. Anexa nr. 1.

ROMANIA
YRIMARIA COMUNEI SINESTI
JUDETUL IASI

REGULAMENTUL
de ORGANIZARE si FUNCTIONARE al APARATULUI de SPECIALITATE
al PRIMARULUI comunei SINESTI judetul IASI

CAPITOLUL I. —Dispozitii generale

- Art. 1 —Consiliul local al comunei Sinesti este autoritatea administratiei publice locale care,
impreund cu primarul, viceprimarul,secretarul comunei §i aparatul de specialitate al primarului, rezolvd
treburile publice de la nivelul comunei.

- Art. 2. - Autoritdtile administrafiei publice locale ale comunei Sinesti au dreptul i capacitate
efectivd de a rezolva gi gestiona in nume propriu i sub responsabilitatea lor o parte importantd a
treburilor publice, in interesul colectivitdtii locale pe care o reprezintd.

- Art. 3. — Autoritdfile administratiei publice locale au inifiativa §i hotdrdsc, cu respectarea
legii in probleme de interes local, cu exceptia celor delegate prin lege in competenta altor autoritdfi

o -respectarea drepturilor §i libertdtilor fundamentale ale cetdfenilor,

o -organizarea §i dezvoltarea localitdfii : economico-sociald, urbanisticd §i de amenajarea
teritoriului, protectia mediului;

e -gestiune financiard §i patrimoniald in baza principiilor de autonomie locald, conform legii;

o -servicii publice locale;

e -asistentd, ajutor social gi protectie drepturilor copilului;

o -libera inifiativd §i concurentd loiald, asigurand libertatea comerfului;

e _functionarea institutiilor de invifdmant, de sandtate, culturd, tineret, sport potrivit legii;

e -organizarea internd a Primdriei;

e -gsigurarea ordinii publice;

e -asigurarea desfasurdrii activitdtilor stiintifice, culturale, artistice, sportive §i de agrement;

e -prevenirea §i limitarea urmdrilor calamitdtilor, catastrofelor, incediilor, epizotiilor sau
epidemiilor;

e -alte domenii corespunzdtoare nevoilor colectivitiitii aflate in sfera de competentd a autoritdtilor
administratiei publice locale in conformitate cu prevederile legislative in vigoare.

CAPITOLUL II -Structura organizatoricd

- Art. 4. - Primdria comunei Sinesti, judetul lasi este o institutie publicd organizatd ca o
structurd funcfionald cu activitate permanentd, formatd din Primar, Viceprimar, Secretarul comunei si
Aparatul de specialitate al Primarului, care duce la indeplinire hotdrarile consiliului local si dispozifiile
primarului, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale.

- Art. 5. —Consiliul Local al comunei Sinesti judeful lasi, la propunerea primarului aprobd



organigrama, numdrul de personal din aparatul de specialitate al primarului, precum si Regulamentul de
organizare §i funcionare a acestuia, prin care se stabilesc competentele si atribufiile personalului, in
conditiile prevdzute de lege.

- Art. 6 —(1)Aparatul de specialitate al Primarului comunei SINESTI ,judetul IASI poate fi
organizat pe birouri,compartimente gi servicii, subordonate direct conducerii primdriei conform
organigramei aprobate de Consiliul local al comunei.
(2)Numdrul minim de posturi de executie corespunzdtoare structurilor aparatului de
specialitate, conform prevederilor Legii nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, este:
-Birou -5 posturi
- Compartimente: 4 posturi
- Serviciu 1-3 posturi
(3)Pentru activitdfile care necesitd o delimitare distinctd, iar numdrul de posturi
corespunzdtoare acestora este mai mic decat numdrul minim necesar pentru constituirea unui birou, se
organizeazd compartimente, in subordinea Primarului , viceprimarului sau a secretarului care asigurd §i
raspund de realizarea atributiilor ce revin acestora in conditii de legalitate gi eficienfd.

- Art. 7—Aparatul de specialitate al primarului, format din functionari publici §i persoane cu
contract individual de muncd, este organizat in compartimente independente, ca urmare a numdrului mic
de salariafi din cadrul autoritdtii, conform organigramei aprobate de Consiliul Local, care face parte
integrantd din prezentul regulament

- Art. 8. —Compartimentele nu au capacitate juridicd administrativd distinctd de cea a
autoritdfilor in numele cdrora actioneazd. Compartimentul este un mediu organizatoric de bazd cdruia ii
sunt in componentd un numdr restrans de activitdfi care, presupun coordonarea unui sef ierarhic.Structura
organizatoricd permanentd se aprobd anual prin hotdrare al Consiliului Local.

- Art. 9. (1) Aparatul de specialitate al Primarului comunei Sinesti, cuprinde la data
aprobdrii prezentului regulament un numdr de 29 de functii aprobate prin HCL.nr.30 din 13 august 2013
-posturi bugetare, din care, dupd natura raporturilor de serviciu, sunt 12 functii publice si 17 personal
contractual.

(2) Dupdi natura atributiilor titularului, functiile publice ale aparatului de specialitate
se impart in : 3 functii de conducere si 26 functii publice de execufie. ( Anexa nr.1 )

- Art, 10. —Primarul stabileste prin dispozitic Programul de lucru al personalului din aparatul
propriu de specialitate (Anexa nr.2)

CAPITOLUL III - Atributii si domenii de activitate :
A. -PRIMARUL , VICEPRIMARUL si SECRETARUL

- Art 11. — PRIMARUL comunei indeplineste o functie de autorilate publicd. El este
conducdtorul administratiei publice locale si al aparatului de specialitate al qutoritdfii administraiei
publice locale.

- Art. 12. (1) Primarul indeplineste urmdtoarele atributii principale:
a)-atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
b)-atributii referitoare la relatia cu consiliul local;
c) -atributii referitoare la bugetul local;
d)-atributii privind serviciile publice asigurate cetdfenilor;
e) -alte atribugii stabilite prin lege.

(2)-in temeiul alin. (1) lit. @), Primarul indeplineste functia de ofifer de stare civild si de
autoritate tutelard si asigurd functionarea serviciilor publice locale de profil, atribufii privind organizarea
si desfasurarea alegerilor, referendumului si a recensdmantului,

Primarul indeplineste si alte atributii stabilite prin lege.
(3)-In exercitarea atribufiilor previzute la alin. (1) lit. b), Primarul:
a)-prezintd consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economicd
sociald si de mediu a comunei Sinesi;



b)-prezintd, la solicitarea consiliulu local, alte rapoarte si informdri;

¢)-elaboreazd proiectele de strategii privind starea economicd, sociald si de mediu a
comunei si le supune aprobdrii consiliului local.

(4)-In exercitarea atributiilor prevdzute la alin. (1) lit. ¢). Primarul:

a)-exercitd funcfia de ordonator principal de credite;

b) -intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercifiului bugetar si le
supune spre aprobare consiliului local;

¢) -inifiazd, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de
titluri de valoare in numele comunei ;

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

(5)-in exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. d), Primarul:

a)-oordoneazd realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul
aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii
publice si de utilitate publicd de interes local;

b)-ia mdsuri pentru prevenirea si, dupd caz, gestionarea situatiilor de urgentd;

¢) -ia mdsuri pentru organizarea executdrii si executarea in concret a activitdfilor din
domeniile previzute la art. 36 alin. (6) lit. a)- d) din Legea nr. 215/2001 republicatd,
privind administratia publicd locald,cu modificdrile si completdrile ulterioare;

d)-ia mdsuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
efectudirii serviciilor publice de interes local precum si a bunurilor din patrimoniul
public si privat al comunei Sinesti;

e) -numeste, sanctioneazd 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 conducdtorii institutiilor si

serviciilor publice de interes local;

) -asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevdzute de lege, le supune aprobdrii

consiliului local si acjioneazd pen:ru respectarea prevederilor acestora;

g)-emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte

normative;

h)-asigurd realizarea lucrdrilor si ia mdsurile necesare conformdrii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei
mediului si gospoddririi apelor pentru serviciile furnizate cetdfenilor.

-(6) -Pentru exercitarea corespunzdtoare a atributiilor sale, Primarul colaboreazd cu
serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe de specialitate ale administratiei
publice centrale din unitdfile administrativ - teritoriale, precum si cu consiliul judefean.

(7)-Numirea conducdtorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local se face pe baza
concursului organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de consiliul local, la propunerea
Primarului in conditiile legii. Numirea se face prin dispozifia Primarului, avand anexat contractul de
management.

- Art. 13. =Primarul mai indeplineste si alte atribufii conform legilor in vigoare.

- Art. 14 —Viceprimarul i secretarul comunei coordoneazd activitdtile de la nivelul aparatului
de specialitate al primarului §i al institufiilor gi serviciilor publice din subordinea consiliului local, astfel
cum este stabilit prin hotdrdrea consiliului local de aprobare a organigramei.

- Art. 15. —-VICEPRIMARUL este subordonat Primarului si este inlocuitorul de drept al
acestuia, cdruia ii poate delega atributiile sale.
(1) Atributii generale:
»  -urmdrirea si stabilirea mdsurilor ce se impun pentru buna functionare a activitdtilor
de gospoddrie comunald;
% -urmdrirea intocmirii documentatiilor tehnice si asigurarea realizdrii tuturor
lucrarilor publice ce se executd din bugetul local sau din alte fonduri publice;
»  -verificarea calitdifii lucrdrilor de gospoddrie si investifii precum si respectarea
termenelor contractuale;
»  -luarea mdsurilor pentry buna functionare si intrefinere a parcurilor;



-luarea mdsurilor pentru protectia si refacerea mediului inconjurdtor,
-asigurarea relafiei de comunicare si de fluidizare a informafiilor de naturd tehnicd
intre compartimentele din cadrul Primdriei;
-urmdrirea punerii in aplicare a hotdrarilor Consiliului local din domeniul lui de
activitate;
-organizarea si derularea actiunilor de curdjenie generald de primdvard si de toamnd
a comunei;
-organizarea si derularea actiunilor de deratizare, dezinsectie si de combatere a
ddaundtorilor;
-verificarea, controlul si sancfionarea faptelor ce constituie contravenfii la actele
normative specifice din domeniul salubrizarii;
»  -organizarea si realizarea iluminatului festiv de sarbdtori;
» -implementarea unui sistem de monitorizare a calitafii apei potabile la nivel de
comund;
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(2) Atributii specifice comune domeniilor de activitate:

> -solutionarea sesizdrilor, reclamatiilor si diverselor solicitdri venite din partea
cetdtenilor, a unor institufii si societdti comerciale din domeniul propriu de activitate;

> -verificarea si receptionarea lucrdrilor si serviciilor contractate din domeniul de
activitate; verificarea situatiilor de lucrdri, confirmandu-se veridicitatea acestora;
efectuarea recepfiilor la terminarea lucrdrilor si a receptiei finale dupd expirarea
perioadei de garantie;

> -luarea mdsurilor imediate in cazul unor calamitdti;

> -intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotdrari din domeniul
propriu de activitate;

- Art 16. -SECRETARUL comunei coordoneazd, conform Legii nr.215/2001 a administratiei
publice locale, cu modificdrile si completdrile ulterioare, activitdtile cu caracter juridic, de stare civild,
autoritate tutelard, secretariat §i asistentd sociald din cadrul aparatului de specialitate.

- Art. 17.. —Secretarul comunei indeplineste, in condifiile legii, urmdtoarele atribufii:

»  -avizeazd, pentru legalitate dispozifiile Primarului si hotdrarile Consiliului local al
comunei Sinegti

- participd la sedintele Consiliului local al comunei Sinesti ;

- asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relafia dintre consiliul local si

Primar, respectiv Primar si institutia prefectului;
-organizeazd arhiva si evidenta statisticd a hotdrarilor consiliului local si a dispozitiilor
Primarului;

-asigurd transparenta si comunicarea cdtre autoritdfile, institutiile publice si persoanele

interesate a dispozitiilor emise de cdtre Primar, respectiv a hotdririlor adoptate de

Consiliul local in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de

interes public;

»  -asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de
secretariat, comunicd ordinea de zi, intocmeste procesulverbal al sedintelor consiliului
local, respectiv redactarea hotdrarilor Consiliului local;

> - pregdteste lucrdrile supuse dezbaterii consiliului local;

» -asigurd indeplinirea procedurilor de convocare a sedinfelor consiliului local asigurd
efectuarea lucrdrilor de secretariat ale consiliului, fine evidenta participdrii la sedinte a
consilierilor: numdrd voturile si consemneazd rezultatul votdirii, informeazd presedintele
de sedinfd cu privire la cvorumul necesar pentru adoptarea fiecdrei hotdrari a
Consiliului local, asigurd intocmirea procesului verbal de sedintd, asigurd intocmirea
dosarelor de sedinfd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea acestora,
acordd membrilor consiliului asistentd si sprijin de specialitate in desfdsurarea
activitdfii, inclusiv in redactarea proiectelor de hotdrari, elaborand si asigurand
supravegherea respectdrii procedurii privind modalitatea de intocmire a proiectelor de
hotdrari, a referatelor de specialitate si a expunerii de motive

»  -sigurd comunicarea cdtre autoritdfile, institufiile si persoanele interesate a actelor
emise de Primar si hotdrarile consiliul local, in termenul legal;

»  -asigurd aducerea la cunostingd publicd a hotdrarilor Consiliului local al comunei

Sinesti si a dispozitiilor cu caracter normativ;
» -elibereazd extrase sau copii de pe orice act din arhiva Consiliului local, in afara celor
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cu caracter secret, stabilite conform legilor in vigoare;

» -exercitd atribufiile privind organizarea aplicdrii Legii fondului funciar;

»  -fine registrul de avere si interese al alesilor locali si comunicd copie a acestor acte
Institutiei Prefectului judetului lasi

»  -indeplineste orice alte atributii date de cdtre Consiliul local al comunei Sinesti,
Primarul comunei, precum si ccle previzute in legi, ordonante, hotdrari de Guvern,
ete.

B. COMPARTIMENTELE APARATULUI de SPECIALITATE :

- Art. 18. —Compartimentele din structura aparatului de specialitate au atribufii generale

comune cat si atributii specifice, stabilite in prezentul Regulament.

- Art.19. — Compartimentele din structura aparatului de specialitate au urmdioarele

atributii generale comune:

‘\;.
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-intocmirea si promovarea cdtre Primar a rapoartelor de specialitate in vederea inifierii
proiectelor de hotdrari din domeniul propriu de activitate; intocmirea intregii documentatii:
proiect de hotdrare, expunere de motive, raport de specialitate cu 30 de zile inaintea publicarii
ordinii de zi,cu respectarea procedurii descrise in Anexa nr.3.

-realizarea la termen a tuturor actiunilor si activitdtilor institutiei in domeniul propriu de
activitate;

-intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitdtilor proprii;

-intocmirea la termen a documentelor de angajare bugetard si de platd ale activitdilor din cadrul
Compartimentului impozite si taxe;

-intocmirea informdvrilor periodice legate de activitatea proprie, a agendei de lucru a
compartimentului , intocmirea unui calendar cu activitdfile anuale cu caracter permanent din
cadrul compartimentelor;

-participarea la sedinfele Consiliului local al comunei Sinesti judeful lasi ori de cate ori este
necesar;

-solufionarea in termenul legal a tuturor cererilor, petitiilor, reclamatii lor, sugestiilor etc
adresate institufiei.

-indeplinirea oricdror altor atribufii, sarcini si lucrdri din domeniul propriu de activitate,
incredinfate verbal, in scris sau dispuse prin act administrativ emis de cdtre Primar.

-sd urmdreascd si sd cunoascd permanent modificarile legislative care reglementeazd domeniul
de activitate propriu, fiind rdspunzdtor pentru toate consecinfele care apar datoritd aplicarii
necorepunzdtoare sau a neaplicdrii unor prevederi legale in activitatea pe care o desfdsoard.
-respectarea tuturor regulamentelor si a procedurilor de lucru aprobate in cadrul autoritdtii.
-gestionarea actelor si arhivarea acestora,

-asigurarea relatiei de comunicare si de fluidizare a informafiilor de naturd tehnicd dintre birou
si celelalte compartimente din cadrul Primdriei;

-urmdrirea punerii in aplicare de cditre compartimentele institufiei a hotdrarilor Consiliutui local
ce cad in sarcina lor de activitate,

-intocmirea documentatiilor si urmdrirea deruldrii procedurilor de achizitii publice pentru
lucriirile, serviciile si dotdrile din domeniul de activitate, respectiv intocmirea contractelor in
vederea deruldrii serviciilor, lucrarilor si dotdrilor pentru care s-au tinut licitatii conform
regulamentelor Anexa nr.4 si Anexa nr.5.

