerii lor de parti ale corpului lucrdtorului
salariatul are obligatia de a verifica periodic cablurile de alimentare a uneltelor de
mana actionate electric asupra rezistentei de izolatie, interzicAndu-se utilizarea
celor cu defecte de izolatie sau stechere defecte
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.

27.

28.

29.

dupd utilizarea uneltelor portabile, actionate electric sau pneumatic, va pasta si
depozita numai in cutii sau alte forme de ambalaj originale.

salariatului 1i este interzis sa utilizeze in timpul lucrului atunci cand este cazul
unelte de percutie (ciocane, dalti, dornuri, cdpuitoare si toate uneltele de mana
similare), deformate, stirbite sau improvizate .

in cazul lucrului la inaltime, uneltele manuale vor fi pastrate in genti rezistente si
vor fi fixate corespunzator, pentru a fi asigurate impotriva caderii pe corpul
executantului sau pe platforma de lucru

in timpul transportului, partile periculoase ale uneltelor manuale, ca taisuri, varfuri,
etc., vor fi protejate in teci sau cu alte aparatori adecvate.

salariatul are obligatia de a verifica la inceputul lucrului uneltele, iar cele care nu
corespund conditiilor de lucru (sunt deteriorate sau improvizate) se vor inlocui cu
altele corespunzatoare.

la inceputul lucrului salariatul are obligatia de a verifica starea legdturii de protectie
la prize de impamantare.

nu este permis lucrul cu ferastrdul circular, dacd acesta nu are montat cutitul divizor
si pre despicator, acolo unde este cazul.

se interzice folosirea ferastraielor circulare, daca acestea prezintd unele defectiuni,
nu au dispozitiv de protectie sau nu corespund tipodimensiunilor masinii si sarcinii
de lucru

fierastraiele circulare se vor folosi numai daca dispozitivele de protectie asigura :
acoperirea partii active a panzei taietoare;

limitarea urmarilor fenomenului de recul;

oprirea patrunderii mainii lucratorului in zona de taiere a panzei

este interzisa folosirea panzelor tdietoare care prezinta crapaturi, fisuri, excentritati
sau mai mult de doi dinti lipsa si care sa nu fie consecutivi.

este interzisa orice fel de incercare de franare a panzei taietoare cu diverse materiale
sau bucati de material lemnos

este interzis lucratorului sa stea in pozitia de lucru sau repaus in planul panzei
taietoare. Pozitia trebuie sa fie laterald panzei tdietoare si in fata acesteia.

discurile taietoare vor fi ascutite, tensionate si ceaprazuite, iar reglarea lor se va
face numai 1n starea de repaus a masinii.

cand se observa ca avansul presei este greoi, salariatul va opri masina, pentru a se
lua masuri de remediere.

materialul care iese din circular trebuie ridicat imediat pentru a nu fi prins intre
senile si aruncat in fata salariatului.

are obligatia de a utiliza echipamentul individual de protectie din dotare,
corespunzator scopului pentru care a fost acordat

sd nu permita ridicarea, deplasarea sau distrugerea unui dispozitiv de securitate sau
sd nu o faca el insusi si sd impiedice aplicarea metodelor si procedurilor adoptate,
in vederea reducerii/eliminarii factorilor de risc de accidentare si imbolndvire
profesionala

respecta sarcinile prevazute in regulamentul de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al primarului;

respecta prevederile codului de conduita a personalului contractului;
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30.

31.

32.

33.

sa execute dispozitiile primarului si a celorlalte persoane din cadrul primariei
desemnate in acest sens si trebuie sa fie respectuos in raporturile de serviciu;
respecta programul de lucru si il foloseste pentru indeplinirea atributiilor de
serviciu;

respecta principiile de comportare corecta, promovarea raporturilor de intrajutorare
cu ceilalti salariati, combaterea oricaror manifestari necorespunzatoare;
indeplineste alte atributii delegate de catre conducatorul unitatii

VI-Atributii guard

1.

[98)

9]

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

patrularea sau monitorizarea imprejurimilor pentru a pazi institutia Impotriva
furturilor si actelor de vandalism. Controlarea accesului in institutie, mentinerea
ordinii §i asigura respectarea regulamentelor la evenimente publice si In cadrul
institutiilor,

Totodatd se ocupd de efectuarea si mentinerea in permanenta a stérii de curdtenie a
imobilului institutiei, precum si a aleilor aferente imobilului, respectiv:

sa curete interiorul cladirii si imprejurimile acesteia;

sa utilizeze corect sculele si utilajele din dotare cu actiune manuald si electro-
manuald, sd pregdteascd operatiile de curdtare, sa curete incintele de folosinta
comund a cladirilor, sa Intretind echipamentele din dotare;

sd anunte seful ierarhic superior in cazul sesizarii unei defectiuni;

sa foloseasca timpul de muncé exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu,
in acest sens, nu se ocupa in timpul de munca de activitati care nu sunt cuprinse in
atributiile si indatoririle sale ori nu sunt dispuse de sefi ierarhici. Sa respecte
regulamentul de ordine interioara;

sd aiba capacitatea de organizare a locului de munca, sa participe activ la rezolvarea
sarcinilor echipei;

sa fie cinstit, loial si disciplinat, dand dovada in toate Imprejurdrile de o atitudine
civilizata si corectd fata de toate persoanele cu care vine in contact.

urmadrirea zilnicad a modului de functionare a acesteia, ludnd masurile ce se impun
pentru prevenirea si inlaturarea neregulilor si defectiunilor constatate;

sd cunoascd legislatia si prescriptiile tehnice specifice in vigoare care
reglementeaza functionarea cazanelor in conditii de securitate;

intervine cu promptitudine si ori de cate ori este nevoie pentru remedierea
eventualelor deranjamente sau defectiuni ale instalatiei de incalzire;

aduce imediat la cunostinta primarului sau viceprimarului avariile care au loc in
procesul tehnologic sau la instalatiile de incélzire ;

urmareste sistematic comportarea in exploatare a instalatiilor pentru prevenirea
unor avarii sau explozii ;

intervine prompt in cazul unor avarii la instalatii si rdspunde de aplicarea stricta a
dispozitiilor legale privind instalatiile ;

raspunde de Intretinerea si exploatarea cazanelor conform prescriptiilor tehnice
ISCIR.

pregateste zilnic materialul lemnos necesar bunei functionari a centralei cladirii
sediului Primédriei Bélaceana pe dura functionarii acesteia;

Asigura taierea, crdparea si depozitarea materialului lemnos necesar bunei
functionari a centralei cladirii sediului Primariei Balaceana;
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18.

19.
20.

21.

22.

23.
24.

25.

26.

27.
28.
29.

30.
. Indeplineste orice alte atributii si sarcini primite din partea primarului sau sefului

31

Participa la lucrarile de salubrizare a zonelor de pe domeniul public si privat al
comunei Balaceana;

Participa la actiunile de colectare a gunoiului menajer din comuna.

Indeplineste orice alte atributii si sarcini primite din partea primarului sau sefului
direct ierarhic superior

Efectueaza zilnic curdtenia generald in cladirea Caminului cultural Balaceana si a
zonei aferente acestuia, dar si in alte cladiri aflate in administrarea Consiliului local
Baélaceana ori de cate ori este nevoie in vederea respectdrii normelor igienico —
sanitare specifice, asigurand buna desfasurare a activitatii personalului angajat.
Efectueaza curdtenia in jurul cladirii Caminului cultural, asigurdnd totodata
curatenia trotuarelor si cailor de acces din perimetrul Caminului cultural, a spatiilor
verzi iar pe timp de iarna se va preocupa pentru curatarea de zapada a aleilor de
acces aferente si a trotuarelor din zona.

Urmareste ca pe timpul executdrii curdteniei in cladiri sd nu patrunda persoane
straine 1n, raspunzand de securitatea si paza bunurilor aflate in interiorul acestora ;
Are obligatia de a pastra cheile de la cladiri n loc sigur si 1i este interzisa Tnmanarea
acestora catre persoane straine;

Efectueaza zilnic curatenia generald in cladirea terenului de sport si a zonei aferente
acestuia, dar si in alte cladiri aflate in administrarea Consiliului local Balaceana ori
de cate ori este nevoie in vederea respectarii normelor igienico —sanitare specifice,
asigurand buna desfasurare a activitatii personalului angajat.

Efectueaza curdtenia 1n jurul cladirilor asigurand totodata curdtenia trotuarelor si
cailor de acces din perimetrul terenului de sport, a spatiilor verzi iar pe timp de
iarnd se va preocupa pentru curatarea de zdpada a aleilor de acces aferente si a
trotuarelor din zona.

Urmareste ca pe timpul executdrii curdteniei in cladiri sd nu patrunda persoane
straine 1n, raspunzand de securitatea si paza bunurilor aflate in interiorul acestora ;
Are obligatia de a pastra cheile de la cladiri n loc sigur si 1i este interzisa Inmanarea
acestora catre persoane straine;

Participa la lucrérile de salubrizare a zonelor de pe domeniul public si privat al
comunei Balaceana.

Participa la actiunile de colectare a gunoiului menajer din comuna.

direct ierarhic superior.

VII. Atributii in realizarea finisajelor: zugravit, reparatii trotuare, vopsit
identificarea principalelor caracteristici ale sistemului/procesului supus evaludrii,
alegerea metodei de evaluare si stabilirea instrumentelor de lucru. Identificarea
sarcinilor si sa planifice activitatea proprie, sa identifice sisd aplice normele de
control al calitatii. Aplicarea procedurilor tehnice de executie si de control al
calitatii;

identificarea materialelor de baza, folosite la lucrarile de zugraveli ipso sarii,
tapetarii si vopsitorii. Utilizarea uneltelor, sculelor si dispozitive simple, manuale
s mecanizate;

pregétirea suprafetelor pentru lucrari de zugraveli si vopsitorii simple si de calitate
superioara. Prepararea solutiilor simple de lucru. Aplicarea si prelucrarea straturilor
suport pentru executarea vopsitoriilor de calitate superioara;
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N

7.
8

participa la receptia lucrarilor si la Intocmirea actelor de receptie;

remedierea deficientelor;

sd stabileasca relatii optime cu autoritdtile si cu clientii, pentru rezolvarea in timp
util si In bune conditii a tuturor problemelor aparute pe parcursul desfasurarii
activitatii;

raspunde pentru calitatea lucrarilor/fazelor de lucrare predate.

Raspunde pentru corectitudinea lucrarilor realizate.

VII. Atributii intretinere

1.

2.

Matura aleile, grebleaza si intretine curdtenia spatiilor verzi. Efectueaza curatenia
in parcuri si pe zonele verzi stradale;

Pe timpul iernii, indeparteaza zadpada de pe alei. Pe timpul verii asigurd udarea
periodica a zonelor verzi si a celor plantate cu flori;

Evacueazd gunoiul si alte reziduuri si 1l depoziteaza la locul indicat. Transporta
gunoiul si alte reziduuri la tancul de gunoi in conditii corespunzétoare;

Primeste si raspunde de materialele necesare curdteniei. Raspunde de folosirea si
pastrarea in bune conditii a inventarului pentru curitenie. Indeplineste intocmai
toate indicatiile sefului direct privind intretinerea curateniei, dezinfectiei si
dezinsectie ;

Ajuta la 1incdrcarea, descarcarea si transportul marfurilor, materialelor si
echipamentelor

Administreaza si Intretine spatiile verzi de pe teritoriul public al comunei;
Raspunde de aplicarea prevederilor legale, actelor normative si a instructiunilor ce
vizeaza activitatea de intretinere. Raspunde de respectarea programelor de lucru si
a normelor locale de munca, stabilite si aprobate de conducerea institutiei,

face propuneri cu privire la aprovizionarea cu echipament de protectie, materiale
cu caracter igienico-sanitar, etc;

VIII. Muncitor calificat/sofer SVSU

1.

participd efectiv la activitatea de colectare, transport si depozitarea a deseurilor si
resturilor menajere provenite din gospodariile cetatenesti si agentii economici
beneficiari de aceste prestatii;

gestioneaza si raspunde de pastrarea, depozitarea si conservarea instalatiilor si
utilajelor ce apartin serviciului public de gospodarire comunala ;

asigura efectuarea reviziilor periodice cat si a lucrdrilor de Intretinere si reparatii a
instalatiilor si utilajelor ce apartin serviciului public de gospodarire comunala;
participa la actiunile de curatenie si salubrizare a comunei;

respectd normele specifice de protectie a muncii i P.S.L. ;

indeplineste orice alte atributii si sarcini primite din partea primarului sau altei
persoane de conducere;

sd aducd la cunostintd imediat autoritdtilor publice locale ( primar, viceprimar)
precum si altor autoritdti publice competente de la nivelul comunei aspectele
sesizate cu privire la pericolul declansarii sau a declansarii unor situatii de urgenta
( incendii, inundatii, inzapezire, cutremure, alunecari de teren etc.) cu obligatia de
a participa la prevenirea si lichidarea acestor situatii;

urmareste sistematic comportarea in exploatare a instalatiilor pentru prevenirea
unor avarii sau explozii ;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

analizeaza operativ accidentele tehnice la utilaje si instalatii, stabileste cauzele si
efectele acestora. la masuri operative pentru repunerea in functiune si prevenirea
de avarii, informand imediat despre cauzele care au dus la producerea accidentelor
si masurile luate, primarul si viceprimarul comunei;

intervine prompt in cazul unor avarii la instalatii si raspunde de aplicarea strictd a
dispozitiilor legale privind instalatiile ;

indeplineste orice alte atributii si sarcini primite din partea primarului sau
viceprimarului comunei.

sd cunoasca caracteristicile tehnice si electrice ale utilajelor si instalatiilor pe care
le utilizeaza

sd informeze seful de formatie de lucru, primar, viceprimar ori de cate ori apar
defectiuni la sistemul electric deservit ;

sd intrerupd curentul electric ori de céte ori apare vreo defectiune sau avarie la
sistemul electric deservit folosind echipamentul si tehnologia de protectie necesara;
intrerupe curentul electric ori de cate ori apare vreo defectiune, ori in caz de pericol
pentru securitatea muncii in cadrul instalatiilor ce deservesc sistemul de iluminat
public , cu anuntarea autoritatilor publice locale : primar , viceprimar;

controleazd zilnic toate instalatiile de care raspunde verificand functionarea
instalatiilor si ludnd imediat masurile ce se impun pentru prevenirea si inlaturarea
unor eventuale defectiuni sau avarii;

intocmeste referate pentru necesarul de materiale, scule, si utilaje in vederea
bunului mers al activitatii de care raspunde si le prezinta conducerii institutiei
pentru aprobare ;

asigurd si rdspunde de executarea lucrdrilor de revizie si reparatii la partea de
instalatie electricd a utilajelor, dupa caz, prin colaborare cu unitati specializate ;
analizeaza operativ accidentele tehnice la utilaje si instalatii din punct de vedere
electric, stabileste cauzele si efectele acestora precum si raspunderile , informéand
imediat primarul sau viceprimarul comunei , ludnd mdsuri operative pentru
repunerea In functiune si prevenirea de avarii.