- Art. 20. -Atributiile specifice ale compartimentelor din structura aparatului de specialitate al

Primarului comunei Sinesti judetul lagi, sunt organizate pe criteriul diferentierii activitdfilor desfdsurate,
dupd cum urmeaza.:

a) -activitdfi cu privire la operatiunile economico-financiare.
b) -activitdfi cu privire la urbanizare- disciplina in constructii.
c) -activitdfi tehnico-administrative.

d) -activitdfi cu caracter juridic i de secretariat.

e) -activitdfi privind gestionareq resurselor umane.

) -activitdti edilitare si de gospodarire a comunei

g -activitdfi de audit intern si de control financiar.

h) -activitdfi cu privire la programe de dezvoltare rurala.

i) -activitdfi cu privire la relatii publice.



- Art. 21 — (1) Primarul comunei va putea stabili §i alte atributiuni decdt cele previzute in
prezentul Regulament sau sarcini ce decurg din acte normative nou adoptate. Atributiile vor fi cuprinse
detaliat in fisa postului, pentru fiecare categorie de personal in parte.

(2) Atributiile cuprinse in fisa postului astfel cum erau cu ocazia concursului, nu pot face
obiectul unei renuntdri sau restrictiondri din partea conducdtorului autoritdfii locale.

(3) Fisa postului poate suferi modificdri, in sensul cd se poate pune in sarcina unui salariat
a unor atributii suplimentare, numai cu acordul acestuia.

Acordul salariatului nu este necesar, ¢“nd suplimentarea atribufiilor sunt urmarea dificdrilor
legislative intervenite intr-un domeniu deja reglementat.

- Art. 22. —In exercitarea atribugiunilor ce-i revin, personalul din cadrul primariel,
conlucreazd cu Institutia Prefectului, cu autoritdfile administratiei publice judetene, conducerile
serviciilor publice ale ministerelor si celorlalte autoritdyi ale administratiei centrale de pe teritoriul
Judetului, cu Agenfia Nationald a Functionarilor Publici, cu ministerele precum si cu conducerile regiilor
autonome, societdtilor comerciale si ale institutiilor aflate sub autoritatea consiliului judetean sau a
consiliului local, dupd caz.

A. —Activitdfi cu privire la operatiunile economico-financiare
A.1.-Activitdti cu privire la buget-finante

- Art. 23.—(1) In cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Sinesti
activitatea de buget-finante este efectuatd de cdtre functionarii publici si personal contractual care
exercitd atribugiile specifice ale contabilului, operatorului de rol, casierului si agentului fiscal.

(2) Principalele atributii ale functionarilor publici/personal contractual
mentionafi la art. 23 alin. (1) din prezentul Regulament, sunt urmdtoarele:
c. atribufii legate de bugetul local:

» - fundamentarea si elaborarea anuald a proiectului bugetului de venituri si cheltuieli al Primdriei

comunei Sinesti

» - elaborarea proiectelor bugetelor locale, fondului de rulment, autofinantate si anexelor la
acestea, pentru anul bugetar urmdtor, precum si estimdrile pentru urmdtorii 3 ani;

» -intocmirea si prezentarea spre aprobare a bugetului general local, care dupd consolidare, prin
eliminarea transferurilor dintre aceste bugete, va reflecta dimensiunea efortului financiar public
la nivel de comund;

» -repartizarea pe trimestre a bugetului aprobat, in functie de posibilitdtile reale de incasare a
veniturilor si de prioritdfile stabilite in efectuarea cheltuielilor;

»  -organizarea evidenfei angajamentelor legale si a angajamentelor bugetare pentru fiecare
subdiviziune a clasificafiei bugetare;

> -organizarea evidentei creditelor bugetare aprobate pentru fiecare subdiviziune a clasificafiei
bugetare precum si a modificdrilor intervenite pe parcursul anului, ca urmare a rectificdrilor de
buget;

» -organizarea evidenjei angajamentelor bugetare si compararea datelor angajamentelor bugetare
aprobate si a celor angajate pentru a putea determina creditele bugetare disponibile care pot fi
angajate;

-angajarea si ordonantarea cheltuielilor pe baza documentelor justificative;

- urmdreste execufia cheltuielilor prevdazute in bugetul Consiliului Local §i a fondurilor

extrabugetare in vederea informdrii periodice a conducerii asupra modului de realizare a

acestora §i propune mdsuri atunci cdnd se constatd abateri de la prevederile legale.

> -efectuarea deschiderilor de credite (finantdri), atat pentru conturile proprii cat si pentru

conturile unitdtilor subordonate, verificarea incadrdrii acestora in planurile aprobate;

-situatia lunard privind monitorizarea cheltuielilor de personal;

-situatia semestriald privind fondul de salarii si a numdrului de personal;

-intocmirea si promovarea cditve Primar a rapoartelor de specialitate in vederea inifierii
proiectelor de hotdrari din domeniul propriu de activitate; intocmirea intregii documentafii:
proiect de hotdrare, expunere de motive, raport de specialitate privind rectificarea bugetului
de venituri si cheltuieli, ca urmare a unor propuneri foarte bine fundamentate ale ordonatorilor
de credite;

»  -utilizarea fondului de rezervd si a fondului de rulment; alocarea unor sume pentru aciuni

culturale, religioase si sportive; conlractarea de imprumuturi, etc,

»  -urmdrirea, respectarea si punerea in aplicare a hotararilor consiliului local privind alocarea

unor sume pe diferitele destinatii;

%7 YV

vVVY



Y VYV Y VYV VY Y V VY Y

VvV VYV v Y V

v

Y V

-urmdrirea, respectarea si finerea evidentei sumelor defalcate din unele venituri ale bugetului de

stat pe destinatii precise stabilite prin Legea bugetului de stat;

-intocmirea solicitdrilor suplimentare de sume defalcate adresate Consiliului Judefean in situatia

in care aceste sume sunt insuficiente (salarii personal din invdtamant, asistenti personall,

persoane cu handicap, ajutor social, burse, s.a.m.d.);

-solicitd fondurile necesare pentru Legea 416/2001, privind venitul minim garantat, dupd analiza

solicitarilor primite.

-intocmegte borderourile de platd necesare aplicdrii Legii 416/2001.

-intocmirea documentafiilor necesare pentru contractarea de imprumuturi de cdtre institufie dela

diferiti agenti de creditare;

—urmdrirea deruldrii contractelor de credit, plata ratelor, a dobanzilor si a comisioanelor

percepute; finerea registrului datoriei publice;

-confruntarea nivelului deschiderilor de credite din evidenta serviciului buget cu cel din contul de

execufie emis de trezorerie:

-verificarea periodicd a evolutiei incasdrilor si efectuarea pldfilor;

-intocmirea si rectificarea bugetului cheltuielilor evidentiate in afara bugetului local, angajarea si

ordonantarea cheltuielile din aceste bugete,

-intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitdjilor proprii;

-intocmirea la termen a documentelor de angajare bugetard si de platd ale activitdtilor din

coordonarea biroului;

-verificdi si analizeazd legalitatea, necesitatea si oportunitatea solicitdrilor de modificare a
bugetului propriu al Consiliului Local, a bugetelor serviciilor si institufiilor de subordonare
locald in vederea elabordrii propunerilor ce se supun aprobdrii Consiliului local.

- rectificarea bugetului de venituri si cheltuieli;

-intocmegte evidenta contabild a bugetului propriu al Consiliului Local conform prevederilor
Legii contabilitdtii nr. 82/1991 (intocmeste fisele de cont analitice, notele contabile, balantele
de verificare sintetice si analitice §i darea de seama contabild).

-elaborarea unei strategii economice de ansamblu la nivelul administraiei locale, privind
gestionarea judicioasd si eficientd a fondurilor publice, care include elemente de cheltuieli si de
venituri;

-intocmirea trimestriald a contului de execuie si a bilangului contabil conform legislatiei;

- urmdreste §i analizeazd contul general de executie a Consiliului Local, ce cuprinde creditele
aprobate inifial, creditele definitive i plifile efectuate,excedentul si deficitul dupd caz, pe baza
darilor de seamd contabile i a contului privind executia de casd.

-intocmirea si urmdrirea deruldrii contractelor de concesiune a serviciilor publice, modul de
calcul a redeventei si achitarea in termen a acestora;

-semnarea de legalitate si conformitate a contractelor din care rezultd pldti din bugetul local;

-transpunerea in practicd din punct de vedere financiar a propunerilor formulate privind diverse
activitdfi si acfiuni;

- asigurarea relaiei de comunicare si de fluidizare a informatiilor de naturd economicd;

-stabilirea mdsurilor care se impun pentru funcfionarea eficientd a serviciilor publice
subordonate Consiliului local al comunei Sinesti

-asigurarea inventarierii anuale sau ori de cate ori este nevoie a bunurilor materiale si valorilor
bdnesti ce apartin comunei Sinesti si administrarea corespunzdtoare a acestora;

-urmdrirea punerii in aplicare de cdire compartimentele institufiei a hotdrarilor consiliului local;

-crearea unui sistem unitar de prelucrare a datelor care au influentd asupra bugetului de venituri
si cheltuieli;

-intocmirea diverselor proiecte de hotdrari cu confinut economicofinanciar, prin serviciile publice
coordonate;

-organizarea conducerii la zi a registrului datoriei publice si registrul garantiilor locale,
informarea Ministerului Finanfelor Publice cu privire la hotdrarile consiliului local Sinesti
privind contractarea de imprumuri pentru investifii;

-tinerea evidentei tuturor contractelor incheiate de cdtre institufie;

-intocmirea, actualizarea si punerea in aplicare a procedurii privind angajarea si decontarea a
cheltuielilor bugetare conform Anexa nr.6 .

b. —atributii legate de contabilitate - salarizare :
-intocmirea documentelor de platd si asigurarea pldfilor cheltuielilor bugetare, in limita
creditelor deschise si a disponibilitdtilor aflate in cont; verificarea conditiilor de acceptare a
documentelor de platd; verificarea concordantei intre Ordinele de platd emise si extrasele de
cont eliberate de Trezorerie, bdnci, s.a.;
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-planificarea, coordonarea, organizarea si verificarea tinerii evidenfei contabile bugetare;
_exercitarea activitdfii de control financiar preventiv;

-intocmirea fisei mijloacelor fixe, evidentierea st inregistrarea in contabilitate a imobilizarilor st a
amortizdrilor mijloacelor fixe din patrimoniul public sau privat al comunei Sinesti, Jjudetul Iasi
—conducerea evidentei contabile a veniturilor, pe baza situafiilor centralizate primite de la
Directia de Finante Publice Locale si a cheltuielilor bugetare;

-intocmirea registrelor contabile previzute de legislatia in vigoare;

-intocmirea statelor de platd si calcularea ovicdror indemnizatii sau drepturi salariale ale
angajatilor;

—urmdrirea si invegistrarea contabild a deruldrii creditelor luate de administratia locald;
-evidentierea si urmdrirea oricdror avansuri pldtite si a decontdrii lor;

-derularea activitdtilor de casievie a Primdriei;

-intocmirea fisei debitorilor si creditorilor;

_intocmirea si evidenta facturilor emise de Primdrie pentru vinzdri, concesiuni, inchirieri,
asocieri, etc,

-evidenta contractelor si a incasérilor din concesiuni, inchirieri, asocieri, vinzdri, etc,
-evidenta documentelor cu regim special si a altor valori;

-intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitdtilor proprii;

_intocmirea la termen a documentelor de angajare bugetard si de platé ale activitdtilor din
coordonarea compartimentuluiy

d. atributii legate de incasarea impozitelor si taxelor locale :
-realizarea in mod unitar a strategiei si programului Primdriei comunei Sinesti in domeniul
finangelor publice locale si aplicarea politicii fiscale a statului si a Primdriei;
-asigurarea, in cadrul biroului, a constatdrii si verificdrii materiei impozabile, impunerii tuturor
contribuabililor, persoane fizice si juridice, incasarii veniturilor bugetare si a fondurilor
extrabugetare de la opulatie, acfionarea prin mijloace specifice pentru combaterea evaziunii
fiscale si organizarea evidentei sintetice si analitice pe categorii de venituri;
-colaborarea cu principalele organe ale administrafiei de stat pentru aducerea la indeplinire a
atributiilor ce-i revin prin lege, precum si pentru combaterea evaziunii fiscale;
-intocmirea si prezentarea la termenele stabilite a rapoartelor de specialitate in vederea initierii
proiectelor de hotdrari privind aprobarea impozitelor si taxelor locale, a darilor de seamd,
situatiilor statistice, informdrilor si rapoartelor cu privire la asezarea impunerilor, executiei de
casd a bugetului local, a fondurilor pe care le gestioneazd potrivit legii, precum si a rezultatelor
verificdrilor pe linie fiscald a persoanelor fizice si a agenjilor economici;

e. Impunere - Constatare - Control:
-asezarea impozitelor si taxelor locale, prin date certe, pe baza cdrora se vor putea estima
veniturile fiscale ale bugetului local;
-gestionarea poziiilor la impozitele pe clddiri, teren, taxa pentru folosirea mijloacelor de reclamd
si publicitate si mijloace auto;
-supravegherea modului in care contribuabilii isi respectd obligatiile pe care le au fad de bugetul
local. in ceea ce priveste calcularea, declararea si virarea impozitelor si taxelor locale in termen
si atragerea de venituri suplimentare la bugetul local;
-organizarea de actiuni de verificare a declaratiilor ficute de contribuabilii, persoane fizice. in
sensul depistdirii neconcordanelor existente intre declaratiile fiicute si situatia din teren a
materiei impozabile de orice naturd (teren, ocupare domeniu public, publicitate), nedeclarate;
-verificarea persoanelor juridice, pe baza unui program de control lunar, pentru identificarea
bunurilor impozabile nedeclarate, a omisiunilor in valorile impozabile declarate; stabilirea
diferentelor intre valorile declarate si cele faptice acolo unde este cazul, urmdrindu-se si modul
de aplicare a procentelor de impozitare la clidirile nereevaluate;
-organizarea de actiuni tematice privind reclama si publicitatea si ocuparea domeniului public;
identificarea in teren a bunurilor impozabile (firme montate, reclame, afise, precum si bunuri care
ocupd domeniul public) pentru care nu s-au achitat si taxele cuvenite, in vederea faxdrii;
-eliberarea certificatelor fiscale, necesare contribuabililor la diverse operafiuni pe care acestia le
efectueazd;
-gestionarea arhivelor cu dosarele fiscale ale contribuabililor din comuna Sinesti, atat persoane
fizice cat si persoane juridice;



f- Evidenta veniturilor:

~efectuarea evidentei fiscale a veniturilor; efectuarea incasdrilor in numerar de la contribuabili
reprezentand impozite si taxe locale;

-efectuarea descdrcdrii rolurilor contribuabililor care au efectuat pldfi prin trezorerie;
-intocmirea situatiilor periodice, statistice sau comparative privind impozitele si taxele locale;
-intocmirea referatelor de restituire si compensare la solicitarea persoanelor fizice si juridice ;
efectuarea pldtilor reprezentand restituiri de sume;

~intocmirea ordinelor de platd pentru reglarea conturilor de venituri;

-intocmirea zilnicd a jurnalului de casd cu privirve la incasdrile zilnice, predarea numerarului
incasat la sfarsitul zilei de lucru casieriei centrale urmand a fi depuse zilnic la Trezorerie;
emiterea zilnic, a borderourilor de incasdri pe tipuri de impozite;
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g. Executare silita:

» -identificarea sediului sau domiciliului debitorilor, cu sprijinul organelor de polifie sau a
Registrului Comertului, ori a instantelor;

» -aplicarea procedurii executdrii silite, prevdzutd de actele normative in vigoare, pentru
recuperarea debitelor restante de la contribuabili, prin intocmirea de somatii si titluri executorii
in cazul nepldtii la termenele legale, iar in cazul depdsirii termenelor dupd deschiderea
procedurii, trecerea la urmdtoarele forme de executare silitd si anume: infiintarea de popriri
asupra conturilor contribuabililor persoane juridice, intocmirea de procese verbale de sechestru
si valorificarea bunurilor prin licitafie;

h. Amenzi:
» -evidenta si incasarea amenzilor de circulafie,
» -identificarea sediului sau domiciliului debitorilor, cu sprijinul organelor de politie, Registrului

Comertului sau a instangelor;

» -identificarea conturilor bancare sau a locurilor de muncd ale debitorilor, cu ajutorul bancilor si
a Inspectoratului Teritorial de Muncd, pentru efectuarea popririlor pe salarii sau pe conturile
bancare;
-aplicarea procedurilor executdrii silite prevdzutd de actele normative in vigoare pentru
recuperarea debitelor restante de la persoane fizice sau juridice, prin: somatii emise, trecerea
amenzilor pe codurile unice ale debitorilor, popriri in bdnci sau pe salarii;
-efectuarea procedurilor de insolvabilitate ale debitorilor;
~evidenta dosarelor de insolvabili;
~oferirea de relatii altor unitdfi administrative, politie, banci, contribuabili;
-evidenta incasdrilor rezultate din executare silitd amenzi;
-intocmirea situatiilor centralizatoare pentru amenzile aplicate/incasate;
-indeplineste si alte sarcini transmise de Consiliul Local, Primar, Viceprimar, Secretarul comunei
sau personalul ce efectueazd activitatea de audit public intern.

Y
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A.2 - -Activitidgi cu privire la realizarea veniturilor si fondurilor speciale

- Art. 24. —(1) In cadrul aparatului de specialitate al primarului comuneiSinesti
-activitatea cu privire la venituri gi fonduri speciale este efectuatd de cdtre functionarii publici care
exercitd atributiile specifice contabilului, ale casierului si operatorului de rol.
(2) Principalele atribufii ale functionarilor publici mentionati la art. 24 alin.
(1) din prezentul Regulament, sunt urmdtoarele.
= _elaborarea documentatiilor economice §i a proiectelor de hotdrdri pentru instituirea , si

actualizarea urmdtoarelor categorii de impozite si taxe, conform Legii nr. 571/2003 privind codul fiscal:

O impozitul pe cladiri;

O impozitul pe teren;

O taxa asupra mijloacelor de transport;

O taxa pentru eliberarea certificatelor, avizelor §i autorizatiilor;

O taxa pentru folosirea mijloacelor de reclamd i publicitate;

O impozitul pe spectacole;

O taxa hotelierd,

O taxe speciale;

0 alte taxe locale.



»  _elaborarea documentatiilor economice i a proiectelor de hotdrdri pentru instituirea, si
actualizarea urmdtoarelor categorii de taxe speciale, in conditiile legii:
o -taxe speciale pentru pdsunatul pe islazul comunal;
s -tgxe speciale pentru addpostirea animalelor gdsite nesupravegheate pdnd la preluarea acestora
de cdtre stdpdn, proprietar, administrator, etc.;
-taxe speciale pentru iluminat public,salubrizare,.elc.;
-taxe speciale pentru eliberarea imprimatelor eliberate la solicitarea persoanele interesate.
-taxe speciale pentru intocmirea anumitor acte, altele decdt cele care intrd in atributiile
autoritdfii locale;
-taxe speciale pentru verificarea documentatiilor primare ce stau la baza inscrierii /radierii din/in
registrul agricol, pentru verificarea documentatiilor ce stau la baza emiterii certificatului de
urbanism, pentru verificarea documentatiilor ce stau la baza emiterii autorizatiilor de construire,
pentru verificarea documentatiilor ce stau la baza inscrierii in registrul special cu arendd;
-taxe speciale mdsurdri, remdsurdri, alinieri proprietdfi de cdtre responsabilul cu probleme
de urbanism si disciplina in constructii;
-taxe speciale pentru acces la serviciile oferite de cdminul cultural;taxe speciale pentru servicii
si/sau utilizarea domeniului public oferite de/in Zona de agrement de pe malul lacului Podobita
o -taxe speciale pentru xerocopierea anumitor documente , la solicitarea persoanelor interesate;
e -taxe speciale pentru anunturile publicitare la avizierul sediului administrativ al consiliului local
al comunei - pentru afigarea autorizatiilor §i a certificatelorde urbanism;
e -taxe speciale pentru asigurarea functiondrii serviciului public pentru situatii de urgenta (de
pompieri civili;)
o -taxe speciale pentru protectia mediului (salubritate);
s -taxe speciale pentru consultarea arhivei definute de consiliul local
e -taxe speciale reprezentdnd contributii paza bunurilor la nivel de comund, in conformitate cu
prevederile legale in materie;
o -taxe speciale pentru utilizarea terenurilor proprietate publicd a consiliului local al comunei
Sinesti (terenuri concesionate ori inchiriate etc,);
o -elaborarea documentatiilor economice gi a proiectelor de hotdrdri pentru instuirea,
modificarea /actualizarea tarifelor de inchiriere a spatiilor cu altd destinatie decdt locuinte, a tarifelor de
inchiriere a terenurilor amenajate §i neamenajate aflate in patrimoniul consiliului local al comunei;

»  -transmitereq cdltre institutii, agenti economici, a informatiilor referitoare la tarife,impozite,
taxe gi taxe speciale adoptate prin hotdrdri ale consiliului local Sinesti, precum gi oferirea de detalii
metodologice de constituire a acestora.

= _sprijinirea §i indrumarea serviciilor gi institutiilor subordonate in ceea ce priveste aplicarea
legisiatiei in vigoare in domeniul impozitelor, taxelor locale i taxelor speciale .

= _centralizarea necesarului de formulare fiscale tipizate gi a formularelor fiscale cu regim
special pentru autoritatea locald; procurarea necesarului de formulare cu regim special;

»  -gestionarea fondului pentru pietruivea drumurilor comunale si alimentarea cu apd a satelor

conform Hotdrdrii Guvernului Romdniei nr. 577/1997 ori prin derularea de proiecte neguvernamentale:

®  -gnaliza §i intocmirea periodicd a unor situafii privind preturile §i tarifele pentru
produse §i servicii oferite/prestate de cdtre regiile autonome cdrora li sau concesionat diverse servicii, ale
activitdtilor cu caracter de monopol natural, ale activitdtilor economice cu caracter special functie de
legislatia in vigoare. Se va da o atentie deosebitd contractului de concesionare a sistemului de alimentare
cu apd potabild a localitatii Sinesti.

= _exercitarea activitdfii fiscale privind stabilirea, urmdrirea, constatarea,incasarea gi
controlul impozitelor, taxelor, taxelor speciale, a amenzilor si a majordrilor de intdrziere care sunt venituri
proprii ale Consiliului Local Sinesti, solufionarea obiectiunilor, contestatiilor si plangerilor formulate la
actele de control si impunere, conform Codului de procedura fiscala:

1. -solicitd contribuabililor toate informatiilor, justificdrile sau explicatiile referitoare la declaratiile
sau documentele supuse controlului;

2. -solicitd prezenta contribuabililor sau a reprezentantilor legali ai acestora la sediul unitdtii
fiscale;

3. -examineazd orice inscrisuri, documente, registre sau evidente contabile ale contribuabililor care
pot fi relevante pentru stabilirea corectd a impozitelor datorate §i pentru modul de respectare a
obligatiilor fiscale de cdtre acestia;

4, -solicitd contribuabililor copii dupd orice inscris, document sau inregistrare contabild necesare
pentru stabilirea corectd a obligatiilor bugetare datorate;

5. -stabileste in sarcina contribuabililor diferente de impozite, calculeazd dobdnzi §i penalizdri de
intdrziere pentru neplata la termenele legale ale impozitelor §i taxelor datorate, dispune mdsurile
necesare indeplinirii corecte de cdtre contribuabili, a obligatiilor fiscale ce le revin;



6. -comsemneazd in mod obligatoriu, rezultatele controlului fiscal in procese-verbale de control, note
de constatare, procese-verbale de constatare a contraventiilor §i in fige de control;

7. -fine evidenta tuturor impozitelor, taxelor, taxelor speciale gi a amenzilor datorate pe fiecare
contribuabil

-exercitarea activitdfii de executare a creantelor bugetare cuvenite cditre Consiliul local:

1. -intocmeste gi transmite (cu ARE) fiecdrui debitor o Ingtiintare de platd prin care i se notificd
acestuia suma de platd datoratd;

2.  -centralizeazd stadiul incasdrii creantelor bugetare pentru continuarea procedurii de executare
silitd.

— exercild activitatea de solufionare a obiectiunilor, contestatiilor §i a pldngerilor formulate
la actele de control si/sau de impunere.

—centralizeazd §i raporteazd Oficiului Concurentei ajutoarele de stat acordate §i intocmeste
documentafia necesard in vederea autorizdrii de cdatre Consiliul Concurentei a ajutorului de
stat.

-asigurd evidenta relatiilor financiare (fluxuri financiare) care au loc intre Consiliul Local
Sinesti §i agentii economici care presteazd servicii publice gi furnizeazd informatiile
necesare Oficiului Concurentei cu privire la fluxurile financiare existente, precum si evidenta
sumelor acordate sub forma qjutoarelor de stat gi transmiterea de informatii Oficiului
Concurentei, conform anexelor nr.1 si 2 din Hotdrdrea Guvernului nr. 599/2000 privind
aprobarea procedurilor de raportare, monitorizare i informare cat si cele stabilite prin
OUG.nr.117/2006

-verificd situatiile privind incasarea taxelor pentru emiterea certificatelor de urbanism,
autorizatiilor de constructii centralizate de cdtre personalul responsabil cu probleme de
urbanismn si disciplina in constructii.

-indeplineste atributiile cuprinse in Regulamentul propriu de organizare a evidentei §i
ontrolului asupra modului de respectare a conditiilor stabilite la acordarea inlesnirilor la
plata impozitelor, taxelor i a altor venituri ale bugetului propriu al Consiliului Local
Sinesti. Regulamentul va fi elaborat in termen de 30 de zile de la data adoptdrii prezentei
hotdrari.

-realizarea evidentei analitice si sintetice a veniturilor bugetului propriu alConsiliului Local
Sinesti pe fiecare sursd §i pe fiecare contribuabil, conform clasificatiei bugetare.

-analiza ofertelor primite pentru contractare/angajare de credite interne sau externe; analiza
ofertelor de asociere si/sau partenerial in vederea obfinerii de surse alternative de finantare.
-realizarea lucrdrilor solicitate de consiliul local, de primar, de viceprimar,de secretar care
nu au un caracter periodic, inclusiv a corespondentei primite zilnic.

A.3.-Activititi cu privire la executarea creantelor bugetare

- Art. 25. (1) In cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Sinesti

activitatea cu privire la executarea creanfelor bugetare este efectuald de cdtre functionarii publici/
personal contractual care exercitd atributiile specifice contabilului, operatorului de rol fiscal si ale
casierului si agentului fiscal.

2) In conformitate cu prevederile Codului de procedura fiscala, competenta de gestionare

§i cotectare a creantelor bugetare locale revine administrafiei publice locale.

(3) Constituie obiect al colectdrii creantelor bugetare locale debitele provenind din

impozite, taxe locale, chirii, redevente, contributii, amenzi §i alte venituri ale bugetelor locale, precum si
accesoriile acestora, respectiv dobdnzi, penalizdri si penalitdfi de intdrziere.

(4) Principalele atributii ale functionarilor publici mentionati la art. 11alin. (1) din prezentul

Regulament, sunt urmdtoarele:

a)

b)

-sd dispund mdsuri asigurdtorii prin personalul imputernicit, inaintea inceperii procedurii de
executare silitd, atunci cand existd pericolul ca debitorul sd se sustragd de la urmdrire sau
sd-gi ascundd ori sa-§i visipeascd averea /patrimoniul.

-sd efectueze, in baza unei dispozifii motivate a primarului, poprirea asiguratorie asupra
veniturilor si/sau sechestrul asigurdtor asupra bunurilor mobile §i imobile, proprietatea
debitorului, dupd caz, oriunde s-ar afla.

-in cazul infiintdrii sechestrului asigurdtor asupra bunurilor imobile, un exemplar al
procesului -verbal intocmit de organul de executare se comunicd pentru inscriere Biroului de
carte funciard lagi.
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m)

-organele de executare silitd, pentru stingerea obligatiile datorate bugetului local,vor
proceda la acfiuni de executare silitd.

-in cazul in care prin titlul executoriu sunt prevdizute, dupd caz, dobdnzi,penalitdti de
intdrziere, penalitdfi sau alte sume, fard sd fi fost stabilit cuantumul acestora, ele vor fi
calculate de cdtre organul de executare §i consemnate intr-un proces-verbal care constituie
titlu executoriu.

-efectuarea executdrii silite incepe pri: comunicarea unei somafii in care i se notificd
debitorului cd are obligatia sd efectueze plata sumelor datorate in termen de 15 zile sau si
Jfaca dovada stingerii obligatiei la bugetul local, in caz contrar aplicandu-i-se modalitdyile de
executare silitd. Somatia este tnsofitd de o copie certificatd de pe titlul executoriu.
-executarea silitd a creantelor bugetelor locale se efectueazd numai in temeiul unui titlu
executoriu emis de organul de executare competent in a cdrui razd teritoriald isi ave sediul
sau domiciliul debitorul, persoana fizicd sau juridicd, ori unde acesta este luat in evidenja
fiscala.

-pentru debitorii obligafi in mod solidar la plata creantelor bugetului local se va intocmi un
singur titlu executoriu.

-titlurile executorii emise de alte organe competente, care privesc creantele bugetelor locale,
se transmit in termen de cel mult 30 de zile calendaristice de la emitere, spre executare silitd
organului competent de solutionare tn a cdrui razd teritoriald se gdsesc bunurile urmdribile,
coordonarea Intregii executdri revenind organului in a cdrei razd teritoriald isi are
domiciliul / sediul ori unde este luat in evidenta fiscald debitorul, dupd caz.

-obligatia de a face demersurile necesare pentru identificarea domiciliului sau a sediului
debitorului, precum §i a bunurilor §i veniturilor urmdribile ale acestuia.

-la cererea organului de executare, bdncile, organele de politie, institufitle caregestioneazd
registre publice sau altele asemenea ori alte persoane juridice sau fizice sunt obligate sd
Sfurnizeze de indatd, in scris, datele §i informatiile solicitate, in vederea aplicdrii procedurii
de executare silitd, precum i pentru luarea altor mdsuri privind stingerea creangelor
bugetare locale, chiar dacd prin legi speciale se dispune altfel, fird perceperea de taxe,
tarife, comisioane sau alte sume.

-organele de executare sunt obligate sd asigure confidentialitatea informatiilor primite.

-in exercitarea atributiilor ce le revin pentru aplicarea procedurii de executare silitd
executorii bugetari locali pot:

-sd intre in orice incintd de afaceri a debitorului, persoand juridicd, sau in alte incinte unde
acesta i§i pdstreazd bunurile, in scopul identificdrii bunurilor sau valorilor care pot fi executate
silit, precum §i s analizeze evidenta contabild a debitorului in scopul identificdrii tertilor care
datoreazd sau defin in pdstrare venituri ori bunuri ale debitorului;

-sd intre in toate incdperile in care se gdsesc bunuri sau valori ale debitorului, persoand fizicd,
precum §i sd cerceteze toate locurile in care acesta isi pdstreazd bunurile;

-sd solicite §i sd cerceteze orice document sau element material care poate constitui o probd in
determinarea bunurilor proprietate a debitorului.

n)

0)
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—obligatia executorul bugetar local, la inceperea executdrii silite, sd verifice dacd bunurile
se gasesc la locul aplicdrii sechestrului si dacd nu au fost substituite sau degradate, precum
§i 84 sechestreze alte bunuri ale debitorului, in cazul in care cele gdsite la verificare nu sunt
suficiente pentru stingerea creantei.