Urmareste continuu consumurile de energie electrica la iluminat public , informéand
primarul si viceprimarul despre aspectele negative sesizate ;

Intervine prompt in cazul unor avarii la instalatii si raspunde de aplicarea strictd a
dispozitiilor legale privind instalatiile ;

Urmadreste aplicarea corectd a prevederilor legale privind activitatea pe care o
desfasoara;

Intocmeste planul de masuri privind pregatirea de iarni si-1 inainteazi spre aprobare
primarului, raspunzand de realizarea la termen a masurilor stabilite;

Sa nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice si nici sd nu consume
astfel de bauturi in timpul serviciului ;

Sa nu absenteze fara motive temeinice si fard sd anunte in prealabil conducerea
unitatii despre aceasta,

Sa incunostinteze imediat autoritdtile publice locale ( primar , viceprimar) precum
si alte autoritati publice de la nivelul comunei cu privire la pericolul declansarii sau
al declansarii unor situatii de urgenta , ( incendii , inundatii, Inzapeziri, alunecari
de teren etc. ) cu obligatia de a participa la prevenirea si lichidarea acestora .
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27.

28.
29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.
38.

39.
40.
41.
42.
43
44,
45,
46.

47.
48.

Réspunde de utilizarea si consumul materialelor pentru care lanseaza bonuri de
consum si se incadreaza in limitele normelor tehnice de consum legale .

Réspunde de aplicarea si respectarea normelor de protectie a mediului,

Raspunde pentru luarea tuturor masurilor necesare pentru evitarea accidentelor de
munca, accidentelor tehnice si a incendiilor.

indeplineste orice alte atributii si sarcini primite din partea primarului sau
viceprimarului comunei.

raspunde de utilajul pe care lucreazd asigurand intretinerea si buna functionare a
acestuia, executa reparatiile curente ale utilajului ;

executd cu utilajele din dotare toate lucrarile dispuse de primarul si viceprimarul
comunei 1n cadrul actiunilor de gospodarire comunala si salubrizare a localitatii ;
participd si executd efectiv lucrari de pietruire si deszapezire, cu utilajul pe care
lucreaza, a drumurilor comunale si a cailor de acces din cadrul comunei ;

participd efectiv cu utilajul pe care lucreaza la toate actiunile de prevenire a
producerii unor calamititi sau dezastre naturale ( inundatii, inzapeziri, incendii,
accidente la constructiile hidrologice etc. ) precum si la limitarea sau inlaturarea
pagubelor ce se pot produce 1n astfel de situatii ;

executia cu utilajul pe care lucreaza de lucrari de Incarcare- descarcare de material
balastier in vederea balastarii drumurilor comunale, a lemnelor de foc necesare
incélzirii localului Primariei, scolii din comuna.

executa cu utilajele pe care lucreaza diverse lucrdri pentru terte persoane , contra
cost , dispuse de primarul sau viceprimarul comunei pe baza de ordin de lucru ;
Intocmirea schitelor pieselor si a desenelor de detalii;

sa interpreteze desenul tehnic si efectueze calcule simple de apreciere a necesarului
de materiale

face necesarul de material solicitand sa fie aprovizionat la timp cu tot ce este
necesar executarii lucrarii.

raspunde de sculele, utilajele, aparatele, dispozitivele, uneltele etc.pe care le are n
primire

selectarea si pregatirea materialului de lucru, insemnarea partilor care trebuie
lucrate;

prelucrarea tuturor tipurilor de lemn, inlocuitor de lemn sau mase plastice, prin
taiere, masurare, gaurire sau imbinare folosind unelte manuale sau electrice;
Prelucrarea mecanica a reperelor din PAL, MDF si lemn masiv;

croirea (debitarea) panourilor pe masini unelte si agregate;

normarea si prelucrarea mecanica a panourilor placate si a ramelor;

slefuirea si finisarea suprafetelor produselor prin baituire, vopsire, aplicare de
lacuri, vopsele, emailuri, folosind spray sau pensule;

montarea, asamblarea si dezasamblarea partilor componente ale produselor;
participd la lucrarile de salubrizare a zonelor de pe domeniul public si privat al
comunei;
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CAPITOLUL XTI

COMPARTIMENTUL SOFER MICROBUZ/AUTOBUZ SCOLAR CONFORM
PCT. 5 DIN ANEXA LA O.U.G. 63/2010, CU MODIFICARILE SI COMPLETARILE

ULTERIOARE

Art. 112- Atributiile soferului de microbuz scolar:

1.

2.

[98)

o

10.

11

14.

15.

16.
17.

18.

19.

respecta cu strictete actele normative care reglementeaza circulatia pe drumurile
publice;

inainte de a pleca In cursa are obligatia sa verifice starea tehnica a autovehiculului
pe care 1l conduce;

efectueaza ingrijirea zilnica a autovehiculului;

nu pleacd in cursd daca constatd defectiuni / nereguli ale autovehiculului si anunta
imediat superiorul pentru a se remedia defectiunile;

preia foaia de parcurs pentru ziua respectiva si predd foaia din ziua precedenta
completata la toate rubricile (dupa cum indica formularul), bonuri de transport, nota
de receptie,

mentine starea tehnicd corespunzatoare a autovehiculului avut in primire;
parcheaza autovehiculul la locul stabilit prin foaia de parcurs, respectand regulile
de parcare;

pastreaza certificatul de inmatriculare, licenta de executie si copia licentei de
transport, precum si actele masinii in conditii corespunzdtoare, le prezintd la cerere
organelor de control;

se preocupd permanent de imbunatatirea cunostintelor sale profesionale si
legislative in domeniul transporturilor;

se comporta civilizat in relatiile cu elevii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici si
organele de control,

. respectd regulamentul de ordine interioara;
12.
13.

indeplineste orice alte sarcini trasate de conducere — excursii lunare,

comunicd imediat sefului direct — telefonic sau prin orice alt mijloc — orice
eveniment de circulatie in care este implicat;

are obligatia sd nu schimbe pozitia autovehiculului implicat in accident, pand la
sosirea organelor politiei si sd asigure pastrarea urmelor la locul accidentului, daca
acesta a avut ca rezultat moartea, vatamarea integritatii corporale sau a sanatatii
vreunei persoane sau dacd accidentul constituie infractiune sau s-a produs ca
urmare a unei infractiuni;

nu are voie sd transporte persoane din afara scolii, cu exceptia profesorilor si a
parintilor care Tnsotesc copiii;

sa se prezinte la verificarea medicala atunci cand este trimis de institutie;

soferul rdspunde de integritatea persoanelor transportate - elevi si profesori, din
momentul urcarii si pana la coborarea 1n fata scolii sau in statie;

nu porneste in cursa pand cand cadrul didactic insotitor nu este prezent atat la
cursele de dimineata, cat si la cele de la pranz si in cazul in care cadrul didactic nu
este prezent anunta de urgenta seful ierarhic superior

nu porneste in nici o excursie scolara pana cand cadrul didactic nu prezintd toate
documentele necesare — NTSM semnat de elevi si parinti, tabel cu elevii ce
efectueaza deplasarea si cadrele didactice ce raspund de acestia, cadru didactic,
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proiectul tematic al actiunii ce confine obiectivele activitatii, traseul parcurs si
durata deplasarii, avizele de cazare daca este cazul, rezervarilepentru mese daca
este cazul, avizate de director si inregistrate la secretariatul unitatii scolare.

CAPITOLUL X1
Compartiment pentru implementare proiectelor finantare din fonduri externe
nerambursabile (determinat potrivit prevederilor pct.4 din anexa 1 la O.U.G.
63/2010, cu modificarile si completdirile ulterioare

Art.113-1.Responsabil financiar in cadrul proiectelor:

1.

10.

11

12.

13.

Responsabil cu corectiile financiare aplicate de catre Ministere pe contractele din
cadrul proiectelor finantare din fonduri nerambursabile derulate ;

colaboreaza cu responsabilii financiari, managerii de proiect pentru colectarea
datelor si emite o situatie ce cuprinde atdt stadiul valoric cét si cel procesual pe
fiecare contract din cadrul proiectelor, pentru care au fost aplicate corectii
financiare pe procedurile de achizitii/implementare.

urmadreste activitatile proiectului sub aspectul incadrarii in bugetul estimat
propune impreund cu managerul de proiect alocarea resurselor financiare
colaboreaza cu firmele de consultanta, asistenta tehnicd, audit, publicitate pe toata
perioada de implementare a proiectului

propune managerului de proiect efectuarea platilor catre constructori si furnizorii
de servicii/dotdri in concordantd cu graficul de depunere a cererilor de
rambursare/cererilor de plata

informeaza managerul de proiect despre situatia financiard a proiectului ( venituri
— cheltuieli)

pregateste documentele si situatiile financiare solicitate de catre Ministere si
Organismele Intermediare

colaboreaza cu firmele de consultantd pentru Intocmirea Cererilor de Prefinantare,
Rambursare si Plata ale proiectului

colaboreaza cu firmele de consultantd pentru intocmirea notificdrilor catre
Organismele Intermediare cu privire la orice modificare financiara survenitda in
cadrul proiectului, respectiv modificarea graficului de depunere a cererilor de
rambursare; transfer intre liniile bugetului , etc.

. colaboreaza cu Directia Economica in vederea deschiderii de noi conturi bancare

de venituri si cheltuieli aferente proiectelor noi

colaboreaza cu compartimentul financiar contabil, achizitii publice pentru
deschiderea de noi conturi contabile aferente proiectelor noi (conturi dedicate
proiectului in vederea evidentei separate)

urmadreste intrarea banilor in cont aferenti proiectului respectiv, avansul acordat —
pre finantarea, rambursarea cheltuielilor efectuate si a sumelor solicitate prin Cereri
de plata
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

verificd conform Ghidului de finantare eligibilitatea cheltuielilor ce au fost incluse
in cererile de platd/rambursare de catre firma de consultanta, inainte ca cererile sa
fie Tnaintate catre Organismele Intermediare

tine evidenta facturilor emise de catre prestatori pe fiecare contract in parte din
cadrul proiectului si a platilor efectuate cétre acestia

tine evidenta bugetului proiectului pe liniile bugetare a cheltuielilor eligibile si
neeligibile

tine o evidenta separatd a corectiilor financiare ce au fost aplicate pe contractele din
cadrul proiectelor si transmite situatiile Managerului de proiect si contabilul din
cadrul aparatului de specialitate al primarului care tine evidenta stadiului procesual
al corectiilor financiare

verificd facturile emise pentru contractele de servicii, dotéri si lucrari din cadrul
proiectului

inainteaza facturile fiscale in original emise de catre prestatori, impreuna cu copii
ale proceselor verbale de predare-primire si receptiec pentru contractele de
servicii/dotari si copii ale situatiilor de lucrari pentru contractele de lucrdri de
executie, in vederea evidentierii acestora in contabilitate si efectuarea platilor
verificd ca inregistrarile contabile efectuate de catre responsabilul cu operatiuni
financiar contabile cu privire la cheltuielile cuprinse in facturile fiscale cat si plata
acestora sa se regaseasca in conturile dedicate proiectelor (cod SMIS)

verificd dacd Incasarea sumelor solicitate in Cererile de platd/rambursare, sa fie
inregistrate de cétre responsabilul cu operatiuni financiar contabile din cadrul
primadriei In conturile dedicate proiectului (cod SMIS)
analizeazad/completeaza/corecteazd Tmpreund cu responsabilul cu operatiunile
financiare din cadrul primariei, fisele de cont, balanta de verificare, registrele jurnal
si le transmite Organismelor Intermediare in vederea rambursarii sumelor solicitate
in Cererile de plata/rambursare

11. Responsabil contract de audit:

verifica ca toate activitdtile prevazute n contract, caietul de sarcini, oferta tehnica
si oferta financiara sa fie indeplinite si sa se desfasoare in termenul stabilit (garantie
de buna executie, asigurdri, grafic de plati si alte cerinte prevazute in documentele
mentionate);

confirma efectuarea platii pentru serviciile prestate in calitate de responsabil al
contractului prin semnarea facturii si Intocmeste nota internd pentru efectuarea
platilor catre prestator;

verificd rapoartele facturale transmise de catre Firma de Audit si orice alte
documente intocmite de catre acesta in baza contractului incheiat;

intocmeste corespondenta cu prestatorul si procesele verbale de receptie a acestora;
intocmeste nota internd pentru eliberarea garantiei de buna executie si emite
Certificatul constatator final;

93



6.
7.

indosariaza corespondenta purtatd cu firma de audit inclusiv Rapoartele facturale
trimite catre responsabilul cu operatiunile financiar-contabile, situatia mijloacelor
fixe/obiectelor de inventar ce cuprinde toate cheltuielile realizate in cadrul
contractului de finantare impartite pe surse de finantare (situatie Intocmita de cétre
dirigintele de santier pe fiecare obiect realizat in cadrul contractului de executie
lucrari) si o transmite catre responsabilul cu operatiunile financiare

111.Asistent manager in cadrul proiectelor:

1.

3.
4.

colaboreaza cu firmele de consultanta, asistenta tehnicd, audit, publicitate, etc. pe
toata perioada de implementare a proiectului

convoacd, la solicitarea managerului de proiect atit responsabilii din cadrul
primadriei cat si ceilalti prestatori din cadrul proiectului, la sedinte de lucru ;
intocmeste minute ale sedintelor

asigurd activitati administrative si de secretariat aferente proiectului;

1V.Responsabil contract de consultanta:

1.

11.
12.

verificd dacd toate activitatile prevazute in contract, caietul de sarcini, oferta tehnica
si ofertd financiara sa fie indeplinite si sa se desfasoare in termenul stabilit (garantie
de buna executie, asigurdri, grafic de plati si alte cerinte prevazute in documentele
mentionate);

confirma efectuarea platii pentru serviciile prestate in calitate de responsabil al
contractului prin semnarea facturii si intocmeste nota internd pentru efectuarea
platilor catre prestator;

verificd rapoartele transmise de catre firma de consultantd/rapoarte de progres si
orice alte documente intocmite de catre acesta in baza contractului incheiat;
intocmeste corespondenta cu prestatorul si procesele verbale de receptie a acestora;
intocmeste nota internd pentru eliberarea garantiei de buna executie si emite
Certificatul constatator final;

indosariaza corespondenta purtatd cu firma de consultanta inclusiv Rapoartele
emise de aceasta.

intocmeste pista de audit a proiectului in cazul in care nu exista firma de consultanta
in proiect, sau verifica pista de audit a proiectului in cazul in care aceasta intra in
responsabilitatea firmei de consultanta

monitorizeaza corespondenta primitd in cadrul proiectului si se asigura de
transmiterea in termenul solicitat a informatiilor catre prestatori, si monitorizeaza
primirea informatiilor solicitate de la prestatori de catre Primaria Balaceana
intocmeste rapoartele privind durabilitatea investitiei

.studiaza Cadrul legal aferent proiectului ; Instructiunile de la Organismele

Intermediare - Ghidurile solicitantului pe axe prioritare si se asigura de respectarea
cerintelor functie de activitatea desfasurata in cadrul proiectelor

asigurd distribuirea documentelor catre toti membrii echipei

participd la elaborarea caietelor de sarcini
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13.
14.