-aplicarea sechestrului se face de executorul bugetar local, care incheie un proces-verbal de
sechestru;

-cdte un exemplar al procesului-verbal de sechestru se predd debitorului sub semndturd sau i
se comunicd la domiciliul ori la sediul acestuia, precum §i, atunci cdnd este cazul,
custodelui, acesta din urmd semndnd, cu menfiunea de primire a bunurilor in pdstrare;
-executorul bugetar local care constatdi ca bunurile fac obiectul unui sechestru anterior va
consemna aceasta in procesul-verbal, la care va anexa o copie de pe procesele-verbale de
sechestru rvespective. Prin acelagi proces-verbal va declara sechestrate, cdnd este necesar, §i
alte bunuri pe care le va identifica.

-constatarea facutd de executorul bugetar local ca in legdturd cu bunurile sechestrate s-au
savdryit fapte care pot constitui infractiuni, se va consemna aceasta in procesul-verbal de
sechestru §i va sesiza de indatd organele de urmdrire penald competente.

-pentru bunurile imobile sechestrate organul de executare care a instituit sechestrul va
solicita de indatd Biroului de carte funciard efectuarea inscriptiei ipotecare, anexdnd un
exemplar al procesului-verbal de sechestru.



t) -laintocmirea procesului-verbal de sechestru §i in tot cursul executdrii silite organul de
executare poate numi un administrator-sechestru, dacd aceastd mdsurd este necesard pentru
administrarea imobilului urmdrit, a chiviilor, a arendei §i a altor venituri obfinute din
administrarea acestuia, inclusiv pentru apdrarea in litigii privind imobilul respectiv.

u) -cdnd administrator-sechestru este numitd o altd persoand decdt creditorul sau debitorul,
organul de executare ii va fixa o remuneratie, findnd seama de activitatea depusa.

V)  -in scopul valorificdrii bunurilor, pentru evaluarea acestora organul de executare va apela
la organe §i persoane de specialitate, a cdror selectare nu este supusd reglementdrilor
privind achizifiile publice §i care sunt obligate sd-gi indeplineascd atribuiile ce le revin in
acest sens.

w) -atunci cdnd considerd necesar, organul de executare poate proceda la actualizarea pretului
de evaluare.

x) -organul de executare va proceda la valorificarea bunurilor sechestrate in una dintre
modalitdtile previzute de dispozitiile legale in vigoare i care, fatd de datele concrete ale
cauzei, se dovedeste a fi mai eficientd, respectiv:

1.- inelegerea pdrtilor;

2.- vdnzare directd;

3.- vdnzare la licitatie;

4. -v@nzare in regim de consignatie, numai in cazul bunurilor mobile;
5. -alte modalitdti admise de lege :

y) -cu privire la eliberarea sau distribuirea sumei rezultate din executarea silitd executorul
bugetar va intocmi, de indatd, un proces-verbal, care se va semna de tofi cei prezenti la
aceasta

7) - prezentarea organului de executare in instanta de judecatd, ca parte in proces, privind

actiunile a cdror obiect sunt contestatii la executare silitd.

aa) -obligatiile bugetare locale urmdrite de organele de executare pot fi scdzute din evidenta
acestora in cazul in care debitorul respectiv se gdseste in stare de insolvabilitate.

bb) -in cazurile in care se constatd cd debitorii au dobdndit venituri sau bunuri urmdribile dupd
declararea stdarii de insolvabilitate, organele de executare vor lua mdsurile necesare de
redebitare a sumelor §i de executare silitd.

cc) -organul de executare este in drept ca pentru creantele bugetului local, datorate de
comerciantii societdfii comerciale, cooperative de consum ori cooperative megtesugdresti
sau persoane fizice, sa ceard instantelor judecdtoresti compelente inceperea procedurii
reorganizdrii judiciare i a falimentului, in conditiile legii.

dd) -in scopul stabilirii raspunderii altor persoane decdt debitorul, organul de executare va
intocmi un proces-verbal in care vor fi ardtate motivele de fapt §i de drept pentru care este
angajatd raspunderea persoanei in cauzd.Procesul verbal se va supune spre aprobare
conducerii organului de executare.

ee) -procedura de executare silitd asupra persoanei responsabile se va realiza de cdtre organul
de executare in conformitate cu prevederile Ordinului nr.1031/2008 in cazul debitorilor
institutii publice ori codului de procedura fiscala in cazul debitorilor persoane fizice §i
Juridice, nu va impiedica continuarea, dacd este cazul, a procedurii de executare silitd
incepute asupra debitorului principal.

[ -obligatia organului de executare de a tine evidenta dosarelor care privesc executarea silitd
intr-un registru special.

A. 4.-Activitdfi financiar-contabile

- Art. 26. —(1) In cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Sinesti
activitatea financiar-contabild este efectuatd de cdtre functionarii publici /personal contractual care
exercitd atributiile specifice contabilului ale operatorului de rol,casierului si agentului fiscal.

(2) Cu titlu de exceptie, ca urmare a neindeplinivii conditiilor legale de cdtre personalul mai
sus mentionat, activitatea de control financiar-preventiv poate fi desfaguratd si de consilierul juridic in
conformitate cu prevederile legale in materie.

(3) Activitatea este organizatd §i condusd in conformitate cu prevederile Legea
contabilitaii nr. 82/1991 §i a celorlalte acte normative in materie prin care se aprobd Regulamentul de
aplicare a Legii contabilitdtii,

(4) Principalele atributii ale functionarilor publici mentionati la art. 12 alin. (1) din prezentul
Regulament, sunt urmdtoarele:



L Activitifi financiare:

a ). —operatiuni de incasdri i pldfi cu numerar (diverse taxe pentru eliberdri autorizalii,
contravaloarea unor imprimate, chirii, incasarea gi virarea ratelor, amenzi §i
penalizdri cuvenite bugetului de stat, plata salariilor, plata indemnizatiilor pentru
consilierii locali, plata avansurilor spre decontare);

b ). —operatiuni de incasdri gi pldfi fird numerar (incasarea debitelor de orice fel
carburani, piese de schimb pentru autoturismul din dotare, tehnicd de calcul, pldti
cdtre bugetul de stat, bugetul asigurdrilor sociale, rate, etc., pldfi pentru servicii
executate de terti, pldti privind realizarea programului de investifii).

II, Activitifi de contabilitate:

- -Consiliul Local Sinesti folosegte in activitatea de contabilitate 60-70 conturi.
- -Intregul patrimoniu al Consiliului Local Sinesti este invegistrat pe conturi de

bilant,conturi ce sunt grupate astfel :

1.-contabilitatea mijloacelor fixe;
2.-contabilitatea obiectelor de inventar;
3. -contabilitatea materialelor,
4. -contabilitatea mijloacelor bdnegti i alte valori.
¢) -patrimoniul este inventariat obligatoriu cel putin o datd pe an.

II. Activitifi de evidenta contabili:
a) —intocmirea actelor justificative si a documentelor contabile.
b) —organizarea circuitului actelor justificative §i a documentelor contabile, precum §i

inregistrarea lor in mod cronologic §i sistematic in evidenta contabild.

¢) —organizarea §i executarea controlului financiar preventiv in conformitate cur eglementdrile

in vigoare.

d) —~organizarea evidentei contabile, sintetice i analitice §i tinerea ei la zi;
e) —intocmirea ddrilor de seamd contabile.
) —clasarea §i pdstrarea actelor justificative.

- Art. 27. — Activitatea de organizare §i tinere a evidentei contabile, intocmirea §i

executarea programelor de venituri §i cheltuieli, a ddrilor de seamd contabile, presupun urmdtoarele
sarcini generale:

@
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-intocmirea i centralizarea documentelor de incasdri si pldti conform registrului de casd.
-asigurarea evidengei conturilor de cheltuieli mateviale, cheltuieli de personal, a contului de
venituri §i cheltuieli de capital.

-verificarea §i decontarea zilnicd a cheltuielilor privind diurna de deplasare, transport §i
cazare gi evidentierea lor intr-un registru intocmit pentru astfel de operatiuni, in
conformitate cu actele normative in vigoare.

-asigurarea coreldrii conturilor de baned pentru depuneri, cu cele de ridicdri de numerar
prin casd pe articole.

-verificarea zilnicd a extrasurilor de cont i contabilizarea lor.

-intocmirea si invegistrarea notelor contabile in fisele analitice a conturilor de cheltuieli
materiale, de personal, cheltuieli de capital, venituri conform clasificatiei bugetare.

F.-Activitdti administrativ-gospoddresti

- Art. 28. (1) In cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Sinesti

activitatea administrativ-gospoddreascd este efectuatd de cdtre personalul contractual care exercitd
atributiile specifice muncitorilor calificati VI si ale guardului.

(2) Cu titlu de exceptie, ca urmare a neindeplinivii conditiilor legale de cdtre personalul

mai sus mentionat, activitatea de gestiune a materialelor va fi efectuatd de cditre personalul desemnat de
ordonatorul de credite, cu aprobarea expresd a persoanei cdreia i se deleagd aceastd atributie.

(3) Principalele atributii ale personalului contractual mengionafi la art. 28 alin. (1-2) din

prezentul Regulament, sunt urmdtoarele:

@)
b)

-gospoddreste bunurile materiale din aotarea consiliului local al comunei Sinesti.

-asigurd executarea reparatiilor curente de orice fel atdt la bunuri, cdt §i la imobile, in limita
priceperii §i indemdndrii de care di dovadd. Pentru lucrdri calificate se va proceda conform
legislatiei in materie de achizitii publice.



¢) -urmdreste §i ia mdsuri in vederea menfinerii in stare igienicd §i gospoddreascd
corespunzdtoare a spatiilor de lucru, de depozitare §i parcarve din administrarea Consiliului
Local Sinesti.

d) -gestioneazd toate bunurile materiale din inventarul Consiliului Local Sinesti prin
gestionarul desemnat;

e) -participd la intocmirea planul de investifii pentru activitatea proprie a Consiliului Local
Sinesti.

) -asigurd aprovizionarea magaziei cu toate materialele necesare bunei funcfiondri a
autoritdtii locale.

g) -asigurd aprovizionarea parcului auto cu carburanti gi lubrifianti, precum gi repararea
acestuia in unitdtile de service specializate, in limita uni normativ stabilit de consiliul local.

h) -urmdreste respectarea normelor de protectia impotriva incendiilor i a normelor de
protectie a muncii in toate spatiile §i locurile de muncd din administrarea Consiliului Local
Sinesti.

i) -asigurd muncitorilor de intrefinere echipamentul de lucru §i protectie in conformitate cu
normativele in vigoare.

J)  -participd in comisiile de inventariere §i de casare a bunurilor conform dispozitiilor emise de
primarul comunei.

k) -urmdreste respectarea programului §i de cdtre personalul ce asigurd paza institufiei prin
pazd publicd de persoanele obligate la aceastd contribufie cetdteneascd.

1) -vaviza documentele privind necesitatea, oportunitatea achizitiilor materiale §i prestdri
servicil.

m) -incheie procesele verbale de receptie a bunurilor, lucrdrilor §i de prestdri servicii.

n) - conform graficului privind circuitul documentelor predi la personalului cu atributiile
specifice contabilului din cadrul aparatului de apecialitate, actele justificative de consumuri
materiale, facturi pentru aproviziondri insofite de NIR-uri semnate de comisia de receptie.

B.-Activitifi de urbanism si amenajare a teritoriului
(delegate prin dispozitia Primarului ) :

- Art. 29 —(1) In cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Sinesti
activitatea de urbanism §i amenajare a teritoriului este efectuatd de cdtre o persoana desemnata prin
dispozitia primarului si care exercitd atributiile specifice arhitectului-gef.

(2) Activitatea este organizatd §i condusd in conformitate cu prevederile Regulamentului
general de urbanism; Legea nr. 351/2001 pentru aprobarea Planului de amenajare a teritoriului national -
Sectiunea a IV a Reteaua de localitdpi; H.G.R. nr. 382/2003 pentru aprobarea Normelor metodologice
privind exigentele minime de continut ale documentatiilor de amenajare a teritoriului §i de urbanism
pentru zonele de riscuri naturale; HG.R. nr. 855/2001 privind modificarea H.G.R. nr. 525/1996 pentru
aprobarea Regulamentului general de urbanism; Legea nr.350/2001 privind amenajarea teritoriului gi
urbanismul; O.M.L.P.A.T. nr. 21/N/2000 pentru aprobarea reglementdrilor tehnice ,, Ghid privind
elabcrarea si aprobarea regulamentelor locale de urbanism” — indicativ GM — 007 — 2000; Legea nr.
5/2000 privind aprobarea Planului de amenajare a teritoriului national — Sectiunea a Il a — zone
protejate.

(3) Principalele atributii ale personalului mentionat la art. 15 alin. (1) din prezentul
Regulament, sunt urmdtoarele:
a. Atributii generale:
» -emiterea Certificatului de urbanism, cu urmdtoarele atributii specifice:

e -verificarea continutului documentelor depuse, respectiv a proiectului de certificat de
urbanism;

o -determinarea reglementdrilor din documentatiile de urbanism, respectiv a directivelor
cuprinse in planurile de amenajare teritoriald,

e -legal aprobate, referitoare la imobilul pentru care se solicitd certificatul de urbanism;
certificatului de urbanism cu reglementdrile din documentatiile urbanistice, respectiv ale
directivelor cuprinse in planurile de amenajare a teritoriului, legal aprobate;

o -formularea conditiilor si restriciilor specifice amplasamentului, obligatorii pentru
proiectarea investifiel;

e -verificarea existenfei documentului de platd a taxei de eliberare a certificatului;

e -avizarea planselor desenate depuse de beneficiar in vederea obtinerii Certificatului de
urbanism;
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-emiterea Autorizatiilor de constructie/desfiintare, cu urmdtoarele atributii specifice:
o -verificarea documentelor depuse, sub aspectul prezentdrii tuturor actelor necesare
autorizdrii, redactarea si semnarea acestora;
o -inregistrarea autorizatiei de construire/desfiintare in registrul unic de evidentd prin
atribuirea unui numdr;
e -avizarea planselor desenate depuse de beneficiar in vederea obfinerii autorizafiei de
construire/desfiintare si eliberarea acestora; eliberarea autorizatiei
-intocmirea si avizarea de studii si documentatii de urbanism si amenajare a teritoriului,
verificarea documentatiilor de urbanism (PUZ, PUD), monitorizarea documentatiei de urbanism
aprobate de cdtre Consiliul local al comunei Sinesti;
-impdriirea comunei pe sate si secfii in vederea organizdrii recensamantului populatiei si
locuingelor, precum si a recensdmantului agricol, respectiv pentru alegerile locale, parlamentare,
prezidentiale si a referendumurilor;

b. Atribufii specifice
-intocmeste certificate de urbanism in vederea autorizdrii executdrii lucrdrilor de constructii si a
instalatiilor aferente acestora;
-intocmeste certificate de urbanism pentru desfiintarea constructiilor si altor amenajdri;
-intocmeste certificate de urbanism pentru concesionarea de terenuri;
-intocmeste certificate de urbanism pentru adjudecarea prin licitatie a proiectdrii lucrdrilor
publice in faza de studiu de fezabilitate;
-inifiazd si furnizeazd datele necesare intocmirii documentatiei tehnicoeconomice la stadiul Studiu
de fezabilitate pentru toate obiectivele de investitii propuse la nivel local in vederea accesdrii
Sfondurilor structurale:
-intocmeste certificate de urbanism pentru cereri in justitie si operatiuni notariale privind
circulatia imobiliard care au ca obiect impdrieli ori comasdri de parcele solicitate in scopul
realizdrii lucrdrilor de constructii;
-intocmeste certificate de urbanism pentru constituirea unei servituti de trecere cu privire la un
imobil;
-intocmeste autorizatii de construire/ desfiinfare pentru lucrdri de construire, reconstruire,
consolidare, modificare, extindere, reabilitare, schimbare de destinatie sau reparare a
constructiilor situate in intravilanul comunei Sinesti ;
-intocmeste autorizafii de construire/ desfiintare pentru lucrdrile care se executd in extravilanul
comunei pentru constructii reprezentand anexe gospoddresti pand la 1000 mp;
-intocmeste autorizatii de construire/ desfiinfare pentru lucrdrile care se executd in extravilanul
comunei pentru constructii reprezentand anexe gospoddresti ale exploatatiilor agricole, a caror
suprafafd construitd desfdsuratd este de maximum 5000 mp,
-intocmeste avize in vederea eliberdrii certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de
construire/desfiintare de cdtre Consiliul Judetean lasi;
-intocmeste autorizatii speciale solicitate de cdtre furnizorii de utilitafi;
-tine evidenta urmdtoarelor registre: Registrul Autorizafii de construire/desfiintare, Registrul
Certificate de urbanism , Registrul de autorizatii speciale;
-intocmeste procese - verbale de receptie la terminarea lucrdrilor si de receptie finald pentru
toate locuingele si anexele gospoddresti ale acestora situate pe teritoriul administrativ al comunei
-exercitd controlul privind respectarea disciplinei urbanistice de pe teritoriul administrativ al
comunei
-constatd contraventiile la Legea nr. 50/1991 republicatd si propune Primarului sanctiuni si
termene de intrare in legalitate contravenientilor;
-obtine avize si acorduri solicitate prin certificat de urbanism pentru toate obiectivele realizate de
Primadria comunei Sinesti ;
-initiazd si implementeazd proiecte cu finantare din bani publici si fonduri internationale,
utilizand strategiile managementului de proiect conform Legii nr. 339/2007;
-efectueazd anual lucrdri in cadrul Comisiei de inventariere a bunurilor si valorilor definute si
administrate de cdtre Consiliul Local Sinesti ;
-intocmeste Planul anual al achizifiilor publice;

a) -organizeazd banca de date privind urbanismul i amenajarea teritoriului si asigurd
gestionarea acesteia (cadrul natural, refeaua de localitdti, populatia, infrastructura,
potentialul economic, protectia §i conservarea mediului natural si construit, factori de risc
natural §i tehnologic etc.).
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-participd cu materiale specifice urbanismului si amenajdrii teritoriului, la elaborarea
strategiei de dezvoltare socio - economicd, a politicilor sectoriale §i studiilor de prognozd
privind zonificarea teritoriald a comunei Sinesti.