15.
16.

17.

18.

participd ca membru in comisiile de licitatie in vederea evaludrii ofertelor

se ocupd de organizarea pe fiecare contract in parte a corespondentei aferente
proiectului, opisarea, numerotarea documentelor din proiect (conform prevederilor
legale)

identifica riscurile in proiect si le transmite managerului de proiect

dupd perioada de durabilitate, preda toate documentele proiectului pregatite in
conformitate cu legislatia in vigoare cu privire la arhivarea documentelor,
responsabilului cu arhiva din cadrul primariei

indeplineste si alte sarcini specifice ce apar pe parcursul implementarii proiectului,
din dispozitia managerului

raspunde de monitorizarea proiectului ex- post, pe perioada de durabilitate
prevazuta in cadrul contractelor de finantare

V.Alte responsabilitati in afara proiectelor

1.
2.
3.

urmadreste, pentru toate proiectele, inchiderea conturilor la finalizarea lor
deschiderea de noi linii de buget pentru proiectele propuse la finantare

urmadreste din punct de vedere economic proiectele propuse la finantare (intrarea la
finantare, verificarea soldurilor, facturi neachitate)

evidenta cheltuielilor curente efectuate de catre primarie care se platesc din
Capitolul Bugetar 80.02 ct. 55.01.13

estimarea bugetului pentru toate proiectele (finantate, nefinantate si cheltuieli
curente 55.01.13) in colaborare cu membrii colectivului primariei.

se ocupa de predarea dosarelor arhivate conform prevederilor legislatiei in vigoare
din Pprimarie catre persoana responsabild cu Arhiva institutiei

VI. Atributii Generale:

7.

10.

11

13

14.

elaboreaza in colaborare cu ceilalti membri ai colectivului informari, rapoarte,
analize si sinteze precum si alte lucrari administrative curente

pregateste referate si alte documente interne necesare aprobarii demardrii
procedurilor de achizitie publicd pentru contractarea serviciilor/dotarilor/executiei
de lucrari ce trebuiesc achizitionate in cadrul contractelor de finantare etc.
participd ca membru in comisiile de evaluare a ofertelor pentru achizitiile
promovate de primarie.

asigurd inregistrarea corespondentei expediate

. asigura fotocopierea si organizarea documentelor utilizate
12.

participa la elaborarea caietelor de sarcini.

. promoveaza proiectele de hotarari ce privesc activitatea primariei in vederea

aprobarii lor in Consiliul Local al Comunei Balaceana

asigurd implementarea Strategiei locale a comunei Balaceana si a altor documente
de planificare ce stau la baza solicitarii de finantare nerambursabilda pentru
realizarea unor proiecte de dezvoltare locala si a dezvoltarii locale, in ansamblu;
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15. indeplineste si alte sarcini conform incadrarii profesionale si functiei ocupate,
incredintate de cétre sefii ierarhici

16. Respecta procedurile obligatorii ale Sistemului de Management al Calitatii ;
conform Fiselor de Proces documentate ;

17. furnizeaza la timp toate documentele si informatiile necesare in vederea
desfasurarii in conditii optime ale auditurilor interne si/sau externe pe linie de
asigurarea calitatii.

VII. Atributiile postului privind implementarea si dezvoltarea Sistemului de Control
Intern /Managerial conform Ordinului OSGG nr. 400/2015, pentru aprobarea Codului
controlului intern/managerial al entitatilor publice:

1. participa la identificarea riscurilor semnificative asociate obiectivelor
compartimentului;

2. participa la evaluarea riscurilor si propune masuri de gestionare

VIII.Respecta normele de sandtate si securitate in munca , pe cele de prevenirea si
stingerea incendiilor precum si regulamentul intern al primdriei.

IX. Atributiile postului privind sandatatea si securitatea in munca si situatiile de urgenta:
1. Conform art. 13, lit. “d” din Legea securitatii si sanatditii in munca nr. 319/ 2006:

1. sa-si Insuseasca caracteristicile constructive si functionale ale echipamentelor
tehnice la care lucreaza si sa aplice intocmai normele de functionare a acestora;

2. sa aplice intocmai prevederile din instructiunile de lucru si securitate si sdnatate in
munca;

3. sa-si Insuseasca si sd aplice prevederile din Legea nr. 319/2006 privind securitatea
si sandtatea Tn muncd si Legea nr. 108/1999 privind infiintarea si organizarea
Inspectiei Muncii;

4. sa asigure supravegherea permanentd a echipamentelor tehnice cat si a mijloacelor
incredintate, sa verifice buna functionare a dispozitivelor de siguranta ;

5. sa foloseascd si sa pastreze corespunzator echipamentul individual de protectie si
de lucru din dotare, precum si dispozitivele de siguranta;

6. sa se prezinte la serviciu in deplina capacitate de munca, fizica si psihica, pentru a
putea lucra si executa sarcinile de serviciu, fara riscuri de accidentare si imbolnavire
profesionala;

7. sd anunte imediat conducétorul locului de munca despre orice nereguld, defectiune
sau alta situatie anormala aparutd la dotarile incredintate si care ar putea constitui
un pericol pentru salariati sau echipamentul tehnic din dotare;

8. sd anunte de indatd conducdtorul locului de muncad despre orice incdlcare a
Instructiunilor de lucru, si a Legii nr. 319/2006 privind securitatea si sanatatea in
munca;

9. sd nu pardseascd locul de muncd fara aprobarea conducatorului si in timpul
serviciului sa se preocupe in permanentd de buna desfasurare a activitatii;
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

sd respecte programul de lucru, regulile de acces in unitate, predarea-primirea
organizata a schimbului;

sd desfdsoare activitatea in asa fel incét sa nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionald, atat persoana proprie, cat si celelalte persoane
participante la procesul de munca;

s aduca la cunostinta conducatorului de munca accidentele de munca suferite de
alte persoane participante la procesul de munca cat si de persoana proprie;

sd opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident de
munca si sa anunte de indatd conducatorul locului de munci;

sd utilizeze echipamentul de lucru si cel de protectie din dotare, corespunzator
scopului pentru care a fost acordat;

sa participe neconditionat la programele de instruire — testare, la examenele de
medicina muncii, la examenele psihologice aprobate si organizate de catre
angajator;

sa- si insuseasca si sa participe activ la Planul de actiune privind pericolul grav si
iminent de accidentare de la locul de munca;

sa- si Tnsuseasca si sa respecte Instructiunile proprii de securitate si sandtate in
munca emise de catre angajator;

este interzis consumul de bauturi alcoolice in unitate a salariatilor pe timpul
programului de lucru;

fumatul in birou si in spatiile neamenajate este strict interzis!

1I . Conform art. 19 lit. g) din Legea nr. 307/ 2006 privind apdrarea impotriva
incendiilor:

1.

sd respecte regulile si masurile de aparare Tmpotriva incendiilor, aduse la
cunostintd, sub orice forma, de conducatorul unitatii sau de persoanele desemnate
de acesta;

sd utilizeze, potrivit instructiunilor date de conducatorul unitatii sau de persoanele
desemnate de acesta, substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile,
aparatura si echipamentele de lucru;

sd nu efectueze manevre si modificiri nepermise ale mijloacelor tehnice de
protectie sau de interventie pentru stingerea incendiilor;

sd comunice, imediat, conducdtorului unitatii ori persoanelor imputernicite de
acesta orice situatie pe care este indreptdtit sa o considere un pericol de incendiu,
precum si orice defectiune sesizatd la sistemele de protectie sau de interventie
pentru stingerea incendiilor;

sd coopereze cu salariatii desemnati de conducatorul locului de munca, atét cat ii
permit cunostintele si sarcinile sale, in vederea realizarii masurilor de aparare
impotriva incendiilor;

sa acorde ajutor, atat cat este rational posibil, oricarui alt salariat aflat intr-o situatie
de pericol;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

sd participe neconditionat la programele de instruire — testare aprobate si organizate
de catre angajator;

sd- si insugeasca si sa participe activ la actiunile cuprinse in Planul de evacuare si a
Organizarii activitdtii de aparare Impotriva incendiilor de la locul de munca.

sd- si insuseascd si sd respecte Instructiunile proprii privind situatiile de urgenta
emise de catre angajator

sa foloseasca si sa pastreze corespunzator echipamentul individual de protectie si
de lucru din dotare, precum si dispozitivele de siguranta;

sd se prezinte la serviciu in deplind capacitate de munca, fizica si psihicd, pentru a
putea lucra si executa sarcinile de serviciu, fara riscuri de accidentare si imbolnavire
profesionald;

sd anunte imediat conducatorul locului de munca despre orice neregula, defectiune
sau alta situatie anormala aparuta la dotarile incredintate si care ar putea constitui
un pericol pentru salariati sau echipamentul tehnic din dotare;

sd anunte de 1ndatd conducatorul locului de muncd despre orice Incdlcare a
Instructiunilor de lucru, si a Legii nr. 319/2006 privind securitatea si sanatatea in
munca;

sd nu pdraseascd locul de munca fara aprobarea conducdtorului si in timpul
serviciului sa se preocupe in permanentd de buna desfasurare a activitatii;

sd respecte programul de lucru, regulile de acces in unitate, predarea-primirea
organizatd a schimbului;

sa desfasoare activitatea in asa fel incat sd nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionald, atat persoana proprie, cat si celelalte persoane
participante la procesul de munca;

sd aduca la cunostinta conducatorului de munca accidentele de munca suferite de
alte persoane participante la procesul de munca cat si de persoana proprie;

sd opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident de
munca si sa anunte de indatd conducatorul locului de munci;

sd utilizeze echipamentul de lucru si cel de protectie din dotare, corespunzator
scopului pentru care a fost acordat;

sa participe neconditionat la programele de instruire — testare, la examenele de
medicina muncii, la examenele psihologice aprobate si organizate de catre
angajator;

sa- si Tnsuseasca si sa participe activ la Planul de actiune privind pericolul grav si
iminent de accidentare de la locul de munca;

sa- si Tnsuseasca si sa respecte Instructiunile proprii de securitate si sandtate in
munca emise de catre angajator;

este interzis consumul de bauturi alcoolice in unitate a salariatilor pe timpul
programului de lucru;

fumatul in birou si in spatiile neamenajate este strict interzis!
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CAPITOLUL XIII

Compartiment pentru proiecte implementate care prevad ca indicator de rezultat sau

indicator de sustenabilitate post implementare infiintarea unor posturi (determinat
potirvit prevedrilor pct. 6 din anexa la O.U.G. nr. 63/2010, cu modificari si completari

ART.114:Atributii:
L. Atributii specifice activitatii desfasurate:

1.

®© =N o

10.

11.

12.

13.

initiaza proiecte si programe privind dezvoltarea economico-sociald a comunei si
de imbunatatire a infrastructurii publice In concordantd cu strategiile sectoriale
aprobate; identifica cdile si mijloacele pentru realizarea acestora;

identifica sursele si programele de finantare ale Uniunii Europene si ale altor
organisme interne si internationale;

asigurd cooperarea comunei Bildceanala nivel local, judetean si euroregional in
domeniul dezvoltarii economico-sociale;

asigurd activitafi specializate de management si asistentd tehnica pentru initierea,
promovarea, elaborarea si implementarea proiectelor;

sprijina procesul de implementare a programelor de dezvoltare a comunitatii locale;
asigura stimularea dezvoltarii capitalului autohton si atragerea capitalului strain;
asigurd colaborarea si gestionarea relatiilor cu Agentia de Dezvoltare Nord-Est.
gestioneazd documentatia referitoare la sursele de finantare si la proiectele
elaborate si implementate de consiliul local si primarie;

colaboreaza cu compartimentele de specialitate pentru asigurarea resurselor de co-
finantare a proiectelor;

identifica problemele economice si sociale ale sectorului care intra sub incidenta
asistentei financiare internationale acordate in mod special de U.E.;

elaborarea documentatiei necesare autoritdtii rurale In vederea prioritizarii
proiectelor pe axa 4 a Programului Operational Regional (POR), intocmirea si
transmiterea fiselor de proiect solicitate la autoritatea rurala in vederea prioritizarii
proiectelor ;

actualizarea si implementarea Strategiei de dezvoltare a Comunei Béldceana prin :
colectare date de intrare in vederea actualizarii Strategiei integrate de dezvoltare
urband durabila si a Planului de mobilitate ruralda durabild depunerea cererii de
finantare si a eventualelor clarificari, semnarea contractului de finantare,
supervizarea/implementarea  proiectelor, publicitatea proiectelor, conform
Manualului de Identitate Vizuald specific fiecarui program, arhivarea
documentelor.

identifica cererile de propuneri cu un grad semnificativ de interes pentru
comunitate, lansate de institutiile si organismele nationale, europene si
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
24.
25.
26.
27.