-urmdregte implementarea prevederilor planurilor de urbanism §i amenajarea teritoriului de
cdtre tofi operatorii implicafi in sfera de interes respectivd (amplasare, proiectare, execufie
etc.).

-pregdteste cadrul pentru informatizarea activitdtilor privind urbanismul gi amenajarea
teritoriului.

-intocmeste notele de fundamentare pentru elaborarea documentatiilor privind delimitarea
zonelor protejate §i expuse la riscuri naturale; intocmegte proiectele de Hotdrdri de Consiliu
pentru delimitarea zonelor protejate si expuse la riscuri naturale; realizeazd demersurile
pentruy instituirea zonelor de protectie a valorilor de patrimoniu cultural.

-avizeazd temele program pentru obiectivele noi, importante din domeniul public si privat,
din punct de vedere al respectdrii reglementdrilor previzute in documentatiile de urbanism §i
amengjarea teritoriului aprobate.

-prezintd propuneri pentru punerea in valoare a monumentelor naturii si instituirea de
rezervatii naturale de interes local, in corelare cu dezvoltarea loisir-ului (turism agrement,
odihnd, sport); realizeazd inventarierea principalelor resurse turistice; gestioneazd
registrele locale ale patrimoniului turistic.

-colaboreazd §i primegte asistenta tehnicd de specialitate in domeniul urbanismului §i
amenajdrii teritoriului, la amplasarea §i executarea lucrdarilor de interes local, din partea
Consiliului Judetean lagi.

-participd la avizarea §i aprobarea Planului de amenajare a teritoriului comunei Sinesti
asigurd actualizarea periodicd a acestuia.

-coordoneazd activitatea de actualizare, elaborare, avizare §i aprobare a Planurilor
Urbanistice Generale, Zonale i de Detaliu ale Localitdtilor (P.U.G., P.U.Z, P.U.D.) si
Regulamentelor de Urbanism aferente (R.L.U.) pentru domeniul specific.

-analizeazd §i supune aprobdrii Planurile Urbanistice Zonale pentru zone protejate §i
agezdri de vacantd situate in teritoriul administrativ al comunei Sinesti.

-colaboreazd cu intregul personal din cadrul aparatului propriu la intocmirea
documentatiilor pentru eventualele programe cu finantare externd .

-colaboreazd cu autoritdti publice locale din tard si institufii din alte {dvi in domeniul
urbanismului, amenajdrii tevitoriului, dezvoltdrii regionale si cooperdrii transfrontaliere.
-colaboreazd cu intregul personal din cadrul aparatului propriu, cu institutii §i agenti
economici interesafi in vederea realizdrii programelor §i prognozelor de dezvoltare
economico-sociald a comunel, cuprinderea acestora in planurile urbanistice §i de amenajare
a teritoriului, pentru domeniul specific

-verificd in teren modul de respectare a prevederilor din documentatiile de urbanism avizate
si aprobate, intocmegte rapoarte de control pe care le comunicd primarului i consiliului
local.,

-constatd, stabileste §i sanctioneazd, pe bazd de imputernicire, contraventiile in conformitate
cu prevederile legii.

-propune spre aprobare Consiliului Local lucrdrile pentru protectia monumentelor
-analizeazd dosarele preliminare depuse de cdtre initiatori in vederea declansdrii procedurii
de expropriere pentru utilitate publicd, asigurd secretariatul comisiei de cercetare
prealabild.

-analizeazd propunerile pentru atribuire §i schimbare de denumiri ale obiectivelor din
subordinea Consiliului Local, le supune avizdrii in comisia de specialitate si intocmegte
expunerea de motive pentru hotdrdrile de aprobare ale acestora.

-coordoneazad activitatea de prezentare a P.U.G., P.U.Z., P.U.D. la Comisia deUrbanism din
cadrul Consiliului Judetean gi la Comisia Tehnicd de Urbanism gi Amenajarea Teritoriului
al judetului Iagi, in vederea eliberdrii Avizului Unic.

-participd la lucrdrile Comisiei de inventariere a terenurilor, cladirilor, constructiilor
speciale, reparatiilor capitale §i curente.

-colaboreazd cu Inspectoratul de Protectia Mediului la intocmirea §i urmdrirea aplicarii
mdsurilor de protectie a mediului in localitdtile comunei.

-elaboreazd programele pentru realizarea lucrdrilor de introducere a adastrului de
specialitate imobiliar - edilitar §i de constituire a bancilor de date, conform legisiafiei in
vigoare, stabileste priovitdtile in functie de interesul localitdtilor; evalueazd mijloacele
Sfinanciare necesare pentru lucrdrile de cadastru imobiliar - edilitar si de constituire a
bancilor de date urbane.



x) -colaboreazd cu toate unitdfile de profil in vederea asigurdrii caracterului unitar si
obligatoriu al planurilor cadastrale.

y) -urmdreste executia lucrdrilor de introducere a cadastrului de specialitate imobiliar -
edilitar i de constituire a bancilor de date urbane; controleazd si avizeazd lucrdrile pe faze
§i categorii de lucrdri.

7) -verificd in teren lucrdrile specifice cadastrului imobiliar - edilitar §i de constituire a
bdncilor de date.

aa) -asigurd legdturile functionale pentru finalizarea lucrdrilor de cadastru imobiliar-edilitar,
receptia si decontarea acestora cu directia specializata din Ministerul Transporturilor,
Constructiilor §i Turismului.

bb) -asigurd legdturile functionale si de colaborare cu Oficiul Judetean de Cadastru, si
Publicitate Imobiliara cu privire la controlul, receptia si avizarea lucrdrilor de cadastru
imobiliar - edilitar §i de constituire a bancilor de date urbane.

cc) -verificd documentatiile topografice intocmite conform H.G. nr. 834/1991, participd la
receptia topograficd a lucrarilor §i le sustine in cadrul sedintei comisiei de specialitate.

dd) -coordoneazd activitatea de constituire §i gestionare a bdncii de date a lucrdrilor publice §i
constructiilor conform H.G. nr. 853/1998.

ee) -organizeazd i coordoneazd activitatea de constituire §i gestionare a fondului cartografic in
domeniul cadastrului imobiliar-edilitar.

fP) -colaboreazd cu organismele abilitate la elaborarea strategiei judetene in domeniul
turismului §i protectiei monumentelor.

gg) -verifica si transmite documentatiile la Ministerul Transporturilor si Infrastructurii, in
vederea obtinerii certificatului de patrimoniu turistic.

hh) -elaboreazd strategiile de dezvoltare a turismului pentru comuna Sinesti.

ii) -elaboreazd propunerile de dezvoltare a turismului care stau la baza intocmirii Programului
anual de dezvoltare a turismului.

Jj) -participd la actiunea de omologare a traseelor turistice.

kk) -urmdreste activitdtile turistice astfel incdt agentii economici cu activitdti in domeniul
turismului sd aibd acces la resursele turistice, cu respectarea normelor de punere in valoare
§i protectie a acestora.

I) -verificd documentatiile de urbanism referitor la problemele de turism; inventariazd zonele
protejate construite sau naturale; completeazd §i actualizeazd baza de date cu structurile
turistice de primire.

mm) -realizeazd §i actualizeazd baza de date cu figele monumentelor istorice.

nn) -realizeazd materiale publicitare (hirti, ghiduri, pliante, efc.) pentru activitatea de
promovare a turismului; promoveazd cereri de finanfare pe diferite programe, pentru
promovarea unor proiecte de dezvoltare a turismului.

00) -primeste indrumdri §i este sprijinit de Consiliul Judetean lagi in aplicarea corectd a
legislatiei in domeniile amenajarea teritoriului, urbanism, cadastru, turism, gestiunea
localitdtilor, protectia mediului i monumentelor.

pp) -colaboreazd cu experfi in domeniu, oferd training si elaboreazd materiale pe teme de
management rural.

qq) -indeplineste si alte sarcini repartizate de consiliul local, primar, viceprimar si secretarul
comunei.

B.1 Atributii cu privire la autorizarea i disciplina in constructii in constructii

- Art. 30. —(1) In cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Sinesti
activitatea cu privire la autorizarea §i inspectia in constructii este efectuatd de cdtre personalul care
exercitd atributiile specifice arhitectului-sef.

2) Activitatea este organizatd gi condusd in conformitate cu prevederile Legii nr. 50/1991
republicatd, privind autorizarea executdrii constructiilor gi unele mdsuri pentru realizarea locuintelor,
modificatd si completatd prin Legea nr. 453/2001; Legea nr. 455/2002 privind aprobarea O.U.G.R. nr.
5/2002 pentru modificarea §i completarea art. 4 din Legea nr. 50/1991 privind autorizarea executdrii
lucrdrilor de constructii, republicatd, cu modificdrile si completdrile ulterioare; Ordinului nr. 1943/2001
al Ministrului Lucrdrilor Publice, Transporturilor i Locuingei pentru aprobarea Normelor metodologice
de aplicare a Legii nv. 50/1991; Legii nr. 10/1995 privind calitatea in constructii, Legii nr. 587/2002
pentru modificarea art. 40 din Legea nr. 10/1995 privind calitatea in constructii; HG.R. nr. 1072/2003
privind avizarea de cditre Inspectoratul de Stat in Constructii a documentatiilor tehnico-economice pentru
obiectivele de investitii finantate din fonduri publice; O.M.L.P.T.L. nr. 1589/2001 pentru aprobarea



Regulamentului privind procedurile de pregdtire §i desfisurare a avizarii lucrdrilor publice de interes
national §i a locuintelor; H.G.R. nr. 650/2001 Pentru aprobarea Regulamentului privind elaborarea
reglementdrilor tehnice in constructii; O.M.L.P.A.T. nr. 38/N/2000 privind obligafia de marcare a
constructiilor cu pldcute de identificare; O.M.L.P.T.L. nr. 542/2003 pentru aprobarea Metodologiei
privind inifierea, programarea, achizifia, elaborarea, avizarea, aprobarea 5i valorificarea reglementdrilor
tehnice §i a rezultatelor activitdfilor specifice in constructii, amenajarea teritoriului, urbanism si habitat;
Legea nr. 401/2003 pentru modificarea si completarea Legii nr. 50/1991 privind autorizarea execuldrii
lucrdrilor de constructii si unele mdsuri pentru realizarea locuintelor, O.U.G.R. nr. 27/2003 privind
procedura aprobdrii tacite.

(3) Principalele atribufii ale personalului mentionat la art. 16 alin. (1) din prezentul
Regulament, sunt urmdtoarele:

a) -intocmeste acte de autoritate, conform competentei : certificate de urbanism, avize ale
structurii de specialitate, autorizatii de construire / desfiintare . Verificd documentaiile
depuse din punct de vedere formal, al respectdrii conpinutului - cadru i poartd
corespondenta cu beneficiarii.

b) -desfisoard activitatea de autorizare in constructii pentru a emite C.U. 5i A.C./ A.D.

¢) -asigurd obfinerea Acordul unic in cazul in care emitentul este primarul comunei, pdnd la
constituirea C.A. U.-ului la comuna respectivd .

d) -urmdreste implementarea prevederilor planurilor de urbanism §i amenajarea teritoriului de
cdtre toti operatorii implicati in sfera de interes respectivd (amplasare, proiectare, execufie,
receptie lucrdri, monitorizare in timp, etc.).

e) -primeste indrumare §i i se acordd asistenta-tehnicd de cdtre Consiliul Judetean lasi, de
specialitate in domeniul autorizdrii in constructii, la cerere.

P -organizeazd banca de date proprie privind autorizarea in constructii, asigurd gestionarea
acesteia §i transmite periodic situatia centralizatd.

g) -colaboreazd cu autoritdfi publice locale §i judetene, institutii din alte tdri in domeniul
autorizdrii §i disciplinei in constructii, dezvoltdrii regionale §i cooperdrii transfrontaliere.

h) -colaboreazd cu celelalte compartimente, institufii si agenti economici interesafi in vederea
realizdrii programelor §i prognozelor de dezvoltare economico-sociald a judetului,
cuprinderea acestora in planurile urbanistice §i documentatiile tehnice, pentru domeniul
specific.

i) -verificd in teren modul de respectare a prevederilor din documentatiile de urbanism avizate
si aprobate, intocmegte acte de control, conform competentelor atribuite Institufiei
Arhitectului Sef .

J)  -verificd in teren amplasamentele pentru care se solicitd Certificat de urbanism in vederea
obtinerii Autorizatiei de Construire pentru lucrdri ce se autorizeazd de cdtre Primar sau
Consiliul Judetean

k) -este supus controlului cu privire la legalitatea emiterii certificatelor de urbanism, autorizafii
de construire, autorizatii de desfiintare gi modul de pdstrare a evidentei lor, conform
competentei privind autorizarea in constructii.

1) -constatd, stabileste §i intocmegte in numele primarului procese verbale de contraventie
pentru incdlcarea prevederilor legii in domeniul urbanismului si constructiilor.

m) -aduce la cunostingd trimestrial Consiliului Local, listele cu certificatele de urbanism,
autorizatiile de construire / desfiintare emise.

n) -verificd in teren sesizdrile si reclamatiile legate de aplicarea prevederilor Legii nr. 50/1991
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare

0) -fine evidenta monumentelor, a siturilor istorice §i de arhitecturd, a rezervatiilor naturale si
zonelor cu risc natural, indeplineste atributii privind relevarea si analiza starii
monumentelor istorice in teritoriu.

p) -organizeazd §i fine la zi arhiva primard cu certificate de urbanism §i autorizatii de
construire, precum §i alte documente din competenta serviciului,

q) -predd periodic la arhiva Consiliului Local dosarele cu actele emise.

r) -gestioneazd arhiva topo, valorificd contra cost harfi, planuri sau copii ale acestora.

s) -participd la selectii de oferte si licitatii organizate pentru achizitii publice.

t) -urmdregte periodic evidenta privind durata de executie pentru lucrdrile autorizate,
atenfioneazd beneficiarii referitor la eventuala prelungire a termenului, participd la receplia
lucrdrilor executate §i efectueazd regularizarea taxelor de autorizare, conform legii.

u) -raporteazd periodic situatia emiterii certificatelor de urbanism §i autorizatiilor de
construive / desfiintare cdtre Inspectoratul Judetean in Constructii lagi.

v) -intocmegte §i raporteazd lunar situafia incasdrii taxelor pentru emiterea certificatelor de
urbanism, autorizatiilor de construire / desfiintare, prelungirea valabilitdtii acestora si



regularizarea taxei de autorizare, cdtre personalul cu atributiile specifice contabilului din
cadrul aparatului de specialitate al primarului.

w) -analizeazd §i rdspunde la toate solicitdrile pe teme specifice activitdii postului.