28.

internationale; identificd si contacteaza potentialii parteneri pentru proiectele cu
finantare internationald derulate de catre comuna Bélaceana;

stabileste contacte cu ordonatorii tertiari de credite, respectiv cu organismele si
institutiile nationale, europene si internationale implicate in managementul si
monitorizarea proiectelor;

centralizeaza ofertele si studiile proiectelor cu posibilitati de finantare de interes
pentru comunitate;

elaboreaza si redacteaza cererile de finantare si documentele necesare pentru
programe si proiecte in vederea atragerii de fonduri cu finantare internationala
pentru investitii privind Imbundtdtirea calitdtii activitdtilor din administratia
comunei si a vietii locuitorilor;

realizeaza evidenta proiectelor derulate si in curs de derulare in cadrul comunei
Balaceana pe baza fondurilor internationale;

coordoneaza toate activitatile legate de supervizarea si implementarea proiectelor
cu finantare nerambursabila :

implementeaza si monitorizeaza proiectele cu finantare nerambursabila, cu atributii
conform fisei postului , stabilita prin dispozitia Primarului;

verificd, impreund cu firma de management si managerii tehnici si financiari ,
rapoartele de progres intermediare si finale vizand derularea Programelor cu
finantare nerambursabila, conform graficului de prestare prevazut in contractul de
finantare;

intocmeste, Impreuna cu firma de management si managerii tehnici si financiari,
cererile de rambursare conform graficului de rambursare, precum si dosarul
achizitiei;

analizeaza Tmpreund cu comisiile de evaluare si receptie desemnate prin Dispozitia
Primarului, rapoartele intocmite de consultan{i si/sau de persoanele avizate si
situatiile de lucrari;

monitorizeaza derularea programelor cu finantare internationald, pastrand legatura
intre finantatori si institutie;

pastreaza evidenta contractelor pentru lucrari si servicii; (impreuna cu firma de
management si managerii financiari)

coordoneaza aspectele legate de semnarea si implementarea contractelor;
coordoneaza, monitorizeaza si sprijina consultantii in derularea contractelor;
analizeaza si depune rapoartelor intocmite de consultanti si/sau de persoanele
avizate;

publica continutul proiectelor, intr-o forma adecvata, in mass-media, respectand
conditille Manualului De Identitate Vizuald, realizdnd si distribuind prin
intermediul firmelor de publicitate achizitionate in urma deruldrii unei proceduri de
licitatie publica, materiale informative si educative cu privire la proiectele
implementate;
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29.

30.

31.

32.

33.
34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

realizeaza si distribuie materiale informative si educative cu privire la proiectele
implementate;

indeplineste atributii specifice in cadrul proiectelor cu finantare nerambursabila, in
care a fost desemnat prin dispozitiile emise de primar si asigura monitorizarea post
implementare a proiectelor respective;

stabileste atributii pentru salariatii din subordine si rdaspunde de modul de
indeplinire a acestora.

raspunde de organizarea si coordonarea activitdtii Serviciului Dezvoltare si
Managementul Proiectelor;

deruleaza proceduri de achizitie publica;

actualizarea si implementarea Strategiei integrate de dezvoltare urband durabila si
a Planului de mobilitate urband durabila (PMUD)a Comunei Balaceanapentru
perioada 2014 — 2023 prin : colectare date de intrare in vederea actualizarii
Strategiei integrate de dezvoltare urbana durabila si a Planului de mobilitate urbana
durabila PMUD, realizarea modelului de transport urban actualizat pe baza datelor
de intrare, masuri de optimizare a transportului urban, depunerea cererii de
finantare si a eventualelor clarificari,semnarea contractului de finantare,
supervizarea/implementarea  proiectelor,publicitatea  proiectelor,  conform
Manualului de Identitate Vizuald specific fiecarui program, arhivarea
documentelor.

identifica cererile de propuneri cu un grad semnificativ de interes pentru
comunitate, lansate de institutiile si organismele nationale, europene si
internationale; dentificd si contacteaza potentialii parteneri pentru proiectele cu
finantare internationald derulate de catre comuna Balaceana;

stabileste contacte cu ordonatorii tertiari de credite, respectiv cu organismele si
institutiile nationale, europene si internationale implicate Tn managementul si
monitorizarea proiectelor;

pentru comunitate;

elaboreaza si redacteaza cererile de finantare si documentele necesare pentru
programe si proiecte in vederea atragerii de fonduri cu finantare internationala
pentru investitii privind imbunatatirea calitatii activitdtilor din administratia
comunei si a vietii locuitorilor;

realizeaza evidenta proiectelor derulate si in curs de derulare in cadrul comunei
Balaceanape baza fondurilor internationale;

coordoneaza toate activitatile legate de supervizarea si implementarea proiectelor
cu finantare nerambursabila :

implementeaza si monitorizeaza proiectele cu finantare nerambursabila, cu atributii
conform fisei postului din UIP, stabilita prin dispozitia Primarului;
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42.

43.

44,

45.
46.
47.
48.
49.

50.

51.

52.

53.

54.

55.

verifica, impreuna cu firma de management si managerii tehnici si financiari din
cadrul Directiei Economice si a Directiei Tehnice, rapoartele de progres
intermediare si finale vizand derularea Programelor cu finantare nerambursabila,
conform graficului de prestare prevazut in contractul de finantare;

intocmeste, impreund cu firma de management si managerii tehnici si financiari din
cadrul Directiei Economice si a Directiei Tehnice, cererile de rambursare conform
graficului de rambursare, precum si dosarul achizitiei;

analizeaza Tmpreund cu comisiile de evaluare si receptie desemnate prin Dispozitia
Primarului, rapoartele intocmite de consultan{i si/sau de persoanele avizate si
situatiile de lucrari;

monitorizeaza derularea programelor cu finantare internationald, pastrand legatura
intre finantatori si institutie;

pastreaza evidenta contractelor pentru lucrari si servicii; (impreuna cu firma de
management si managerii financiari din cadrul Directiei Economice)

coordoneaza aspectele legate de semnarea si implementarea contractelor;
coordoneaza, monitorizeaza si sprijind consultantii in derularea contractelor;
analizeaza si depune rapoartelor intocmite de consultanti si/sau de persoanele
avizate;

publica continutul proiectelor, intr-o forma adecvata, in mass-media, respectand
conditiile Manualului De Identitate Vizuala, realizdnd si distribuind prin
intermediul firmelor de publicitate achizitionate in urma deruldrii unei proceduri de
licitatie publicd, materiale informative si educative cu privire la proiectele
implementate;

realizeaza si distribuie materiale informative si educative cu privire la proiectele
implementate;

indeplineste atributii specifice in cadrul proiectelor cu finantare nerambursabila, in
care a fost desemnat prin dispozitiile emise de primar si asigura monitorizarea post
implementare a proiectelor respective;

stabileste atributii pentru salariatii din subordine si rdaspunde de modul de
indeplinire a acestora.

raspunde de organizarea si coordonarea activitatii Serviciului Dezvoltare si
Managementul Proiectelor;

deruleaza proceduri de achizitie publica;

I Raportarea activitatii:

1.

analiza lunarad a graficului de activitate, Intocmirea fisei de evaluare lunara a
activitatii personalului din subordine, Intocmirea raportului lunar al activitatii
specifice serviciului, difuzarea fisei de evaluare si a raportului lunar la in vederea
acordarii drepturilor salariale, intocmirea raportului anual al activitatii
compartiementului, difuzarea raportului anual la S.A.P.L. in vederea Intocmirii
raportului anual al primarului.
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II1. Atributii generale:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

raspunde de organizarea, planificarea si coordonarea activitatii compartimentului
si indruma, controleaza periodic aceasta activitate, dispunand masurile legale care
se impun, in scopul indeplinirii la termen si in totalitate a sarcinilor ce le revin
salariatilor din subordine 1n conformitate cu legislatia in vigoare, hotararile
consiliului local si dispozitiile primarului;

asigurd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial si
integrat, calitate-mediu, la nivelul structurii coordonate, conform Codului Intern
Managerial aprobat prin Ordinului Secretariatului General al Guvernului nr.
600/2018, privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice, Standardelor ISO 9001:2015 si ISO 14001:2015;

contribuie la realizarea programului de dezvoltare a SCIM aprobat;
stabileste/vizeaza obiectivele specifice si indicatorii de performanta la nivelul
activitatilor coordonate prin transpunerea obiectivelor generale, a aspectelor de
mediu si a obligatiilor legale de conformare;

realizeaza obiectivele specifice postului in vederea realizdrii misiunii
compartimentului;

depoziteazd consumabilele uzate (cartuse, tonere) si echipamentele electrice si
electronice in locurile special amenajate;

colecteaza selectiv deseurile reciclabile (hartie-carton, metal, mase plastice si
sticld);

economiseste resursele (apa, energia electricd, hartie, alte consumabile);

respectd procedurile de sistem, verifica procedurile operationale specifice activitatii
coordonate;

gestioneaza atat riscurile ce ar putea afecta realizarea obiectivelor
compartimentului coordonat cat si oportunititile.

asigura raportarea lunara/anuald sau in conformitate cu prevederile legale specifice
structurii coordonate;

face propuneri pentru Regulamentul de organizare si functionare a aparatului de
specialitate al primarului comunei Bélaceana, conform competentelor

intocmeste fisa postului si fisa de stabilire a obiectivelor pentru fiecare salariat din
subordinea directd si nemijlocitd, In raport cu cerintele postului si cu pregatirea
profesionald, iar in situatia in care apar modificari legislative asigura completarea
si actualizarea acesteia

efectueaza analize ale rezultatelor obtinute si initiaza actiuni corective si preventive
necesare pentru Imbunatatirea eficacitdtii proceselor realizate in cadrul structurii
coordonate;

identifica neconformitati la procesele/activitatile/serviciile coordonate si raspunde
de solutionarea acestora;
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16.

17.

18.

19.
20.
21.

22.
23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.
31.

32.

33.

aplica prevederile din Manualul de Management specifice domeniului sau de
activitate;

asigura promovarea cunoasterii cerintelor Ordinului Secretariatului General al
Guvernului nr. 600/2018, privind aprobarea Codului controlului intern managerial
al entitatilor publice, Standardelor ISO 9001:2015 si ISO 14001:2015;

efectueaza instruirea personalului din subordine pentru implementarea cerintelor
Ordinului  Secretariatului General al Guvernului nr.600/2018 cuprinzand
standardele de management/ control intern la entitdtile publice;

se preocupd de imbunatatirea continud a activitatii;

indeplineste cu profesionalism, corectitudine si loialitate indatoririle de serviciu;
asigura cunoasterea, respectarea si aplicarea corectd a actelor normative aplicabile
in domeniul sdu de activitate, a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului;

rezolva In termen, corespondenta repartizata,

asigurd pastrarea secretului de stat, secretului de serviciu si confidentialitatea in
legatura cu faptele, informatiile, documentele sau datele cu caracter personal, de
care ia cunostintd in exercitarea functiei publice In conditiile legii, cu exceptia
informatiilor de interes public;

in relatiile cu publicul, ofera servicii de calitate, rdspunzand prompt solicitarilor
cetdtenilor;

are obligatia de a cunoaste si respecta indatoririle stabilite prin Codul de Conduita
a functionarilor publici, prin Regulamentul Intern;

asigurd respectarea normelor legale privind intocmirea, circuitul, arhivarea si
pastrarea in conditii de sigurantd a documentelor;

raspunde pentru utilizarea integrala si in conditii de eficienta a timpului de lucru;
participa la actiunile organizate de PMP;

efectueaza evaluarea performantelor profesionale individuale pentru personalul din
subordine;

efectueaza autoevaluarea sistemului de Control Intern Managerial

propune, in conditiile legii, acordarea de stimulente si promovarea personalului din
subordine;

propune, in conditiile legii, sanctionarea disciplinard a personalului pentru
savarsirea abaterilor disciplinare;

indeplineste orice alte atributii prevazute de lege, transmise de seful ierarhic
superior si/sau de primar.

1V. Atributii si raspunderi in domeniul SSM:

1.

sa 1si desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, astfel
incat sd nu expund la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionald atat
propria persoana cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile
sale in timpul procesului de munca;
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sd respecte regulamentul de circulatie pe drumurile publice atunci cind se
deplaseaza de la domiciliu la serviciu si invers, cét si la deplasarile in interesul
serviciului cu autoturismul personal sau al institutiei;

sd comunice imediat conducerii institutiei sau lucratorului desemnat orice situatie
de muncad despre care are motive intemeiate sa o considere un pericol pentru
securitatea si sdnatatea salariatilor;

sd aducd la cunostintd sefului ierarhic superior accidentele suferite de propria
persoana;

sd coopereze cu lucrdtorul desemnat pentru a permite conducatorului institutiei sa
se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru
securitate si sdndtate, iIn domeniul sdu de activitate;

sd isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si
sanatatii In munca specifice locului de munca si masurile de aplicare a acestora; sa
participe la instruirile organizate de responsabilul in domeniul SSM;

sa utilizeze corect aparatura de care dispune in desfasurarea activitatii, precum si
cea din dotarea compartimentului.

V.Atributii i raspunderi in domeniul situatiilor de urgenta:

1.

10.

sd respecte normele si masurile In domeniul situatiilor de urgentda aduse la
cunostintd, sub orice forma, de persoana desemnata;

sa utilizeze instalatiile, masinile, aparatura si echipamentele, potrivit instructiunilor
tehnice, precum si celor date de persoana desemnata;

sd nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de apdrare impotriva incendiilor;

sd comunice, imediat dupd constatare, conducatorului locului de munca orice
incdlcare a normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite
de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizatd la
aparatura, sistemele si instalatiile din dotarea institutiei;

sd coopereze cu salariatul desemnat care are atributii Tn domeniul situatiilor de
urgentd, in vederea realizdrii masurilor de aparare;

sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul
aparitiei oricarui pericol iminent de incendiu;

sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta,
referitoare la producerea incendiilor.

sd informeze autoritdtile sau serviciile de urgenta abilitate, prin orice mijloace,
inclusiv telefonic, prin apelarea numarului 112, despre iminenta producerii sau
producerea oricarei situatii de urgenta despre care ia cunostinta;

sd participe la pregatirea in domeniul situatiilor de urgenta, la locul unde isi
desfasoara activitatea;

sd accepte si sd efectueze evacuarea din zonele afectate, in situatii de urgenta,
potrivit masurilor dispuse si aduse la cunostinta de cétre autoritatile abilitate;
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1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.
24.
25.
26.

27.

identifica cererile de propuneri cu un grad semnificativ de interes pentru
comunitate, lansate de institutiile §i organismele nationale, europene si
internationale;

identificd §i contacteaza potentialii parteneri pentru proiectele cu finantare
internationala derulate de catre comuna Bélaceana,;

stabileste contacte cu ordonatorii tertiari de credite, respectiv cu organismele si
institutiile nationale, europene si internationale implicate in managementul si
monitorizarea proiectelor;

centralizeaza ofertele si studiile proiectelor cu posibilitati de finantare de interes
pentru comunitate;

elaboreaza si redacteaza cererile de finantare si documentele necesare pentru
programe si proiecte in vederea atragerii de fonduri cu finantare internationala
pentru investitii privind imbunatitirea calitatii activitdtilor din administratia
comunei si a vietii locuitorilor;

realizeaza evidenta proiectelor derulate si in curs de derulare in cadrul comunei
Béldceana pe baza fondurilor internationale;

coordoneaza toate activitdtile legate de supervizarea si implementarea proiectelor
cu finantare nerambursabila ;

implementeaza si monitorizeaza proiectele cu finantare nerambursabila, cu atributii
conform fisei postului , stabilita prin dispozitia Primarului;,

verificd, impreuna cu firma de management si managerii tehnici si financiari din
cadrul institutiei, rapoartele de progres intermediare si finale vizdnd derularea
Programelor cu finantare nerambursabild, conform graficului de prestare prevazut
in contractul de finantare;

intocmeste, impreuna cu firma de management si managerii tehnici si financiari din
cadrul institutiei cererile de rambursare conform graficului de rambursare, precum
si dosarul achizitiei;

analizeaza Tmpreund cu comisiile de evaluare si receptie desemnate prin Dispozitia
Primarului, rapoartele intocmite de consultanti si/sau de persoanele avizate si
situatiile de lucrari;

monitorizeaza derularea programelor cu finantare internationald, pastrand legatura
intre finantatori si institutie;

pastreaza evidenta contractelor pentru lucrari si servicii; (impreuna cu firma de
management si managerii financiari din cadrul institutiei)

coordoneaza aspectele legate de semnarea si implementarea contractelor;
coordoneaza, monitorizeaza si sprijinad consultantii in derularea contractelor;
analizeazd si depune rapoartelor Intocmite de consultanti si/sau de persoanele
avizate;

publica continutul proiectelor, intr-o forma adecvata, in mass-media, respectand
conditiile Manualului De Identitate Vizuala, realizdnd si distribuind prin
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intermediul firmelor de publicitate achizitionate in urma deruldrii unei proceduri de
licitatie publica, materiale informative si educative cu privire la proiectele
implementate;

28. realizeaza si distribuie materiale informative si educative cu privire la proiectele
implementate;

29. indeplineste atributii specifice in cadrul proiectelor cu finantare nerambursabild, in
care a fost desemnat prin dispozitiile emise de primar si asigura monitorizarea post
implementare a proiectelor respective;

30. stabileste atributii pentru salariatii din subordine si raspunde de modul de
indeplinire a acestora.

31. raspunde de organizarea si coordonarea activitatii compartimentului

32. deruleaza proceduri de achizitie publica;

CAPITOLUL X1V
Comisii

Art. 115. (1) Pentru realizarea unor sarcini ale aparatului de specialitate al
primarului comunei Baliceana stabilite de legislatia in vigoare sau de procedurile
Regulamentului de organizare si functionare, care necesitd colaborarea mai multor
compartimente, in cadrul Primariei se infiinteaza si functioneaza Comisii de specialitate.

(2) Comisiile de specialitate pot fi:

a) comisii permanente, care au sarcina de analiza, avizare sau autorizare ale unor

activitati, documente sau compartimente din administrarea autoritatii locale;

b) comisii speciale, cu activitate limitatd in timp, infiintate pentru derularea unor

proceduri sau sarcini impuse de legislatia n vigoare;

c) comisii infiintate pentru realizarea unor sarcini sau actiuni unice, limitate in timp.

Art. 116-Comisiile permanente care functioneaza in cadrul Primariei comunei
Balaceana, judetul Suceava sunt Comisia paritard la nivel de institutie, Comisia de
cercetare disciplinarad pentru personalul incadrat cu contract individual de munca, Comisia
speciala de inventariere a domeniului public si privat al unitatii administrativ-teritoriale.

Art.117-(1) Comisia de inventariere a domeniului public si privat al unitatii
administrativ-teritoriale, are ca atributii intocmirea si actualizarea inventarului bunurilor
apartinand domeniului public al unitatii administrativ-teritoriale si a inventarului bunurilor
apartinand domeniului privat al unitatii administrativ-teritoriale.

(2) Actualizarea inventarului bunurilor care alcatuiesc domeniul public al unitatii
administrativ-teritoriale se raporteaza la inventarul atestat potrivit ultimei hotarari a
Guvernului de atestare a inventarului bunurilor apartinand domeniului public al respectivei
unitatii administrativ-teritoriale.

Art. 118.Comisiile speciale infiintate pentru derularea unor sarcini impuse de legislatia
in vigoare sunt:

1. Comisia de fond funciar,

2. Comisia de identificare si inventariere a terenurilor intravilane;

3. Comisia de receptie pentru lucrarile, prestarile de servicii si bunurile achizitionate

de catre comuna BALACEANA;

4. Comisia speciald de inventariere a domeniului public si privat al unitatii

administrativ-teritoriale.
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5. Comisia de inventariere si casare a patrimoniului comunei Balaceana;

Art. 119. Comisiile infiintate pentru actiuni sau sarcini unice sunt:

1. Comisii de licitatie pentru bunuri, servicii sau lucrari, conform procedurilor de
achizitii publice si comisii de solutionare a contestatiilor.

2. Comisii de examinare la concursurile pentru ocuparea posturilor vacante, precum
si la concursurile de promovare in clasa si grad profesional, din cadrul aparatului
de specialitate al Primarului comunei Béldceana, judetul Suceava;

3. Comisii de solutionare a contestatiilor la concursurile de ocupare a posturilor
vacante, precum si la concursurile de promovare in clasa si grad profesional din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Bélaceana, judetul Suceava;

Art. 120. Comisiile de specialitate se infiinteaza in baza Dispozitiei Primarului comunei
Balaceana, judetul Suceava.

Art. 121. Membrii comisiilor de specialitate pot fi demnitarii publici din conducerea
primariei, functionari publici din aparatul de specialitate al Primarului comunei Baldceana,
judetul Suceava, consilieri locali, alti specialisti din afara aparatului de specialitate al
Primarului, stabiliti de prevederile legale.

CAPITOLUL XV
ALTE ATRIBUTII COMPETENTE

Art. 122-Atributii privind organizarea de audiente:

1. Organizarea audientelor la nivelul Primadriei comunei Balaceana se face potrivit
programului stabilit de primarul comunei, prin dispozitie.

2. Inmod obligatoriu, primarul va stabili o zi de audienta pe siptimana pentru primar,
o zi viceprimar si o zi de audientd pentru secretarul general al comunei.

3. In functie de nevoile locale, pe perioadd determinata sau nedeterminata, primarul
poate stabili zile de audienta si pentru alti functionari din aparatul de specialitate
prin dispozitie.

Art.123-Relatia cu consiliul local este asigurata de secretarul general al comunei, cu
respectarea strictd a Regulamentului privind procedurile administrative gestionate de catre
secretarul general al unitdtii administrativ-teritoriale, privind relatia intre autoritatile
publice comunale, intre acestea si prefect, precum si intre autoritatile publice comunale si
autoritatile publice judetene, care indeplineste urmatoarele atributii:

1. Primeste proiectele de hotararii initiate de catre primarul comunei sau consilierii
locali

2. verificand legalitatea acestora, in ceea ce priveste continutul si forma;

3. Asigura convocarea Consiliului local in sedintele ordinare si extraordinare, in baza
dispozitiei primarului comunei Balaceana cu cel putin 5 zile calendaristice inainte
de data sedintei pentru sedintele ordinare sau 3 zile pentru sedintele extraordinare
sau de indata;

4. Asigura aducerea la cunostintd publica a hotararilor si dispozitiilor de interes
general, precum si data si locul de desfasurare a sedintelor Consiliului local.

5. Pune la dispozitia consilierilor documentatia legatd de sedintele Consiliului local,
materialele inscrise in ordinea de zi.

108



6. Intocmeste ordinea de zi a sedintelor Consiliului Local, incluzand proiectele de
hotarari depuse de initiatori, Insotite de avizele comisiilor de specialitate si de
rapoartele de specialitate ale compartimentelor de resort.

7. Intocmeste rapoarte de neavizare pentru proiectele pe care le consider nelegale si
le prezintd consiliului local in sedinta in care este dezbatut proiectul respectiv;

8. Comunica Institutiei Prefectului Judetului Suceava in termenul prevazut de lege,
hotararile adoptate de Consiliul local, dispozitiile Primarului; aduce la cunostinta
celor interesati hotararile si dispozitiile in termenele prevazute de lege.

9. Asigura indosarierea corespunzatoare (cusut, numerotat, proces-verbal, opis)
documentelor supuse aprobarii Consiliului local si raspunde de pastrarea lor.

10. Confirma autenticitatea copiilor cu actele originale, cu exceptia celor care se
elibereaza de autoritatile publice centrale.

Art. 124- Reguli generale privind circulatia documentelor in cadrul Primariei comunei
Balaceana.

1. Toate documentele care circuld in si intre diferitele cornpartimente ale Primariei
Balaceana vor primi un numar de inregistrare, dupa care se prezintd primarului
comunei pentru repartizarea spre solutionare compartimentului in competenta
cdruia intrd solutionarea.

2. Salariatii Primariei comunei Balaceana au obligatia de a rezolva problemele
specifice si de a rdspunde solicitarilor petentilor in termenele legale.

Art. 125-Atributii privind protectia muncii. Atributiile privind protectia muncii la locurile
de munca sunt Indeplinite de viceprimarul comunei, sens 1n care desfagoara urmatoarele
activitati:

1. asigura si controleaza cunoasterea si aplicarea de catre toti salariatii a masurilor
tehnice, sanitare si organizatorice stabilite, precum si a prevederilor legale in
domeniul protectiei muncii;

2. Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari in domeniile de
activitate ale compartimentului, In vederea promovarii lor in Consiliul local;

3. Asigura lunar impreuna cu functionarul cu atributii de asistenta sociala din aparatul
de specialitate al primarului, protectia muncii persoanelor asistate, beneficiare ale
venitului minim de incluziune

4. Prezintd, la cererea Consiliului local si a Primarului, rapoarte si informari privind
activitatea de protectia muncii.

CAPITOLUL XVI
INCOMPATIBILITATI SI CONFLICTE DE INTERESE

Art. 126- Demnitarii publici (primar, viceprimar si alesii locali) sunt in conflict de
interese daca emit un act administrativ sau nu incheie un act juridic ori nu emit o dispozitie,
in exercitarea functiei, care produce un folos material pentru sine, pentru sotul sau ori
rudele sale de gradul I; actele administrative emise sau actele juridice incheiate ori
dispozitiile emise cu incalcarea acestei obligatii sunt lovite de nulitate absoluta.

Art.127 (1) Functionarul public este in conflict de interese daca se afla in una
dintre urmatoarele situatii:

1. este chemat sa rezolve cereri, sa ia decizii sau sa participe la luarea deciziilor cu
privire la persoane fizice si juridice cu care are relatii cu caracter patrimonial;
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2. participd in cadrul aceleiasi comisii, constituite conform legii, cu functionari publici
care au calitatea de sot sau ruda de gradul I;

3. interesele sale patrimoniale, ale sotului sau rudelor sale de gradul I pot influenta
deciziile pe care trebuie sa le ia in exercitarea functiei publice.

4. 1n cazul existentei unui conflict de interese, functionarul public este obligat sa se
abtind de la rezolvarea cererii, luarea deciziei sau participarea la luarea unei decizii
si sd-1 informeze de Indata pe seful ierarhic caruia 1i este subordonat direct. Acesta
este obligat sd ia masurile care se impun pentru exercitarea cu impartialitate a
functiei publice, In termen de cel mult 3 zile de la data luarii la cunostinta.

5. In cazurile prevazute la pct.1-pct.3 conducdtorul autoritatii sau institutiei publice,
la propunerea sefului ierarhic caruia 1i este subordonat direct functionarul public in
cauza, va desemna un alt functionar public, care are aceeasi pregatire si nivel de
experienta.

6. Incalcarea dispozitiilor alin. (5) poate atrage, dupi caz, raspunderea disciplinar,
administrativa, civild ori penala, potrivit legii.

Art.128

1) Nu sunt permise raporturile ierarhice directe in cazul in care functionarii
publici respectivi sunt soti sau rude de gradul L.

2) Prevederile alin. (1) se aplica si In cazul in care seful ierarhic direct are calitatea de
demnitar.

3) Persoanele care se afla in una dintre situatiile prevazute la alin. (1) sau (2) vor opta,
in termen de 60 de zile, pentru incetarea raporturilor ierarhice directe sau renuntarea
la calitatea de demnitar.

4) Orice persoana poate sesiza existenta situatiilor prevazute la alin. (1) sau (2).

5) Situatiile prevazute la alin. (1) si neindeplinirea obligatiei prevazute la alin. (3)
se constatd de catre seful ierarhic superior al functionarilor publici respectivi,
care dispune incetarea raporturilor ierarhice directe dintre functionarii publici soti
sau rude de gradul L.

6) Situatiile prevazute la alin. (2) si neindeplinirea obligatiei prevazute la alin. (3) se
constatd, dupd caz, de catre primul- ministru, ministru sau prefect, care dispune
incetarea raporturilor ierarhice directe dintre demnitar si functionarul public sot sau
ruda de gradul L.

Art. 129-Functionarii publici pot exercita functii sau activitati in domeniul didactic, al
cercetarii stiintifice, al creatiei literar-artistice si 1n alte domenii de activitate din sectorul
privat, care nu sunt in legitura directa sau indirectd cu atributiile exercitate ca functionar
public potrivit fisei postului.

Art.130(1) Functionarul public poate candida pentru o functie eligibila sau poate fi
numit intr-o functie de demnitate publica.

(2)Raportul de serviciu al functionarului public se suspenda:

1. pe durata campaniei electorale, pana in ziua ulterioara alegerilor , daca nu este ales;

2. pana la incetarea functiei eligibile sau a functiei de demnitate publica, in cazul in
care functionarul public a fost ales sau numit.

Art. 131 (1) Functionarii publici pot fi membri ai partidelor politice legal constituite.
(2) Functionarilor publici le este interzis sd fie membri ai organelor de conducere
ale partidelor politice si sa exprime sau sd apere in mod public pozitiile unui partid politic.
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(3) Functionarii publici care, potrivit legii, fac parte din categoria inaltilor

functionari publici nu pot fi membri ai unui partid politic, sub sanctiunea destituirii din
functia publica.

CAPITOLUL XvII
DREPTURILE FUNCTIONARILOR PUBLICI

Art. 132. Drepturile functionarilor publici sunt prevazute in Capitolul V,

sectiunea 1, Titlul Il, Partea a VI-a din O.U.G. nr. 57/2019, cu modificarile si
completdrile ulterioare si sunt urmdtoarele:

1.
2.
3.

10.

Dreptul la opinie.

Dreptul la opinie al functionarilor publici este garantat.

Dreptul la tratament egal. La baza raporturilor de serviciu dintre autoritatea publica
si functionarii publici sta principiul egalitatii de tratament fatd de toti functionarii
publici. Orice discriminare fatd de un functionar public, definitd in conformitate cu
prevederile legislatiei specifice privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor
de discriminare, este interzisa.

Dreptul de a fi informat. Functionarul public are dreptul de a fi informat cu privire
la deciziile care se iau in aplicarea prezentului cod si care il vizeaza in mod direct.
Dreptul de asociere sindicald. Dreptul de asociere sindicald si de asociere la
organizatii profesionale este garantat functionarilor publici. Functionarii publici
pot, in mod liber, sa infiinteze organizatii sindicale, sa adere la ele si sa exercite
orice mandat 1n cadrul acestora. Functionarii publici alesi in organele de conducere
ale organizatiilor sindicale, in functii nesalarizate, pot detine simultan functia
publica si functia in organele de conducere ale organizatiilor sindicale, cu obligatia
aplicabil.