Xx) -indeplineste i alte sarcini repartizate de Consiliul Local, primar, viceprimar sau secretarul
comunel.

C. -Activitifi tehnico-administrative
WC. 1. Activitdti cu privire la investitii

- Art. 31. (1) In cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Sinesti
activitatea cu privire la investifii este efectuatd de citre personalul care exercitd atributiile specifice
arhitectului-gef.

2) Activitatea este organizatd §i condusd in conformitate cu prevederile:

1. H.G.R. 577/1997 pentru aprobarea Programului privind pietruirea drumurilor comunale,
alimentarea cu api a satelor, conectarea satelor la reteaua de electrificare §i la retelele telefonice.
Principalele atributii ale personalului mengionat la art. 31 alin. (1) din prezentul Regulament, sunt
urmdtoarele:

a) -raportare Ministerului Dezvoltarii Regionale si Turismului a realizdrilor lunare.
b) -incheierea Conventiei intre Consiliul Local §i Consiliul Judetean lagi.
¢) -verificarea stadiului fizic al lucrdrilor realizate.

2. H.G.R. 687/1997 privind contractarea si garantarea de citre Guvern a unor credite pentru
realizarea unor programe guvernamentale privind pietruirea drumurilor comunale, alimentarea cu apa
a satelor, asigurarea cu locuinte sociale, refacerea si dezvoltarea infrastructurii in intravilanul
localitatilor rurale.

Principalele atributii ale personalului mentionat la art. 31 alin. (1) din prezentul Regulament, sunt
urmdtoarele:

a) -obtinerea aprobdrilor necesare pentru emilerea certificatelor de urbanism §i autorizatiilor
de construire.

b) -furnizarea cdtre Antreprenorul General, la cererea acestuia, a datelor privind terenul si
utilitdtile sale pentru zonele de lucru §i asigurarea accesului in zona de lucru.

¢) -informarea M.D.R.si T. asupra unor eventuale schimbdri necesare in lucriri, care reies din
execufia lucrdrilor.

d) -furnizarea cdtre Antreprenorul General a instructiunilor privind mdsurile necesare pentru
asigurarea securitdtii lucrdrilor, in cazul in care acestea sunt amenintate.

e) - monitorizarea calitdfii §i progresului lucrarilor.

) -examinarea i verificarea lucrdrilor care urmeazd sa devind ascunse, la notificarea
Antreprenorului General cu privire la aceste lucrdri.

g) -verificarea indeplinirii conditiilor de receptie, la notificarea Antreprenorului General
privind declangarea procesului de receptie la terminarea lucrdrilor.

h) -informarea M.D .R.T. asupra eventualelor defecte apdrute urmare exploatdrii in condifii
normale de utilizare, pe perioada garantiei de bund execufie.

i) -confirmarea situagiei la zi a stadivlui lucrarilor §i a situatiei financiare §i transmiterea la
M.D RT. a situatiilor de lucrdri.

j) -notificarea cditre M.D R T. a problemelor, dificultatilor, efectelor rezultate care au influentd
asupra graficului de realizare a lucrdrilor, propuneri si mdsuri de rezolvare gi/sau prevenire.

k) -informarea M.D R T. in legdturd cu situatiile care pericliteazd realizarea lucrdrilor si care
nu se pot rezolva pe plan local.

1) -urmdrirea executiei proiectdrii §i executiei lucrdrilor de racord electric necesare pentru
asigurarea punerii in functiune a sistemelor de alimentare cu apad.

m) -asigurarea preludrii, dupd recepfia la terminarea lucrdrilor, a sistemelor de alimentare cu
apd, in exploatarea consiliului local.

3. H.G.R. nr. 171/2002 pentru aprobarea detalierii listei-sintezd pe amplasamente §i obiective de
investitii din cadrul Programului de construcfii de locuinte pentru tineret



Principalele atributii ale personalului mentionat la art. 31 alin. (1) din prezentul Regulament, sunt
urmdtoarele:
a) -asigurarea legdturii cu M.D R T. §i cu Consiliul Judetean Iagi.
b) -asigurarea asistenfei tehnice la solicitare in colaborare cu Consiliul Judetean lasi.
¢) -monitorizarea stadiului fizic §i al receptiondrii lucrdrilor.
d) -inveniarierea necesarului de locuinte pentru tineri §i transmiterea situatiilor la
MDRT.

4. H.G.R. nr. 829/2002 privind programul national antisdrdcie gi promovarea incluziunii sociale
Principalele atributii ale personalului mentionat la art. 31 alin. (1) din prezentul egulament, sunt
urmdtoarele:

a) -inventarierea necesarului de locuinge pentru persoanele sau familiile fird locuintd din
comuna Sinesti.

b) -inaintarea la Consiliul Judetean lagi pentru a fi comunicate M.D. R. T a situafiei
persoanelor fird locuintd §i a necesarului de locuinte de necesitate/temporare.

5. O.G.R. nr. 20/1994 - privind mdsuri pentru reducerea riscului seismic al constructiilor existente.
Principalele atributii ale personalului mentionat la art. 31 alin. (1) din prezentul Regulament, sunt
urmdtoarele:

a) -asigurarea legdturiicu MD. R T

b) -urmdrirea realizdrii expertizelor i proiectelor de consolidare.

¢) -notificarea in scris a proprietarilor asupra obligatiilor ce le revin pentru reducerea riscului
seismic al cladirilor, precum gi asupra faptului cd igi asumd riscul §i rdspunderea efectelor
potentiale ale seismelor, in cazul in care nu se conformeazd obligatiilor legale.

d) -intensificarea mediatizdrii (articole in ziare locale de largd circulafie) pericolului public pe
care il prezintd clddirile incadrate in clasa I de risc seismic.

e) -informarea proprietarilor asupra facilitatilor financiare acordate in conditiile Legii nr.
460/2001 privind proiectarea gi executia lucrdrilor de consolidare §i punerea la dispozitia
acestora a legislafiei in vigoare.

6 . Reparatii capitale la scolile din mediul rural.RK scoli finantate din Fondul National de
Solidaritate conform H.G.R. nr. 1210/2000 privind acoperirea unor cheltuieli ale unor institufii yi
unitdfi de interes public.
Principalele atributii ale personalului mentionat la art. 31 alin. (1) din prezentul Regulament, sunt
urmdtoarele:

a) -deplasarea la obiectivele finantate, verificarea stadiului fizic, participarea in comisiile de
receptie a lucrdrilor executate.

b) -colaborare cu Directia de Prestatii Sociale lagi §i cu Ministerul Muncii , Familiei §i
Protectiei Sociale pentru transmiterea, verificarea documentatiei necesare decontdrii
situatiilor de lucrari.

¢) -asistentd tehnicd acordatd pentru recepfia finald a lucrdrilor, dupd expirarea perioadei de
garantie §i participarea la aceste recepfii.

7. Gaze naturale, energie electricd, energie termicd.
Principalele atributii ale personalului mentionat la art. 31 alin. (1) din prezentul Regulament, sunt
urmdtoarele:
a) -acordarea asistengei tehnice in demararea investitiilor privind alimentarea cu gaze naturale
a comunei Sinesti (in cazul cand proiectul este fezabil)
b) -colaborarea cu Agentia de Dezvoltare Nord-Est in domeniul infrastructurii in scopul
realizdrii unui plan de dezvoltare regional.
¢) -colaboreazd cu Agentia Romdnd pentru Investifii Strdine.
d) -asigurd obtinerea avizelor/autorizagiilor de functionare pentru centralele termice de la
Scolile de pe raza comunei.

8. Alte atributii ale personalului mentionat la art, 31 alin, (1) din prezentul Regulament, privind RC,
RK, consolidiri, la clidirile din patrimoniul sau in subordinea Consiliului Local, investitii noi:
a) -culegerea datelor din teritoriu privind: Natura amplasamentelor, regimul juridic al
amplasamentelor, intocmire relevee, alte date tehnice.
b) -colaboreazd la elaborarea studiilor de prefezabilitate si fezabilitate pentru obiectivele noi
de investitii, ce se finanteazd din fondurile proprii ale administratiei publice locale cu
respectarea normelor §i normativelor in vigoare;



d)
e
g

h)
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k)
)

m)

-colaboreazd la elaborarea proiectelor tehnice §i detaliilor de execufie pentru obiective noi
de investitii, ce se finangeazd din fondurile proprii ale administratiilor publice locale, cu
respectarea normelor §i normativelor in vigoare.

-colaboreazd la elaborarea documentatiilor pentru obtinerea certificatelor de urbanism,
avizelor, autorizatiilor de construire.

-elaboreazd teme de proiectare.

-elaboreazd documentatii pentru organizare licitafii.

-inventarierea fondului construit din sectoarele: tnvdtdmadnt, sdndtate, culturd, administratie
locald (capacitate, stare fizicd, propuneri de reabilitare sau amenajare)

-~elaborarea documentatiilor tehnico-economice pentru lucrdri de reparafii la obiective
social-culturale din administrarea Consiliului Local.

-actualizarea devizelor generale ale obiectivelor aflate in execufie, in cadrul normelor de
investitii ale Consiliului Local Sinesti.

-urmdreste realizarea programelor aprobate de Consiliul Local privind dezvoltarea
economicd gi sociald a comunei, care implicd activitdfi specifice de proiectare.
-indeplinegte §i alte indatoriri care decurg din hotdrdrile Consiliului Local siguvernamentale
referitoare la activitatea in domeniul proiectdrii.

-rdspunde de perfectionarea continud a pregdtirii profesionale.

-rdspunde de realizarea programului de informatizare a activitdtii serviciului, parte
componentd a programului de informatizare a activitdtii autoritdtii locale §i a Consiliului
Local.

9. Programe care se desfiasoard sau care pot fi accesate:

9
b)
9

-alimentdri cu apd la sate (H.G.R. 577/97 i H.G.R. 687/97)
-reparatii scoli mediul rural din bugetul local sau din alte surse.
-gaze naturale, energie termicd, energie electricd — studiu fezabilitate

10. Alte atribufii ale personalului mentionat la art. 31 alin. (1) din prezentul Regulament.

@
b)
o
d)

e

-culegerea i sistematizarea datelor privind obiectivele in derulare sau propuse.
-fundamentarea propunerilor pentru agmiterea la finanfare a investitiilor.
-monitorizarea lucrdrilor si a fondurildr alocate.

-inventarierea tehnicd in vederea consiituirii bancii de date §i programului de alocafii
bugetare.
-monitorizarea deruldrii lucrdrilor la dbiectivele cuprinse in programele cu finantare
externd sau internd.

C.2 Activititi cu privire la patrimoniu si licitafii

- Art. 32.— (1) In cadrul aparatului \de specialitate al primarului comunei Sinesti

activitatea cu privire la patrimoniu §i licitatii este efdctuatd de cdtre personalul care exercitd atributiile
specifice arhitectului-sef, personalul cu atributiile specifice contabilului si secretarul comunei.

Regulament, sunt urmdtoarele:

a
b)

¢
d)

e

h)

(2) Principalele atributii ale personalylui mentionat la art. 32 alin. (1) din prezentul

-monitorizeazd legislatia cu privire la activitatea patrimoniald cdt §i cea legatd de achizitiile
publice.

-studiazd §i pregdteste pentru derularea programelor europene sau FRDS, procedurile
contractuale, cdt §i prevederile relevante ale Manualului de Instructiuni privind acordarea
de contracte de lucrdri, bunuri gi servicii incheiate in scopul cooperdrii intre Consiliul Local
si terfele (ari care au fost adoptate de Comisia Europeana, cu privire la managementul
fondurilor nerambursabile.

-monitorizeazd legislatia privind problematica administratiei locale.

-asigurd informarea permanentd a aparatului propriu, primarului, viceprimarului si
consiliului local cu privire la legislatia §i actele normative de interes local.

-acordd consultatii de specialitate reprezentantilor administratiei publice locale.

-consiliazd comisiile de specialitate din cadrul Consiliului Local pentru materialele,
proiectele de hotdrdri de consiliu ce urmeazd a fi adoptate de plenul Consiliului Local.
-rezolvd sesizdrile cetdtenilor care sunt de competenta activitdtii sale.

-colaboreazd cu reprezentantii administrafiei publice locale si centrale pentru clarificarea
problemelor legate de apartenenta bunurilor imobile (terenuri §i clddiri) la domeniul public
de interes local sau judetean, monitorizdnd toate modificdrile ce apar in acest domeniu.



)

k)

b

w)

-colaboreazd cu reprezentantii institutiilor si serviciilor organizate in subordinea consiliului
local pentru stabilirea gi protejarea patrimoniului cultural national cu privire la bunurile
imobile (terenuri §i clddivi) cu valoare deosebitd §i care sunt de interes public local, judefean
sau national, dupd caz.

-consiliazd reprezentantii administratiei publice locale in vederea reinventarierii bunurilor
din domeniul public al comunitdfii respective, tindnd cont de legislatia actuald in vigoare §i
de ulterioarele acte normative.

-face cunoscute actele normative prin care se produc modificdri in structura inventarierii
bunurilor.

-participd la licitatiile organizate de Consiliul Local Sinesti pentru lucrdri, produse §i
servicii respectdnd intocmai legislatia in vigoare.

-intocmegste anual programul privind achizitiile publice, supune spre aprobare Consiliului
Local acest program.

-inifiazd documentatia de licitatie (caiete de sarcini) pentru achizitiile publice de servicii,
produse §i lucrdri ale Consiliului Local Sinesti

-elaboreazd, la solicitarea Consiliului Local, propuneri pentru proiecte de hotdrdri de
Guvern privind bunuri imobile (terenuri gi clddiri) cu privire la transmiterea de bunuri din
administrarea unor institutii publice, in administrarea Consiliului Local.

-acorddi asistenfd-tehnicd in domeniul aplicdrii legisiatiei privind administrarea
patrimoniului public §i privat.

-intocmegte contracte de inchiriere pentru bunurile aflate in domeniul public al Consiliului
Local Sinesti.

-monitorizeazd contractele de inchiriere §i concesionare pentru bunurile aflate in
proprietatea Consiliului Local Sinesti §i in administrarea instituiilor §i serviciilor publice.
-elaboreazd materialele pentru comisiile de specialitate.

-monitorizeazd contractele de achizifii publice, ale Consiliului Local, ale serviciilor publice,
institutiilor §i regiilor aflate sub autoritatea Consiliului Local.

-transmite Ministerului Transporturilor § Infrastructurii si Ministerului Finangelor Publice
contractele de achizitii cu propunerile financiare adjudecate.

-reevalueazd patvimoniul public al Consiliului Local Sinesti findnd cont de ulterioarele acte
normative ce apar gi de unele erori sau inadvertente ce s-au constatat fayd de prevederile
Legii nr. 241/2003, de modificare a Legii nr 213/1998.

—duc la indeplinire si alte atributii dispuse de Consiliul Local, Primar, Viceprimar, sau
Secretarul comunei, dupd caz.

J. Activitiiti specifice cu privire la actionarea in situatiile de urgenta

- Art. 33. —(1) In cadrul comunei Sinesti activitatea cu privire la situatiile de urgenta este

coordonata de catre Comitetul comunal pentru situatii de urgenta.

(2) Activitatea este organizatd §i condusd in conformitate cu prevederile:

-art. 17-18 din O.U.G.R nr. 47/1994 aprobatd prin Legea nr. 124/1995;

- art. 10 alin. (2) din Legea nr. 106/1996 a protectiei civile;

-art. 71 alin. (1) din Legea nr. 107/1996 a apelor;

-art. 12 din H.G.R. nr. 638/1999 pentru aprobarea Regulamentului de apdrare impotriva

inundaiilor, fenomenelor meteorologice periculoase si a accidentelor la constructiile
hidrotehnice:.