Dreptul la greva. Functionarilor publici le este recunoscut dreptul la greva, in
conditiile legii. Functionarii publici care se afld in greva nu beneficiaza de salariu
si alte drepturi salariale pe durata grevei.

Drepturile salariale si alte drepturi conexe. Pentru activitatea desfasurata,
functionarii publici au dreptul la salariu, prime si alte drepturi, in conditiile
legislatiei privind salarizarea personalului platit din fonduri publice. Salarizarea
functionarilor publici se face In conformitate cu prevederile legii privind salarizarea
personalului platit din fonduri publice.

Dreptul la asigurarea uniformei. Functionarii publici care, potrivit legii, sunt
obligati sa poarte uniforma in timpul serviciului o primesc gratuit.

Durata normald a timpului de lucru. Durata normala a timpului de munca pentru
functionarii publici este, de reguld, de 8 ore pe zi si de 40 de ore pe saptdmana, cu
exceptiile prevazute expres de prezentul cod sau de legi speciale. Pentru orele
lucrate peste durata normala a timpului de lucru sau 1n zilele de repaus saptamanal,
sarbatori legale ori declarate zile nelucratoare, potrivit legii, functionarii publici au
dreptul la recuperare sau la plata majorata, in conditiile legii.

Dreptul de a fi ales sau numit intr-o functie de autoritate sau demnitate
publica. Functionarii publici pot fi alesi sau numiti intr-o functie de demnitate
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publicd, in conditiile prezentului cod si cu respectarea conditiilor prevazute de
cartea I titlul IV din Legea nr. 161/2003, cu modificarile si completarile ulterioare.

11. Dreptul la concediu. Functionarii publici au dreptul la concediu de odihna, la

concedii medicale si la alte concedii, in conditiile legii.

Art. 133. Indatoririle functionarilor publici sunt prevdzute in Capitolul V, sectiunea a 2-
a, Titlul 11, Partea a VI-a din O.U.G. nr. 57/2019, cu modifcarile si completdrile
ulterioare si sunt urmatoarele:

1.

Respectarea Constitutiei si a legilor. Functionarii publici au obligatia ca prin actele
si faptele lor sa promoveze suprematia legii, sa respecte Constitutia si legile tarii,
statul de drept, drepturile si libertdtile fundamentale ale cetatenilor in relatia cu
administratia publicd, precum si sa actioneze pentru punerea in aplicare a
dispozitiilor legale in conformitate cu atributiile care le revin, cu aplicarea normelor
de conduitd care rezulta din indatoririle prevazute de lege. Functionarii publici
trebuie sd se conformeze dispozitiilor legale privind restrdngerea exercitiului unor
drepturi, datoratd naturii functiilor publice detinute.

Profesionalismul si impartialitatea. Functionarii publici trebuie sa exercite functia
publicd cu obiectivitate, impartialitate si independentd, fundamentandu-si
activitatea, solutiile propuse si deciziile pe dispozitii legale si pe argumente tehnice
si sd se abtind de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau
juridice ori prestigiului corpului functionarilor publici. In exercitarea functiei
publice, functionarii publici trebuie sa adopte o atitudine neutra fatd de orice interes
personal, politic, economic, religios sau de altd naturd si sa nu dea curs unor
eventuale presiuni, ingerinte sau influente de orice natura. Principiul independentei
nu poate fi interpretat ca dreptul de a nu respecta principiul subordondrii ierarhice.
Obligatii in exercitarea dreptului la libera exprimare. Functionarii publici au dreptul
la libera exprimare, in conditiile legii. In exercitarea dreptului la liberd exprimare,
functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere demnitatii, imaginii, precum
si vietii intime, familiale si private a oricirei persoane. In indeplinirea atributiilor
de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta demnitatea functiei
publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor autoritatii
publice 1n care isi desfasoara activitatea.

Asigurarea unui serviciu public de calitate. Functionarii publici au obligatia de a
asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor prin participarea
activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in scopul realizarii
competentelor autoritatii si ale institutiilor publice.

Loialitatea fatd de autoritatea publicd. Functionarii publici au obligatia de a apara
in mod loial prestigiul autoritatii publice in care isi desfasoara activitatea, precum
si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau
intereselor legale ale acesteia. Functionarilor publici le este interzis:

sd exprime In public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu activitatea
autoritatii publice in care isi desfdsoard activitatea, cu politicile si strategiile
acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual,

sd faca aprecieri neautorizate n legaturd cu litigiile aflate In curs de solutionare si
in care autoritatea sau institutia publica in care isi desfasoard activitatea are calitatea
de parte sau sa furnizeze in mod neautorizat informatii in legatura cu aceste litigii;
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10.

11.

12.

b)
c)

d)

e)

13.

14.

15.

sd dezviluie si sa foloseasca informatii care au caracter secret, in alte conditii decat
cele prevazute de lege;

sd acorde asistentd si consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea
promovarii de actiuni juridice ori de altd naturd impotriva statului sau autoritati ori
institutiei publice in care 1s1 desfdsoare activitatea.

Prevederile mentionate anterior, se aplica si dupa Incetarea raportului de serviciu,
pentru o perioada de 2 ani, daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene.
Obligatia de a informa autoritatea sau institutia publicd cu privire la situatia
personala generatoare de acte juridice. Functionarul public are indatorirea de a
informa autoritatea sau institutia publicd, in mod corect si complet, in scris, cu
privire la situatiile de fapt si de drept care privesc persoana sa si care sunt
generatoare de acte administrative 1n conditiile expres prevazute de lege.
Interdictii si limitari Tn ceea ce priveste implicarea in activitatea politica.
Functionarii publici pot fi membri ai partidelor politice legal constituite, cu
respectarea interdictiilor si limitarilor. In exercitarea functiei publice, functionarilor
publici le este interzis:

sd participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice, a
organizatiilor cérora le este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice,
a fundatiilor sau asociatiilor care functioneaza pe langa partidele politice, precum
si pentru activitatea candidatilor independenti;

sd furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

sa afiseze, in cadrul autoritatii sau institutiilor publice, insemne ori obiecte
inscriptionate cu sigla si/sau denumirea partidelor politice, ale organizatiilor carora
le este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice, ale fundatiilor sau
asociatiilor care functioneaza pe langa partidele politice, ale candidatilor acestora,
precum si ale candidatilor independenti;

sd se serveasca de actele pe care le indeplinesc in exercitarea atributiilor de serviciu
pentru a-si exprima sau manifesta convingerile politice;

sa participe la reuniuni publice cu caracter politic pe durata timpului de lucru.
Indeplinirea atributiilor. Functionarii publici raspund, potrivit legii, de
indeplinirea atributiilor ce le revin din functia publicd pe care o detin, precum si a
atributiilor ce le sunt delegate. Functionarul public are indatorirea sd indeplineasca
dispozitiile primite de la superiorii ierarhici. Functionarul public are dreptul sa
refuze, in scris si motivat, indeplinirea dispozitiilor primite de la superiorul ierarhic,
daca le considera ilegale. Functionarul public are indatorirea sa aduca la cunostinta
superiorului ierarhic al persoanei care a emis dispozitia astfel de situatii. In cazul
in care se constatd, In conditiile legii, legalitatea dispozitiei prevdzuta anterior,
functionarul public raspunde in conditiile legii.

Limitele delegdrii de atributii. Delegarea de atributii corespunzdtoare unei functii
publice vacante se dispune motivat prin act administrativ de cétre persoana care are
competenta de numire in functia publica, pe o perioadd de maximum 6 luni intr-un
an calendaristic. Delegarea de atributii se face numai cu informarea prealabild a
functionarului public caruia i se deleaga atributiile.

Pastrarea secretului de stat, secretului de serviciu si confidentialitatea.
Functionarii publici au obligatia sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu,
precum si confidentialitatea In legatura cu faptele, informatiile sau documentele de
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.
27.
28.

care iau cunostintd in exercitarea functiei publice, In conditiile legii, cu aplicarea
dispozitiilor in vigoare privind liberul acces la informatiile de interes public.
Interdictia privind acceptarea darurilor sau & altor avantaje. Functionarilor publici
le este interzis sa solicite sau s accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru
altii, In considerarea functiei lor publice, daruri sau alte avantaje.

Utilizarea responsabild a resurselor publice. Functionarii publici sunt obligati sa
asigure ocrotirea proprietdtii publice si private a statului si a unitatilor
administrativ-teritoriale, sa evite producerea oricarui prejudiciu, actionand in orice
situatie ca un bun proprietar. Functionarii publici au obligatia sa foloseasca timpul
de lucru, precum si bunurile apartindnd autoritdtii publice numai pentru
desfasurarea activitatilor aferente functiei publice detinute. Functionarilor publici
care desfasoare activitdti n interes personal, in conditiile legii, le este interzis sa
foloseasca timpul de lucru ori logistica autoritatii sau a institutiei publice pentru
realizarea acestora.

Subordonarea ierarhica. Functionarii publici au obligatia de a rezolva, in termenele
stabilite de catre superiorii ierarhici, lucrarile si sarcinile repartizate.

Folosirea imaginii proprii. Functionarilor publici le este interzis sd permita
utilizarea functiei publice in actiuni publicitare pentru promovarea unei activitati
comerciale, precum si in scopuri electorale. Limitarea participdrii la achizitii,
concesiondri sau inchirieri. Un functionar public nu poate achizitiona un bun aflat
in proprietatea privata a statului sau a unitatilor administrativ- teritoriale, supus
vanzarii n conditiile legii, in urmatoarele situatii:

cand a luat cunostinta, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu,
despre valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaza sa fie vandute;

cand a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzarii
bunului respectiv;

cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la care
persoanele interesate de cumpdrarea bunului nu au avut acces.

Respectarea regimului juridic al conflictului de interese si al incompatibilitatilor.
Functionarii publici au obligatia sa respecte intocmai regimul juridic al conflictului
de interese si al incompatibilitatilor ,precum si normele de conduita.

Activitatea publicd. Comunicarea oficiald a informatiilor si datelor privind
activitatea autoritatii publice, precum si relatiile cu mijloacele de informare in masa
se asigurd de catre functionarii publici desemnati 1n acest sens de conducatorul
autoritatii publice, in conditiile legii.

Conduita in relatiile cu cetatenii. In relatiile cu persoanele fizice si cu reprezentantii
persoanelor juridice care se adreseaza autoritatii publice, functionarii publici sunt
obligati sd aiba un comportament bazat pe respect, buna-credintd, corectitudine,
integritate morala si profesionald. Functionarii publici au obligatia de a nu aduce
atingere onoarei, reputatiei, demnitatii, integritatii fizice si morale a persoanelor cu
care intrd in legdturd in exercitarea functiei publice, prin:

intrebuintarea unor expresii jignitoare;

acte sau fapte care pot afecta integritatea fizica sau psihica a oricarei persoane.
Conduita 1n cadrul relatiilor internationale. Functionarii publici care reprezinta
autoritatea sau institutia publica in cadrul unor organizatii internationale, institutii
de invatamant, conferinte, seminare si alte activitati cu caracter international au
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29.

30.

obligatia sa promoveze o imagine favorabild tarii si autoritdtii publice pe care o
reprezinta.

Obiectivitate si responsabilitate in luarea deciziilor. In procesul de luare a
deciziilor, functionarii publici au obligatia sd actioneze conform prevederilor legale
si sd isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial.
Obligatia respectarii regimului cu privire la sandtate si securitate in munca.
Functionarii publici au obligatia de a se supune controlului de medicina muncii si
expertizelor medicale ca urmare a recomanddrilor formulate de medicul de
medicina muncii, in conditiile legii.

Art. 134- Drepturile personalului contractual. Personalul contractual incadrat in
autoritatea publicd in baza unui contract individual de muncd exercitd drepturile si
indeplineste obligatiile stabilite de legislatia in vigoare in domeniul raporturilor de munca
si de contractele colective de muncd direct aplicabile. Salariatul are, in principal,
urmatoarele drepturi:

1.

A e A A il

10.
11.
12.
13.
14.

dreptul la salarizare pentru munca depusa;

dreptul la repaus zilnic si sdptamanal;

dreptul la concediu de odihna anual;

dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

dreptul la demnitate in munca;

dreptul la securitate si sanatate in munca;

dreptul la acces la formarea profesionala,

dreptul la informare si consultare;

dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a
mediului de munca;

dreptul la protectie in caz de concediere;

dreptul la negociere colectiva si individuala;

dreptul de a participa la actiuni colective;

dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;

alte drepturi prevazute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile.

Art. 135. Obligatiile personalului contractual Conduita in relatiile cu cetatenii. In relatiile
cu persoanele fizice si cu reprezentantii persoanelor juridice care se adreseaza autoritatii
publice, personalul contractual este obligat :

1.

SRRl

Sl

sd aiba un comportament bazat pe respect, buna-credinta, corectitudine, integritate
morald si profesionala.

obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei, demnitatii,

obligatia de a realiza norma de munca

obligatia de a indeplini atributiile ce i1 revin conform fisei postului;

obligatia de a respecta disciplina muncii;

obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern, in contractul
colectiv de munca aplicabil, precum si in contractul individual de munca;
obligatia de fidelitate fata de angajator in executarea atributiilor de serviciu;
obligatia de a respecta masurile de securitate si sdnatate a muncii In unitate;
obligatia de a nu fuma in spatiile inchise din toate locurile de munca, in toate spatiile
din unitatile de invatamant, medico — sanitare si de protectie a copilului, inclusiv
in curtea unitagilor, in locurile de joaca pentru copii, indiferent daca sunt amplasate
in interior sau exterior.
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10. obligatia de a respecta secretul de serviciu;

11. alte obligatii prevazute de lege.
Art. 136-Alte drepturi si obligatii specifice personalului contractual:
In situatia in care, pe durata ocuparii functiei contractuale de executie temporar vacante,
aceasta se vacanteaza in conditiile legii, persoana care are competenta legald de numire in
functia contractuald dispune, in cazuri temeinic justificate, numirea functionarului
contractual, cu acordul acestuia, pe durata nedeterminata.
Art. 137-Obligatii in exercitarea dreptului la libera exprimare. Personalul contractual are
dreptul la libera exprimare, in conditiile legii.
In exercitarea dreptului la libera exprimare, acestia au obligatia de a nu aduce atingere
demnitatii, imaginii, precum si vietii intime, familiale si private a oricarei persoane.
In indeplinirea atributiilor de serviciu, personalul contractual are obligatia de a respecta
demnitatea functiei contractuale detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea
intereselor autoritatii publice in care 1si desfasoara activitatea.
In activitatea lor, acestia au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lasa
influentati de considerente personale sau de popularitate.
In exprimarea opiniilor, trebuie si aiba o atitudine concilianti si si evite generarea
conflictelor datorate schimbului de pareri;
Art. 138-Asigurarea unui serviciu public de calitate;

1. Loialitatea fatd de autoritatea publica;

2. Indeplinirea atributiilor. Personalul contractual si functionarii publici raspund,
potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce le revin din functia pe care o detin,
precum si a atributiilor ce le sunt delegate;

Limitele delegarii de atributii;

Pastrarea secretului de stat, secretului de serviciu si confidentialitatea;
Interdictia privind acceptarea darurilor sau a altor avantaje;

Utilizarea responsabila a resurselor publice;

Folosirea imaginii proprii;

Limitarea participarii la achizitii, concesionari sau inchirieri;

ege vy

20 XN kW

0. Activitatea publicd. Comunicarea oficiald a informatiilor si datelor privind
activitatea autoritatii publice, precum si relatiile cu mijloacele de informare Tn masa
se asigura de catre functionarii publici/ contractuali desemnati in acest sens de
conducatorul autoritatii publice, in conditiile legii.