(3) Principalele atributii ale personalului mentionat la art. 33 alin. (1) din prezentul

Regulament, sunt urmdtoarele:

a) -solicitd §i centralizeazd informatiile privind prevenirea, protectia si interventia la
dezastre la nivelul comisiei comunale.

b) -verificd corectitudinea informatiilor primite referitoare la iminenta sau producerea unui
dezastru. Pe baza acestora intocmeste rapoarte cdtre comisiile centrale specializate pe
tipuri de dezastre si Comisia guvernamentala de apdrare impotriva dezastrelor.

¢) -constituie §i actualizeazd permanent banca de date privind sursele potentiale de risc,
resursele umane, materiale i financiare ce pot fi utilizate in caz de dezastru.

d) -imtocmeste proiectul planului de protectie §i intervenie conform prevederilor
regulamentelor de apdrare elaborate de comisiile centrale §i judefene specializate pe
tipuri de dezastre.

e) -intocmegte proiectul planului anual de buget pentru apdrarea impotriva dezastrelor
inclusiv cheltuielile generale ale comisiei.



) -intocmegste documentele de lucru ale comisiei.

g) -convoacd membrii comisiei la ordinul presedintelui sau a vicepresedintelui in
coordonarea cdruia se afld.

h) -transmite in scris hotdrdrile comisiei cdtre factorii implicafi in executarea operatiilor de
prevenire, protecfie §i intervenfie.

i) -urmdregte punerea in aplicare a hotdrdrilor comisiei §i desfdsurdrii activitdfilor curente
ale acestuia, intre gedinte.

Jj)  -rdspunde de functionarea permanentd a aparaturii §i mijloacelor de intretinere §i
alarmare la dezastre.

k) -analizeazd informatiile privind problemele tehnico-economice necesare aplicirii
programelor pe linie de dezastre.

1)  -asigurd promovarea §i realizarea programelor aprobate de Comisia Judefeand sau
Locald de Apdrare impotriva dezastrelor.

m) -urmdreste realizarea investitiilor guvernamentale pe linie de dezastre.

n) -indeplineste si alte sarcini repartizate de conducere.

D— Activititi cu caracter juridic si de secretariat
D. 1 -Activitdti cu caracter juridic

- Art. 34. (1) In cadrul aparatului propriu de specialitate a consiliului local al comunei
activitatea cu privire la activitdtile cu caracter juridic de cdtre consilierul juridic.
(2) Activitatea este organizatd §i condusd in conformitate cu prevederile:
o -Legiinr. 514/2003 M. Of 867/05.12.2003 privind organizarea §i exercitarea profesiei de
consilier juridic, .
(3) Principalele atributii ale personalului mentionat la art, 34 alin. (1) din prezentul Regulament, sunt
urmdtoarele:

a) -elaboreazd proiecte de acte cu caracter normativ ce urmeazd a fi inaintate organelor
centrale in conformitate cu prevederile Legii nr. 24/2000 modificatd prin O.U.G. nr.
6/2003 §i HG.R. nr. 555/2001.

b) -pentru actele care angajeazd rdspunderea patrimoniald a Consiliului Local, se
colaboreazd cu personalul cu atributiile specifice contabilului-sef avénd in vedere
respectarea dispozitiilor cuprinse in Legea 215/2001 privind incadrarea in limita
alocatiilor bugetare.

¢) -intocmegte periodic note informdri privind noile reglementdri sau modificdri ale actelor
normative ce sunt comunicate Consiliului Local.

d) -asigurd, la cererea presedintilor comisiilor de specialitate, prezenta la sedintele
comisiilor de specialitate.

e) -asigurd aplicarea Legii 247/2005 , prin redactarea referatelor, hotdrdrilor, a
corespondentei cu petentii, precum gi cu organismele implicate in aplicarea legii
asigurdnd consultanta de specialitate atdt pentru petenti, cdt §i pentru diversele
autoritayi la sediul Consiliului Local .

) -asigurd reprezentarea in instangd in dosarele avdnd ca obiect Legea 247/2005.

g) -solufioneazd sesizdri gi reclamatii ale persoanelor fizice si juridice, care sunt legate de
competeniele gi activitdtile Consiliului Local sau a serviciilor gi institutiilor publice
aflate sub autoritatea sa.

h) -colaboreazd cu personalul din cadrul aparatului propriu de specialitate a Consiliul
Local , in vederea fundamentdrii programelor de dezvoltare economico-sociald a
localitdtilor din comund, precum §i dezvoltdrii urbanistice, a realizdrii lucrdrilor
publice.

i) -analizeazd i avizeazd in comisia desemnatd prin hotdrdrea Consiliului Judetean lagi
propunerile pentru declararea unor lucrdri de interes local de utilitate publicd, in
vederea declangdrii acfiunii de expropriere daca sunt astfel de cazuri.

J)  -avizeazd propunerile de participare a Consiliului Local cu bunuri si capital pentru
realizarea unor lucrdri publice §i servicii de interes judetean.

k) -analizeazd §i avizeazd din punct de vedere juridic cererile privind eliberarea
certificatelor de urbanism, autorizafiile de construire i demolare lucriri.



) -avizeazd propunerile privind administrarea bunurilor din domeniul public si privat al
comunei, schimburile de terenuri, renuntarea la drepturi pe baza rapoartelor de
expertizd intocmite potrivit legii.

m) —urmareste si asigurd evidenta la zi a actelor normative prin actualizarea programului
LEX —-NAVIGATOR, rdspunzdind solicitdrilor Consiliului Local, Primarului,
Viceprimarului sau personalului din cadrul aparatului de specialitate al primarului,

n) -avizeazd contractele incheiate de catre Consiliul Local.

o) -asigurd consultantd juridicd §i reprezintd in instantd Consiliul Local, Primarul,
instituiile gi serviciile publice organizate in subordinea consiliului local.

P) -redacteazd §i avizeazd contracte promovate de personalul cu atributiile specifice
contabilului sef din cadrul aparatului propriu de specialitate si asigurd consultanta
Juridicd intregului personal.

q) -inifiazd actiuni la instantele judecdtoresti pentru recuperarea debitelor constatate de
Curtea de Conturi pe baza referatelor personalului cu atributiile specifice contabilului-
sef din cadrul aparatului de specialitate al primarului.

r) -reprezintd in instantd, efectudnd apdrdri impotriva societdtilor comerciale creditoare
ale Consiliului Local al comunei .

s) -analizeazd §i avizeazd actele privind garantarea gestiunii incredingate unor salariafi ai
Consiliului Local al comunei .

8}  -ia masurile necesare pentru realizarea creantelor, obfinerea titlurilor executorii si
sprijind executarea acestora, la sesizarea personalului cu atribufiile specifice agentului-
fiscal.

u) -reprezintd Consiliul Local al comunei in instantd, in dosarele ce au ca obiect validiiri
popriri, in care Consiliul Local al comunei Sinesti are calitatea de debitor sau tert
poprit.

V) -asigurd consultantd si analizeazd din punct de vedere juridic activitdile personalului cu
atributiile specifice auditului public.

w) -reprezintd in instantd Consiliul Local Sinesti pentru dosarele avdnd ca obiect
contestarea proceselor-verbale de constatare §i sanctionare a contraveniilor.

x) -reprezintd in instanfd Consiliul Local in cauzele avdnd ca obiect solufionarea
contestatiilor la rapoartele de audit.

y) -reprezintd in instantd Consiliul Local in dosarele care au ca obiect litigii de muncd,
contencios administrativ, comerciale si de drept civil.

D.2 -Activitati specifice de secretariat

- Art. 35. (1) In cadrul aparatului de specialitate al primarului al comunei activitatea cu

privire la activitdtile de secretariat este efectuatd de cdtre secretarul comunei.

(2) Activitatea este organizatd §i condusd in conformitate cu prevederile Legii

nr. 215/2001 a administrafiei publice locale, cu modificdrile si completdrile ulterioare.

(3) Principalele atributii ale personalului mentionat la art. 35 alin. (1) din

prezentul Regulament, sunt urmdtoarele:

a

b)
o

4

-asigurd documentele necesare pregdtirii §i desfdsurdrii sedintelor Consiliului Local,
colabordnd in acest sens cu inifiatorii de proiecte de hotdrdri, cu persoanele implicate in
procedura de elaborare a acestora.

-asigurd convocarea consilierilor, a invitafilor la gedintele Consiliului Local furnizdndu-le
informatiile §i materialele ce se supun dezbaterii.

-participd la sedintele Consiliului Local asigurdnd consemnarea in procesul-verbal a
desfasurdrii sedintei, a punctelor de vedere exprimate vis-avis de toate problemele inscrise
pe ordinea de zi.

-asigurd comunicarea actelor emise de Primarul comunei §i de Consiliul Local ciitre
institutiile §i persoanele interesate, precum i Institufiei Prefectului judetului lasi.
-urmdreste executarea sarcinilor ce decurg din actele emise/adoptate de Primarul
comunei/Consiliul Local §i intocmegte note informative cu privire la modul de realizare a
acestora.

-asigurd difuzarea corespondentei precum si a actelor normative §i individuale ale
Consiliului Local cditre personalul din cadrul aparatului propriu de specialitate a consiliului
local, cdtre serviciile gi institutiile aflate sub autoritatea Consiliului, precum si la persoanele
nteresate/implicate.
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k)

i)
/]
k)
)

m)

n

-colaboreazd cu membrii Consiliului Local, asigurdndu-le datele si informatiile necesare
desfdsurdrii activitdtii acestora in comisiile de specialitate, si la lucrdrile gedingelor
ordinare/extraordinare ale consiliului local.

-urmdreste modernizarea sistemului informational de evidentd si utilizare a formularisticii
potrivit naturii administrafiei publice locale.

-urmareste intocmirea nomenclatorului dosarelor in conformitate cu prevederile legale.
-colaboreazd cu inifiatorii proiectelor de hotdrari/dispozitii cdrora le sesizeazd omisiunile
ori lipsa unor avize ce condifioneazd adoptarea actului.

-raspunde de confectionarea, folosirea si evidenta sigiliilor consiliului local al comunei
-convocarea unor membri ai Consiliului Local, la nevoie, §i a comisiilor de specialitate sau a
altor persoane interesate.

-asigurd la cerere sprijin in desfasurarea sedintelor comisiilor de specialitate.

-transmite in vederea informatizdrii, hotardrile adoptate de Consiliului Local, precum si alte
documente in vederea inscrierii lor pe internet pentru a putea fi accesate de cei interesati.

A. Activitidfi de stare civild

- Art. 36. (1) In cadrul aparatului propriu de specialitate a consiliului local al comunei

Sinesti activitatea cu privire la starea civild este efectuatd de cdtre delegatul de stare civilid —functionar
public numit pe functie si de inlocuitorul acestuia -persoana cu atributiile specifice -agentului agricol.

(2) Activitatea este organizatd §i condusd in conformitate cu prevederile: Legii

nr.119/1996 cu privire la actele de stare civild.

(3) Principalele atributii ale personalului mentionat la art. 36 alin. (1) din

prezentul Regulament, sunt urmdtoarele:

a)

g
h)

D

b
/
m)

n)

-asigurd inregistrarea actelor §i faptelor de stare civild, intocmirea, inscrierea §i
comunicarea la cei in drept a mentiunilor de stave civild, intocmirea documentatiilor cu
privire la anularea, rectificarea sau completarea ulterioard a unor acte de stare civild;
solufionarea corectd a unor aspecte deosebite ce apar in activitdfile de stare civild si
indreptarea erorilor constatate.

-asigurd imprimatele de stare civild cu regim special, necesare desfisurdrii activitdtii de
stare civila la nivelul primariei locale.

-urmareste in activitatea aplicarea corectd a legilor, hotdrdrilor de guvern, a altor acte
normative, a ordinelor Prefectului etc.

-fine evidenta §i pdstreazd registrele dé stare civild (nagtere, cdsditorie, deces), exemplarul I
si efectueazd mentiuni pe acestea conform comunicdrilor primite de la cei in drept.
-elibereazd extrase de pe actele de nagtere, de cdsdtorie si de deces ce le au in pdstrare la
cererea instantelor judecdtoregti, parchetului, polifiei i notarilor publici.

-intocmeste anual, pentru unitatea administrativ-teritoriald, necesarul de registre si de
certificate de stare civild, precum gi de cerneald neagrd speciald, pentru anul wrmdtor, pe
care il comunicd cdtre Consiliul Judetean lagi.

-primeste registrele gi certificatele de stare civild, precum si cerneald speciald, asigurd
primirea imprimatelor speciale.

-urmeazd cursuri de instruire a ofiferilor de stare civild pentru perfectionarea pregdtirii
profesionale a acestora. Programul de desfdsurare a instructajelor se intocmeste la inceputul
flecdrui an, iar data gi locul desfagurdrii acestora se comunicd la Consiliul Judetean lagi.
-asigurd spatiile §i amenajdrile corespunzdtoare pentru conservarea gi pdstrarea in conditii
optime de securitate a documentelor de stare civild.

-asigurd prezenfa unui reprezentant la predarea-primirea gestiunii de stare civild, la
schimbarea din funcfie a ofiferilor de stare civild sau cdnd, din diferite motive, ofiterul de
stare civild trebuie inlocuit pe o perioadd mai mare de 30 de zile.

-analizeazd gi inainteazd Consiliului Judefean, in vederea avizdrii cererile §i documentatiile
privind incuviintarea casdatoriilor cu dispensd de vdrstd §i grad de rudenie.

-pdstreazd listele de coduri numerice precalculate (CNP) si asigurd atribuirea, gestionarea
§i inscrierea codurilor in actele de stare civild.

-asigurd reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civild pierdute ori distruse -
partial sau total - dupd exemplarul existent, certificdnd exactitatea datelor inscrise.
-asigurd inscrierea mentiunilor, in conditiile legii §i ale Metodologiei, pe marginea actelor
de stare civild, aflate in pdstrare.

-elibereazd extrase de pe actele de stare civild la cererea autoritdfilor publice precum gi
dovezi privind inregistrarea unui act de starve civild la cererea persoanelor fizice.



p) -colaboreazd cu unitdile sanitare si de protectie sociald impreund cu SPCLEP. in vederea
depistdrii persoanelor a cdror nagtere nu este inregistratd in actele de stare civild.

q) -tine evidenta mentiunilor, in registrul general de stare civild.

r) -mentiunile primite din alte localitdfi se inregistreazd in registrul de intrare-iegire, se
opereazd pe altele de stare civild gi se comunicd pentru operare la exemplarul 11,

E —Activitdti cu privire la organizare, resurse umane si informatizare

-Activitdti cu privire la organizare §i resurse umane

Art. 37.- (1) In cadrul aparatului propriu de specialitate a consiliului local al comunei,

activitatea cu privire la organizare §i resurse umane este efectuatd de cdtre personalul cu atributiile
specifice contabilului din cadrul aparatului de specialitate §i de secretarul comunei.

(2) Activitatea este organizatd gi condusd in conformitate cu prevederile:

-Legii nr. 188/1999, modificatd si completatd, cu privire la statutul functionarilor publici,
- Legii nr. 53/2002 privind Codul muncii.

(3) Principalele atributii ale personalului mentionat la art. 37 alin. (1) din

prezentul Regulament, sunt urmdtoarele:

a)

b)

9

d)

g2

h)

)

K

)

-intocmegte §i prezintd spre aprobare Consiliului Local organigrama si statele de
Junctii cuprinzdnd functiile publice 5i cu contract individual de muncd pentru aparatul
de specialitate al primarului.

-elaboreazd impreund cu reprezentantii salariatilor din cadrul aparatului de specialitate
al primarului §i cu comisia paritard Regulamentul de Organizare si Functionare al
aparatului de specialitate al primarului

-elaboreazd impreund cu reprezentantii salaviafilor din cadrul aparatului propriu si cu
comisia paritard, Regulamentul de Ordine Interioard al aparatului de specialitate al
primarului comunei

-elaboreazd referate de specialitate §i proiecte de dispozitii §i hotdrdri pentru infiinfarea
de agenti economici de interes local, divizdri, comasdri §i pentru alte modificdri in
structura serviciilor gi institutiilor din subordine.