11. Conduita in relatiile cu cetatenii. In relatiile cu persoanele fizice si cu reprezentantii
persoanelor juridice care se adreseazd autoritatii publice, functionarii
publici/pesonalul contractual sunt obligati sa aiba un comportament bazat pe
respect, buna-credintd, corectitudine, integritate morald si profesionala.

12. Conduita in cadrul relatiilor international. Functionarii publici si personalul
contractual care reprezintd autoritatea publicd in cadrul unor organizatii
internationale, institutii de invdtdmant, conferinte, seminare si alte activitdti cu
caracter international au obligatia sa promoveze o imagine favorabild tarii si
autoritatii publice pe care o reprezinta.

13. Obiectivitate si responsabilitate 1n luarea deciziilor;
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Art.139-Formarea i perfectionarea profesionald. Functionarii publici si personalul
contractual au dreptul si obligatia de a-si imbunatati in mod continuu abilitatile i pregatirea
profesionala;

Art. 140-Alte drepturi si obligatii specifice personalului contractual:

In situatia in care, pe durata ocupadrii functiei publice sau contractuale de executie temporar

vacante, aceasta se ocupd in conditiile legii, iar persoana care are competenta legala de

numire 1n functia publica sau contractuala dispune, in cazuri temeinic justificate, numirea
functionarului public sau contractual, cu acordul acestuia, pe duratd determinata.
Art. 141. Obligatii generale ale salariatilor din cadrul Primariei Balaceana:

1. de a avea un comportament bazat pe respect, bund-credintd, corectitudine,

amabilitate si impartialitate;

2. deaavea in timpul programului de lucru o tinutd vestimentarad ingrijita si decenta;
sd se prezinte la serviciu in stare corespunzatoare, in deplind capacitate de
munca, pentru a-si putea indeplini in bune conditii sarcinile ce 1i revin;
de a acorda caracter prioritar legilor si interesului cetatenilor;
de a respecta masurile de securitate si sandtate a muncii in institutie;
de a efectua examenul medical periodic;
de a cunoaste continutul actelor normative, regulamentelor si al oricaror altor
dispozitii cu caracter normativ in legaturd cu atributiile si sarcinile de serviciu,
precum si a dispozitiilor conducerii;

8. 1in relatiile cu personalul din cadrul autoritatii publice in care isi desfdsoara
activitatea, precum si cu persoanele fizice sau juridice, angajatii sunt obligati sa
aibd un comportament bazat pe respect, buna-credinta, corectitudine si amabilitate.

9. angajatii au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii
persoanelor din cadrul autoritatii publice in care 1si desfasoara activitatea, precum
si persoanelor cu care intrd in legdturd in exercitarea functiei publice, prin:

10. intrebuintarea unor expresii jignitoare;

11. dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;

12. formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

13. reclamatia fondatd a cetatenilor constituie abatere disciplinard si  se
sanctioneazd in consecintd;

14. angajatii sunt obligati sa comunice responsabilului cu resurse umane, in cel mult 5
zile calendaristice de la data intervenirii modificarii, orice modificare survenita in
situatia/statutul lor cu privire la: starea civila (casatorie, divort, nasterea unui
copil, etc.), situatia militard, studii, schimbarea domiciliului;

15. angajatii sunt obligati sd& comunice responsabilului cu resurse umane, daca a
intervenit o boala demonstrata printr-un concediu medical, in cel mult 24 de ore de
la data primirii concediului medical,

16. se vor prezenta la serviciu doar pe perioada cat nu se afla in concediu de odihna sau
concediu medical;

17. referitor la studiile absolvite, angajatii au obligatia sa prezinte responsabilului cu
resurse umane, diplomele de studii, avand in vedere cd adeverintele eliberate de
institutiile de Tnvatamant superior au valabilitate doar de un an;

18. salariatii institutiei sunt obligati s colaboreze cu responsabilul cu resurse umane,
in problema intocmirii si actualizarii dosarului profesional, respectiv a furnizarii

[98)

Nowe
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19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

oricarei informatii sau document necesar Intocmirii, completarii sau actualizarii
acestuia.

de a rdspunde de indeplinirea obligatiilor de serviciu stabilite in fisa postului, in
termenul legal.

Evidenta prezentei la program se asigura prin semnarea condicii de prezenta, pe
baza cdreia se Intocmeste foaia colectiva de prezenta si acorda compensarea cu timp
liber corespunzator sau plata orelor suplimentare. Semnarea condicii se face atat la
inceperea programului, cat si la terminarea acestuia.

Nesemnarea zilnicd si la timp a condicilor de prezenta constituie o incalcare a
normelor de disciplina muncii si se sanctioneaza conform prevederilor prezentului
regulament.

In cazul 1n care un salariat nu se poate prezenta la serviciu este obligat sa anunte
responsabilul privind resursele umane pana la ora 9,00, in caz contrar este
inregistrat in condica de prezenta ca absent nemotivat.

Foile colective de prezentd constituie documentele primare care stau la baza
determindrii si stabilirii drepturilor salariale ale salariatilor pentru munca prestata.
Plecarea pe teren se face inscriind-se intr-un registru de teren special. Evidenta
orelor prestate peste durata programului de lucru se Inscrie intr-un registru pentru
ore suplimentare care trebuie aprobat de catre primar.

Pentru bunul mers al activititii compartimentelor, este obligatorie intocmirea
rapoartelor de activitate la solicitarea superiorului ierarhic, avand in vedere legatura
cu munca si indeplinirea sarcinilor de serviciu, fiind si o modalitate de verificare a
indeplinirii  cu responsabilitate a acestora, conform prevederilor O.U.G. nr.
57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si a art. 130 si art. 132
din Legea nr. 53/2003 Codul Muncii, republicat, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Neindeplinirea, cu vinovdtie, a acestor indatoriri de serviciu, de cdtre salariatii
Primariei comunei Balaceana, constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza in
consecinta.

Dreptul de a fi ales sau numit intr-o functie de autoritate sau demnitate
publica.

Functionarii publici si personalul contractual pot fi alesi sau numiti intr-o
functie de demnitate publicd, in conditiile prezentului cod si cu respectarea
conditiilor prevazute de cartea I titlul IV din Legea nr. 161/2003, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Dreptul la concediu. Functionarii publici si personalul contractual au dreptul la
concediu de odihni, la concedii medicale si la alte concedii, in conditiile legii. In
perioada concediilor medicale, a concediilor de maternitate si a celor pentru
cresterea si ingrijirea copiilor, raporturile de serviciu nu pot Inceta si nu pot fi
modificate decat din initiativa functionarului public sau personalul contractual in
cauza.

Dreptul la un mediu sénatos la locul de munca. Autoritatea publica are obligatia sa
asigure functionarilor publici conditii normale de munca si igiend, de natura sa le
ocroteasca sanatatea si integritatea fizica si psihica.

Dreptul la asistentd medicald, proteze si medicamente. Functionarii publici
beneficiaza de asistentd medicald, proteze si medicamente, in conditiile legii.
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32.

33.

34.

35.

36.

37.

Dreptul la recunoasterea vechimii in munca, in specialitate si in grad profesional.
Functionarii publici si personalul contractual beneficiaza de vechime in munca, in
specialitate si in grad profesional. Vechimea in munca este vechimea dobandita in
conditiile reglementate de legislatia muncii, precum si vechimea dobanditd in
exercitarea unui raport de serviciu. Vechimea 1n specialitate este vechimea
dobandita in temeiul unui contract individual de munca, al unui raport de serviciu
sau ca profesie liberald, demonstratd cu documente corespunzatoare de catre
persoana care a desfasurat o activitate intr-o functie de specialitate corespunzdtoare
profesiei sau specializirii sale. In toate cazurile vechimea in specialitate se
raporteazd la durata normald a timpului de muncd, fiind calculatd prin raportare la
fractiunea de norma lucrata si se demonstreaza cu documente corespunzatoare.
Dreptul la pensie si la alte drepturi de asigurari sociale de stat. Functionarii publici
si personalul contractual beneficiaza de pensii, precum si de celelalte drepturi de
asigurari sociale de stat, potrivit legii.

Drepturi ale membrilor familiei functionarului public sau personalului contractual
in situatia decesului acestuia.ln caz de deces al functionarului public si al
personalului contractual, membrii familiei care au, potrivit legii, dreptul la pensie
de urmas primesc pe o perioada de 3 luni echivalentul salariului de baza din ultima
lund de activitate a functionarului public sau personalului contractual decedat.
Dreptul la protectia legii. Functionarii publici si personalul contractual beneficiaza
in exercitarea atributiilor lor de protectia legii. Autoritatea sau institutia publica este
obligatd sa asigure protectia functionarului public impotriva amenintarilor,
violentelor, faptelor de ultraj cérora le-ar putea fi victima in exercitarea functiei
publice sau in legdturd cu aceasta. Pentru garantarea acestui drept, autoritatea sau
institutia publica va solicita sprijinul organelor abilitate, potrivit legii.

Dreptul de a fi despagubit pentru prejudiciile materiale suferite din culpa autoritatii
publice. Autoritatea sau institutia publicd este obligatd sd il despagubeascd pe
functionarul public 1n situatia in care acesta a suferit, din culpa autoritatii publice,
un prejudiciu material in timpul indeplinirii atributiilor de serviciu.

Desfasurarea de activitati in sectorul public si In sectorul privat. Functionarii
publici pot desfasura activitati remunerate in sectorul public si In sectorul privat, cu

eqge vy

CAPITOLUL XvIll
RASPUNDERI SI SANCTIUNI

Art. 142-Pentru functionarii publici- conform O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul

Administrativ, cu modificirile si completarile ulterioare.Incilcarea cu vinovitie de citre
functionarii publici a indatoririlor corespunzatoare functiei publice pe care o detin si a
normelor de conduita profesionald si civica prevazute de lege constituie abatere
disciplinara si atrage raspunderea administrativ-disciplinara a acestora.

(1) Constituie abateri disciplinare urmatoarele fapte:
intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;
neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;

absenta nemotivata de la serviciu;

nerespectarea programului de lucru;
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€)
)
h)

i)
)

k)

D

interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal,
nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrdrilor cu acest
caracter;

manifestdri care aduc atingere prestigiului autoritdtii sau institutiei publice in care
functionarul public isi desfasoara activitatea;

desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter politic;
refuzul nemotivat de a Indeplini atributiile de serviciu,

refuzul nemotivat de a se supune controlului de medicina muncii si expertizelor
medicale ca urmare a recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii ,
conform prevederilor legale;

incdlcarea prevederilor referitoare la indatoriri si interdictii stabilite prin lege pentru
functionarii publici, altele decat cele referitoare la conflictele de interese si

e w

ege v,

actioneaza pentru Incetarea acestora intra-un termen de 15 zile calendaristice de la
data intervenirii cazului de incompatibilitate;

m) incalcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;

n)

alte fapte prevazute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul functiei
publice si functionarilor publici sau aplicabile acestora.

(2)Sanctiunile disciplinare sunt:

mustrarea scrisa;

diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioada de pana la 3 luni;
diminuarea drepturilor salariale cu 10-15% pe o perioada de pana la un an de zile;
suspendarea dreptului de promovare pe o perioada de la 1 la 3 ani;

retrogradarea intr-o functie publicd de nivel inferior, pe o perioadd de pana la un
an, cu diminuarea corespunzatoare a salariului;

destituirea din functia publica.

(3) Ca urmare a savdrsirii abaterilor disciplinare prevazute la alin. (2) se aplici
urmatoarele sanctiuni disciplinare:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. a), h) si 1), j) se aplicd una
dintre sanctiunile disciplinare prevazute la alin. (3) lit. a) sau h);

pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. ¢) se aplicd una dintre
sanctiunile disciplinare prevazute la alin. (3) lit. b) -f);

pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. e) -h), se aplicd una dintre
sanctiunile disciplinare prevazute la alin. (3) lit. ¢) -f);

pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. 1) -k), se aplica una dintre
sanctiunile disciplinare prevazute la alin. (3);

pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) 1) - k), se aplicd sanctiunea
disciplinara prevazuta la alin. (3) lit.f), in conditiile prevazute la art. 520 din Codul
Administrativ;

pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. n), se aplica una dintre
sanctiunile  disciplinare prevazute la alin. (3).

(4)Pentru functionarii publici de executie sanctiunea prevazutd la alin. (3) lit. e) se
aplica prin transformarea functiei publice pe care o ocupd, pe perioada de executare a
sanctiunii disciplinare.
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(5)Pentru functionarii publici de conducere in situatia in care sanctiunea prevazuta la
alin. (3) lit. nu se poate aplica pentru ca nu exista o functie publica de conducere de nivel
inferior vacantd in cadrul autoritatii sau institutiei publice, se aplica sanctiunea disciplinara
prevazuta la alin. (3) lit.c)

(6) La individualizarea sanctiunii disciplinare, conform prevederilor alin. (4), se va tine
seama de cauzele si gravitatea abaterii disciplinare, imprejurdrile in care aceasta a fost
savarsita, gradul de vinovdtie si consecintele abaterii, comportarea generald in timpul
serviciului a functionarului public, precum si de existenta in antecedentele acestuia a altor
sanctiuni disciplinare care nu au fost radiate in conditiile prezentului cod.

(7)In caz de concurs de abateri disciplinare, se aplica sanctiunea disciplinarii aferentei
abaterii disciplinare celei mai grave.

(8)Sanctiunile disciplinare se aplica in termen de cel mult 6 luni de la data sesizarii
comisiei de disciplind, dar nu mai tirziu de 2 ani de la data savarsirii abaterii disciplinare,
cu exceptia abaterii disciplinare prevazute la alin. (2) lit.I) cu privire la incompatibilitati,
pentru care sanctiunea disciplinarii se aplicd in conditiile prevazute la art. 520 lit. b) din
Codul Administrativ.

(9) In cazul in care fapta functionarului public a fost sesizati ca abatere disciplinari si
ca infractiune , procedura angajarii raspunderii disciplinare se suspenda pana la dispunerea
clasarii ori renuntdrii la urmarirea penald sau pana la data la care instanta judecdtoreasca
dispune achitarea, renuntarea la aplicarea pedepsei, amanarea aplicarii pedepsei sau
incetarea procesului penal. In aceste situatii, procedura angajarii raspunderii disciplinare
se reia si sanctiunea disciplinard se aplica in termen de cel mult un an de la data reluarii.
Pe perioada cercetdrii administrative, in situatia in care functionarul public a cérui fapta a
fost sesizata ca abatere disciplinara poate influenta cercetarea administrativa , conducatorul
autoritatii sau institutiei publice are obligatia de a interzice accesul acestuia la documentele
care pot influenta cercetarea sau, dupd caz, de a dispune mutarea temporard a
functionarului public 1n cadrul autoritdtii ori institutiei publice ori In cadrul altei structuri
fara personalitate juridica a autoritatii ori institutiei publice. Masura se dispune pe intreaga
duratd pe care functionarul public poate influenta cercetarea administrativa.

(10) In situatia 1n care 1n cazul functionarilor publici de conducere nu este posibila
aplicarea prevederilor alin. (9), persoana care are competenta numirii in functia publica are
obligatia sd dispund mutarea temporard a functionarului public intr-o functie publica
corespunzatoare nivelului de studii, cu mentinerea drepturilor salariale avute.

Art. 143-Aplicarea sanctiunilor disciplinare:

a) Sanctiunile disciplinare prevazute la art. 492 alin. (3) lit. b) -1) din Codul
Administrativ, nu pot fi aplicate decat dupa cercetarea prealabila a faptei savarsite
si dupd audierea functionarului public. Audierea functionarului public trebuie
consemnata in scris, sub sanctiunea nulitatii. Refuzul functionarului public de a se
prezenta la audieri sau de a semna o declaratie privitoare la abaterile disciplinare
care 1 se imputd se consemneaza intr-un proces verbal si nu impiedica finalizarea
cercetarii prealabile si aplicarea sanctiuni.

b) Sanctiunea disciplinard prevazutd la art. 492 alin. (3) lit. i) — lit. 1) din Codul
Administrativ se aplica si direct de catre persoana care are competenta legald de
numire in functia publicd, in situatiile prevazute la art. 520 lit. b) din Codul
Administrativ.
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c) Sanctiunea disciplinard prevazutd la art. 492 alin. (3) lit. a) din Codul
Administrativ, se poate aplica si direct de catre conducatorul institutiei publice, cu
aplicarea corespunzatoare a dispozitiilor alin. 1).

d) Sanctiunile disciplinare prevazute la art. 492 alin. (3) lit. b) -lit. f) din Codul
Administrativ, se aplica de conducatorul institutiei publice, la propunerea comisiei
de disciplina.

Art. 144- Comisia de disciplina.

(1) In cadrul autoritatilor si institutiilor publice se constituie comisia de
disciplind avand urmatoarea competenta:

a) analizarea faptelor sesizate ca abateri disciplinare prevazute la art. 492 alin. (2) din
Codul Administrativ, cu exceptia abaterii disciplinare referitoare la

b) propunerea sanctiuni disciplinare aplicabile functionarilor publici;

c) sesizarea autoritdtii responsabile de asigurarea integritatii in exercitarea
demnitatilor si functiilor publice si prevenirea coruptiei institutionale pentru
lit. 1) din Codul Administrativ, in vederea verificarii si solutionarii.

(2) Din comisia de disciplind face parte cel putin un reprezentant al organizatiei
sindicale reprezentative sau, dupd caz, un reprezentant desemnat prin votul
majoritdtii functionarilor publici pentru care este organizata comisia de disciplind,
in cazul in care sindicatul nu este reprezentativ sau functionarii publici nu sunt
organizati in sindicat.

(3) Comisia de disciplina poate desemna unul sau mai multi membri si, dupa caz, poate
solicita compartimentelor de control din cadrul autoritatilor sau institutiilor publice
sd cerceteze faptele sesizate si sa prezinte rezultatele activitatii de cercetare.

(4) Comisia de disciplind pentru secretarii generali ai comunelor, oraselor si
sectoarelor comunei Bucuresti se constituie la nivelul judetului, respectiv comunei
Bucuresti, prin ordin al prefectului si este compusa din:

a) subprefectul care are atributii In domeniul verificarii legalitatii;

b) secretarul general al judetului sau secretarul general al comunei Bucuresti, dupa
caz;

c) un membru desemnat de majoritatea secretarilor generali ai unitatilor administrativ-
teritoriale din judetul respectiv sau de secretarii generali ai sectoarelor comunei
Bucuresti, dupa caz.

(5)Membrii supleanti pentru comisia constituitd potrivit prevederilor alin. (5) sunt:

a) secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale resedenta de judet sau
secretarul general al unui sector al comunei Bucuresti, dupa caz;

b) un reprezentant al institutiei prefectului din judetul respectiv;

¢) unmembru desemnat de majoritatea secretarilor generali ai unitatilor administrativ-
teritoriale dan judetul respectiv.

(6)Modul de constituire, organizare si functionare a comisiilor de disciplind, precum si

componenta, atributiile, modul de sesizare si procedura de lucru ale acestora se

stabilesc prin hotarare a Guvernului, la propunerea Agentiei Nationale a Functionarilor

Publici.
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PENTRU PERSONALUL CONTRACTUAL
Art.145 (1) Angajatorul dispune de prerogativa disciplinard, avand dreptul de a aplica,
potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatilor sai ori de cate ori constata ca acestia au
savarsit o abatere disciplinara.

(2)Abaterea disciplinard este o faptd in legdtura cu munca si care consta intr-o
actiune sau inactiune savarsita cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incalcat
normele legale, regulamentul intern, contractul individual de munca sau contractul colectiv
de munca aplicabil, ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici.

Art. 146 -Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in care
salariatul savarseste o abatere disciplinara sunt:

1. avertismentul scris;

2. suspendarea contractului individual de munca pentru o perioada ce nu poate depasi
10 zile lucratoare;

3. retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a
dispus retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile;

4. reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;

5. reducerea salariului de baza si/sau, dupd caz a indemnizatiei de conducere pe o

perioada de 1-3 luni cu 5-10%;
desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

7. in cazul in care, prin statute profesionale aprobate prin lege speciala, se stabileste
un alt regim sanctionator, va fi aplicat acesta. Sanctiunea disciplinara se radiaza de
drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca salariatului nu i se aplicd o noua
sanctiune disciplinard in acest termen.

Art. 147 -Amenzile disciplinare sunt interzise. Pentru aceeasi abatere disciplinard se

poate aplica numai o singura sanctiune.

Art. 148-Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinara aplicabila in raport cu gravitatea

abaterii disciplinare savarsite de salariat, avandul-se in vedere urmatoarele :

1. imprejurarile in care fapta a fost savarsita;

2. gradul de vinovatie a salariatului;

3. consecintele abaterii disciplinare;

4. comportarea generala in serviciu a salariatului;

5. eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.

Art. 149 (1)Sub sanctiunea nulitatii absolute nici o masura nu poate fi dispusd mai inainte
de efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.

(2)In vederea desfasurarii cercetirii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat
in scris de persoana imputernicitd de catre angajator s realizeze cercetarea, precizandu-se
obiectul, data, ora si locul intrevederii.

(3)Neprezentarea salariatului la convocarea facuta in conditiile prevazute la alin.
(2) fara un motiv obiectiv da dreptul angajatorului sa dispuna sanctionarea, fara efectuarea
cercetarii disciplinare prealabile.

(4)In cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul sa formuleze si
s sustind toate apardrile In favoarea sa si sd ofere persoanei imputernicite sa realizeze
cercetarea, toate probele si motivatiile pe care le considerad necesare, precum si dreptul sa
fie asistat, la cererea sa, de catre un reprezentant al sindicatului al cdrui membru este.

o
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Art. 150- (1)Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie
emisa in forma scrisd, in termen de 30 de zile calendaristice de la data ludrii la cunostinta
despre savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

(2)Sub sanctiunea nulitatii absolute, in decizie se cuprind in mod obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

b) precizarea prevederilor din statutul de personal, regulamentul intern sau contractul
colectiv de munca aplicabil, care au fost incélcate de salariat;

c) motivele pentru care au fost inlaturate apardrile formulate de salariat In timpul
cercetarii disciplinare prealabile sau motivele pentru care nu a fost efectuatda
cercetarea,

d) temeiul de drept in baza caruia sanctiunea disciplinard se aplica;

e) termenul In care sanctiunea poate fi contestata;

f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.

(3) Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 10 zile calendaristice de

la data emiterii si produce efecte de la data comunicarii.

(4) Comunicarea se preda personal salariatului, cu semnatura de primire, ori, In caz de
refuz al primirii, prin scrisoare recomandatd, la domiciliul sau resedinta comunicata de
acesta.

(5) Decizia de sanctionare poate fi contestatd de salariat la instantele judecdtoresti
competente In termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

Art.151 (1) Salariatii raspund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor
raspunderii civile contractuale, pentru pagubele materiale produse angajatorului din vina
si in legatura cu munca lor.

(2) Salariatii nu raspund de pagubele provocate de forta majord sau de alte cauze
neprevadzute si care nu puteau fi inlaturate si nici de pagubele care se incadreaza in riscul
normal al serviciului.

Art.152 (1) Cand paguba a fost produsd de mai multi salariati, cuantumul raspunderii

fiecaruia se stabileste in raport cu masura In care a contribuit la producerea ei.
(2) Daca masura in care s-a contribuit la producerea pagubei nu poate fi determinata,
raspunderea fiecaruia se stabileste proportional cu salariul sau net de la data constatarii
pagubei si, atunci cand este cazul, si in functie de timpul efectiv lucrat de la ultimul sau
inventar.

Art. 153 (1) Salariatul care a incasat de la angajator o suma nedatorata este obligat
sd o restituie.

(2) Daca salariatul a primit bunuri care nu i se cuveneau $i care nu mai pot fi
restituite n naturd sau daca acestuia i s-au prestat servicii la care nu era Indreptatit, este
obligat sa suporte contravaloarea lor. Contravaloarea bunurilor sau serviciilor in cauza se
stabileste potrivit valorii acestora de la data platii.

Art.154 (1) Suma stabilitd pentru acoperirea daunelor se retine in rate lunare din
drepturile salariale care se cuvin persoanei 1n cauza din partea angajatorului la care este
incadrata in munca.

(2)Ratele nu pot fi mai mari de o treime din salariul lunar net, fard a putea
depasi impreuna cu celelalte retineri pe care le-ar avea cel in cauza,
jumatate din salariul respectiv.

Art.155 (1) In cazul in care contractul individual de munca inceteaza inainte ca
salariatul sa-1 fi despagubit pe angajator si cel in cauza se incadreaza la un alt angajator ori
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devine functionar public, retinerile din salariu se fac de catre noul angajator sau noua
institutie ori autoritate publica, dupa caz, pe baza titlului executoriu transmis in acest scop
de catre angajatorul pagubit.

(2) Daca persoana in cauza nu s-a incadrat in munca la un alt angajator, in temeiul
unui contract individual de munca ori ca functionar public, acoperirea daunei se va face
prin urmarirea bunurilor sale, in conditiile Codului de procedura civila.

Art.156-In cazul in care acoperirea prejudiciului prin retineri lunare din salariu nu
se poate face intr-un termen de maximum 3 ani de la data la care s-a efectuat prima rata de
retineri, angajatorul se poate adresa executorului judecatoresc in conditiile Codului de
procedura civila.

Capitolul XX
Dispozitii finale

Art. 157 (1) Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se va difuza tuturor
compartimentelor din structura organizatoricd a Primariei Comunei Bélaceana, care
raspund de necesitatea, oportunitatea si legalitatea atributiilor prevazute.

(2)Atributiile, sarcinile, competentele si responsabilitdtile prevazute in prezentul
regulament nu sunt limitative, ele urmand a fi completate pe parcurs cu cele rezultate, in
mod expres sau implicit, din legi, decrete, ordonante, hotarari si alte acte normative, din
norme, instructiuni, sau stabilite prin dispozitii ale conducerii unitdtii administrativ
teritoriale.

(3)Prezentul regulament cuprinde sarcinile majore la nivelul fiecarei structuri
organizatorice.

Art. 158. Problemele legate de interpretarea prezentului Regulament se
solutioneaza prin dispozitia primarului.

Art.159 (1) Modificérile intervenite in atributiile compartimentelor din structura
organizatoricd se aproba prin “fisa postului” personalului acestora.

(2) Secretarul general al comunei va actualiza, pentru fiecare post existent, fisa
postului, va stabili sau completa, dupd caz, prin fisa postului, in termen de 30 de zile de la
aprobarea acestuia, sarcinile de serviciu pentru fiecare post in parte, urmarind o incarcare
judicioasa a acestora, conform pregatirii profesionale si functiei detinute. Anual, sau ori de
cate ori este necesar, secretarul general al comunei va actualiza fisa postului.

Art. 160 -Toti salariatii vor studia legislatia specifica domeniului de activitate si
vor rispunde de aplicarea corecti a acesteia. In cazul aparitiei de noi reglementari
legislative Tn domeniu, secretarul general al comunei va repartiza salariatilor sarcinile ce
le revin, completand fisele de post ale acestora. Atributiile ce decurg din legislatia nou
aparutd se considerd parte integrantd a Regulamentului de organizare si functionare a
aparatului de specialitate al comunei Balaceana.

Art. 161. Nerespectarea prevederilor prezentului Regulament atrage raspunderea
disciplinara a celui vinovat.

Art. 162 (1) Regulamentul de Organizare si Functionare se modifica si
completeazd, conform legislatiei intrate in vigoare ulterior aprobdrii acestuia.

(2) Acest regulament poate fi modificat ori de cate ori se impune prin Hotéarare a
Consiliului Local Balaceana.

Art. 163. Prevederile prezentului Regulament se aplica de la data intrarii in vigoare
a Hotararii Consiliului Local.
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Art. 164. Anexa 1 si Anexa 2 fac parte integrantd din prezentul regulament
(organigrama si statul de functii)
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