-elaboreazd referate de specialitate gi proiecte de dispozitii §i hotdrdri pentru infiintarea
de servicii publice in subordinea Consiliului Local al comuneiSinesti

- analizeazd §i supune spre aprobare Regulamentele de Organizare siFunctionare ale
acestora.

-intocmegte documentatia §i propune spre aprobare numirea consiliilor de administratie
de la institutiile din subordinea Consiliului Local.

-asigurd asistenta tehnicd de specialitate serviciilor publice, regiilor autonome §i
societdtilor comerciale din subordinea Consiliului Local pe linia organizdrii, salarizdrii
§i acordadrii drepturilor de personal.

-indrumd §i asigurd asistenta tehnicd de specialitate pe linia salarizdrii si aplicdrii
legislatiei specifice la institutiile de culturd din subordinea Consiliului Local,
-urmdreste si verificd modul de intocmire a proiectelor de buget §i bugetele definitive la
capitolul “Cheltuieli cu salariile”, pentru aparatul propriu al Consiliului Local Sinesti,
pentru serviciile i institutiile publice din subordinea acestora.

-pPrimeste §i verificd pontajele intocmite de cdtre persoana desemnatd de primar pentru
calculul drepturilor de salarii, a concediilor de odihnd, ore suplimentare i alte sporuri
prevdzute de lege, intocmeste statele de platd, fisele fiscale pentru salariafii din aparatul
propriu §i consilieri precum gi declaratiile privind evidenta nominali a asigurafilor si a
obligatiilor de platd la bugetul asigurdrilor pentru somaj §i bugetul asigurdrilor sociale.
-primegte si verificd pontajele pentru plata indemnizatiilor lunare ce se cuvin
consilierilor locali pentru participarea la sedingele de consiliu.

-intocmeste §i prezintd spre aprobare fisele postului §i fisele de evaluare anuald pentru
salariafii din cadrul aparatului propriu, serviciilor §i institutiilor din subordine, asigurd
pdstrarea §i evidenta acestora pe servicii §i compartimente.

-intocmegte dosare de personal, functionarilor publici §i personalului incadrat cu
contract individual de muncd, cu toate actele necesare pentru incadrare, promovare,
ncetarea raporturilor de muncd, sanctionare precum §i declaratii de avere §i de interese
(conform Legii 161/2003). Intocmeste dosarele profesionale ale functionarilor publici.



0) -intocmegte §i propune spre aprobare documentatia §i statele de platd pentru acordarea
premiilor lunare i a premiilor anuale pentru personalul din cadrul aparatului propriu,
din cadrul serviciilor §i institugiilor publice din subordinea Consiliului Local Sinesti

D) -organizeazd si asigurd desfdsurarea concursurilor de verificare a cunostintelor
profesionale pentru ocuparea posturilor vacante in cadrul organigramei pentru aparatul
propriu, serviciile si institufiile organizate in subordinea Consiliului Local.

q) -intocmeste referate de specialitate §i proiecte de dispozitii cu privire la gestionarea
resurselor umane §i salavizare pentru aparatul propriu, servicii §i institufii publice din
subordinea consiliului local.

r)  -ilntocmegte contractele de muncd pentru aparatul propriu, serviciile si institutiile din
subordinea consiliului local, precum §i pentru asistentii personali i completeazd
registrul general de evidentd al salariafilor conform Legii 53/2003.

s) -intocmeste dosare de pensionare §i intocmegte formele de incetare a activitdfii dupd
emiterea deciziei de pensionare de cdtre Directia de Prestatii Sociale lagi.

t) -organizeazd §i urmdregte perfectionarea pregdtivii profesionale a personalului in
aparatul propriu, din serviciile si institufiile publice organizate in subordinea consiliului
local, simpozioane, schimburi de experientd, conferinge, cursuri organizate.

u) -organizeazd evidenfa militard a intregului personal gi consilieri pe vdrste, grade,
conform Legii Apdrdrii Nafionale si intocmegte situatia M.L. M.

v) -elibereazd adeverinte de salariat personalului propriu pentru carnete de sdndtate,
agent termic, crege, gradinite, cumpdrdri de mdrfuri in rate, acorddri de imprumuturi,
spital, etc.

w) -stabileste necesarul si elibereazd legitimatii de serviciu personalului din aparatul
propriu al Consiliului Local, Primarului, Viceprimarului i consilierilor locali, §i
urmdregte vizarea semestriald a acestora.

x) -organizeazd indosarierea actelor gi documentelor intocmite si le pregdteste in vederea
preddrii la arhivd.

y) -rezolvd reclamatiile i sesizdrile adresate Consiliului Local pe linia de organizare i
resurse umane.

7) -gestioneazd baza de date privind functiile §i functionarii publici din aparatul propriu al
consiliului local conform Legii 161/2003.

aa) -intocmegte i transmite Agentiei Nationale a Functionarilor Publici materiale de sintezd
la solicitarea acesteia.

bb) -realizeazd activitatea de secretariat precum si dactilografierea lucrdrilor proprii
elaborate.

cc) -intocmegte sinteze, rapoarte, informdri solicitate de Consiliul Local, Primar,
Viceprimar sau Secretarul comunei, de Consiliul Judetean lasi sau de organele centrale.

dd) -realizeazd §i alte sarcini.

Activitatea de colaborare cu compartimentul coordonare consilii locale din cadrul
consiliului judetean Iasi

- Art. 38. — (1) In cadrul aparatului propriu de specialitate a consiliului local al comunei
Sinesti activitatea cu privire la colaborarea cu compartimentul coordonare consilii locale din cadrul
consiliului judetean lagsi este efectuatd de cdtre personalul cu atributiile specifice contabilului din cadrul
aparatului propriu de specialitate §i de secretarul comunel.

(2) Activitatea este organizatd §i condusd in conformitate cu prevederile:

o -Legii nr. 215/2001 privind administratia publicd locald, cu modificdrile si completdrile
ulterioare.

(3) Principalele atributii ale personalului mentionat la art. 38 alin. (1) din
prezentul Regulament, sunt de colaborare cu Compartimentul Coordonare Consilii Locale din cadrul
consiliului Judetean lasi , avand in vedere in principal dispozitiile Legii nr.215/2001,Legii
nr.195/2006, Legii nr.658/2004 cat si a celorlalte acte normative care reglementeaza ovganizarea si
Sfunctionarea administratiei publice locale, in domeniile:

e -cunoagtereaq, intelegerea §i aplicarea legilor, a hotdrdrilor §i ordonantelor Guvernului, a
Hotdararilor Consiliului Judetean, a Hotdrdrilor consiliului local.

e -asistentei pentru colaborarea intre autoritdfile si serviciile administrative publice locale gi cele
Judetene pentru definirea problemelor gi prioritdtilor, fundamentarea si formularea
propunerilor §i solutiilor pe care Presedintele Consiliului Judetean le prezintd in Comisia



Judeteand Consultativd ca bazd de analizd si discutii la elaborarea si stabilirea programului
anual al principalelor lucrdri §i activitdti din judet.

e -asistentei pentru intocmirea graficului sedintelor consiliului local, la propunerea acestora.

o -tndrumadrii i urmdririi desfdsurdrii sedintelor ordinare ale consiliilor locale si acordd
asistentd de specialitate functionarilor din aparatul propriu al consiliului local in pregdtirea
materialelor pentru sedinte.

o -asistenfei, la cerere, de specialitate comisiilor pe domenii din cadrul consiliului local.

o -coordondrii §i sprijinirii actiunilor consiliului local orientate spre realizarea unor obiective §i
sarcini comune legate de activitatea serviciilor publice de interes judefean, asigurd
cooperarea §i compatibilitatea intereselor locale cu cele ale judetului.

o -indrumadrii gi sprijinirii consiliului local §i primarului in exercitarea atributiilor legate de
organizarea, functionarea §i realizarea serviciilor publice de interes judefean in localitdtile
componente ale comunei Sinesti

o - asistentei si sprijinirii consilivlui local §i primarului in organizarea consultdrii populatiei prin
referendum.

o —urmdririi §i informdrii asupra executdrii hotdrdrilor Consiliului Judetean in localitditile
componente ale comunei Sinesti :

o -asistentei de specialitate a consiliului local gi primarului, la cerere, pentru revocarea sau
modificarea in mod corespunzdtor a hotdrdrilor §i dispozitiilor care contravin prevederilor
legale.

o -asistenfei de specialitate consiliului local la infiintarea gi organizarea de agenti economici
care presteazd servicii publice de interes local, cu consultarea Biroului Organizare, Resurse
Umane.

e -gsistentei tehnice de specialitate in activitatea de perfectionare a pregdtirii profesionale a
personalului ce-gi desfasoard activitatea in cadrul consiliului local,

Activitdfi cu privire la informatizare

- Art. 39. — (1) Activitatea cu privire la informatizare este efectuatd pe bazd de relafii
contractuale de prestdri servicii cu o societate de specialitate, cat si prin Centrul local P.A.P.I.
(2) Activitatea este organizatd §i condusd in conformitate cu prevederile:
H.G.R. nr. 1007/2001 pentru aprobarea Strategiei Guvernului privind informatizarea administratiei
publice, Legii nr. 161/2003 privind unele mdsuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnitdtilor publice, a functiilor publice §i in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea corupfiei.
(3) Principalele atributii ale societdtii mentionate la art. 39 alin. (1) din
prezentul Regulament, sunt urmdtoarele:

a) -asigurd inscrierea institufiei in Sistemul Electronic Nagional, precum gi utilizarea ulterioard
a Sistemului Electronic Nafional.

b) -asigurd mentinerea la zi a paginii Internet a Consiliului Local avédnd in vedere urmdtoarele
criterii:

1. -viteza de regdsire a informatiilor.

2. -accesibilitatea si disponibilitatea informatiilor si serviciilor publice oferite.
3. -relevanya informatiilor prezentate. ~

4. -structurarea informafiilor.

5. -asigurarea unor mdsuri de protecfie a datelor cu caracter personal.

¢) -asigurd elaborarea integrald sau participd la elaborarea, testarea §i exploatarea
programelor 5i aplicatiilor pe tehnicd de calcul din dotare.

d) -asigurd exploatarea la parametri normali ale aplicatiilor proiectate §i implementate,
precum §i actualizarea acestora conform legislatiei in vigoare.

e) -instruieste personalul in vederea utilizarii aplicatiilor proiectate pe plan intern.

) -intocmegste documentatii de utilizare pentru aplicatiile predate in exploatare.

g) -asigurd instruirea personalului propriu in vederea insugirii cunogtintelor necesare pentru
introducerea - derularea corectd a sistemelor (programelor) informatice proiectate.

h) -asigurd administrarea intregii vetele de internet a Consiliului Local.

i) -creeazd si mentine utilizatorii §i grupurilor de utilizatori astfel incdt fiecare utilizator sd se
poatd conecta la refea §i sd poatd accesa resursele comune (conform drepturilor pe care le
are).

Jj)  -implementeazd §i propunere politicii de protejare a datelor §i de folosire in comun a
resurselor incluzdnd directoare, figiere, imprimante etc.

k) -monitorizeazd evenimentele si resursele din retea §i solufioneazd conflictele.



l) -administreazd serviciile e-mail i http pentru utilizatorii interesafi.

m)  -asigurd stocarea datelor de pe resursele locale ale utilizatorilor sau de pe resursele
alocate pe servere, precum §i centralizarea lor pe serverele instituiei dacd este cazul.,

n) -asigurd arhivarea datelor, ce nu sunt in exploatare curentd, in vederea stocdrii lor pe
durata termenului legal de pdstrare.

o) -asigurd buna functionare a tehnicii de calcul din dotarea Consiliului local.

p) -verificd integritatea datelor aplicatiilor i bazelor de date aflate in administrarea sa;
semnaleazd oricare defectiuni si asigurd luarea de mdsuri imediate.

q) -verificd documentele primite spre prelucrare din punct de vedere al confinutului, calitdii
datelor.

r) -asigurd accesul §i securitatea datelor in retea, prin activitatea de administrare a retelei.

s) -analizeazd necesitdtile de achizitionare de tehnicd de caleul §i elaboreazd proiecte de

informatizare.

1) -intocmeste partea tehnicd a Caietelor de sarcini in cazul achizitiilor de tehnicd de calcul si
software.

u) -asigurd receptionarea tehnicii de calcul si a produselor software in momentul achizitiondrii
lor.

v) -instaleazd produse software achizitionate de Consiliul Local pe statiile de lucru sau pe
servere (dupd caz) §i asigurd buna exploatare a acestora.

w) -asigurd asistenta tehnicd utilizatorilor retelei din Consiliul Local.

x) -ceniralizeazd §i rezolvd problemele legate de service-ul la echipamente.

¥) -intocmeste sinteze, rapoarte, informdri cu referire la activitatea I.T., solicitate de organele
centrale §i judetene.

7  -ilndeplineste si alte atributii previzute de actele normative in vigoare, precum §i hotdrdrile,
deciziile interne.

H. —Activitdti cu privire la programe si dezvoltare regionali

- Art 40. — (1) Activitatea cu privire la programe gi dezvoltare regionald este efectuatd de
cdtre intregul personalul din cadrul aparatului propriu de specialitate si de viceprimarul comunei.
(2) Activitatea este organizatd §i condusd in conformitate cu prevederile
normelor specifice in materie.
(3) Principalele atributii ale personalului mentionat la art. 40 alin. (1) din
prezentul Regulament, sunt urmdtoarele:
a) -elaborarea §i coordonarea programelor de dezvoltare economico-socialdt a comunei.
b) -acordarea de consultantd instituiilor interesate in ceea ce privegte elaborarea,
implementarea si managementul proiectelor de dezvoltare sociceconomic.
¢) -elaborarea de proiecte in cadrul programelor initiate de U.E, B.M. §i alte organisme
internationale.
d) -elaborarea de proiecte in cadrul programelor initiate de cdfre Guvernul Romdniei i de alte
organisme nafionale, regionale, judefene sau locale.
e) -participarea la imbogdfirea i imbundtdtirea bazei de date a Consiliului Local.
B -centralizarea, analiza §i propunerea de proiecte i programe de dezvoltare socio-economicd
in contextul Regiunii de Dezvoltare Nord-Est, in scopul integrdrii regionale a comunei.
g) -activitdtii de dezvoltare si integrare regionald la nivelul comunei, asigurdnd, pentru
aceasta, legdturile cu consiliul judetean, alte consilii locale §i alte institutii.
h) -coordonarea activitdfilor de promovare a obiectivelor care decurg din politicile de
dezvoltare regionald la nivelul comunei.
i) -participarea §i organizarea de manifestdri care dezvoltd sectorul pietei de capital i LM.M.-
urile,

G-Activititi de audit public intern

- Art. 41. (1) In cadrul aparatului propriu de specialitate al primarului comunei
Sinesti activitatea cu privire la audit public intern este efectuatd de cdtre personalul angajat in baza
relatiilor contractuale civile, cu avizul D.G.F.P. Iagi.
(2) Activitatea este organizatd §i condusd in conformitate cu prevederile Legii
nr. 672/19.12.2002 privind auditul public intern 5i Normele metodologice specifice privind exercitarea



auditului public intern aprobate de Primarul comunei Sinesti avizate de Directia Generald a Finantelor

Publice a judetului lagi, elaborate in baza Normelor|generale privind auditul public intern aprobate prin

Ordinele Ministrului Finantelor Publice nr. 38 /2003.

(3) Activitatea de audit pbblic intern este organizatd §i functioneazd in baza
relatiilor contractuale de prestdri servicii, in subordinea directd a Primarului comunei Sinesti in dubld
calitate de conducdtor al aparatului sau de specialitateinstitutiei publice §i de ordonator principal de
credite, exercitdnd o functie distinctd §i independentd de celelalte activitdi aflate in structura aparatului
Consiliului local.

(4) Auditul public intern se exercitd atdl asupra tuturor activitdfilor desfdsurate
in cadrul Consiliului Local al comunei Sinesti §i in institufiile i serviciile subordonate, care nu au
organizat qudit intern, cdt §i asupra entitdfilor publice nesubordonate Consiliului Local, care utilizeazd

Sonduri publice repartizate de Consiliul Local Sinesti, avdnd rolul de a da asigurare §i consiliere

conducerii acestora pentru buna administrare a veniturilor gi cheltuielilor publice, in scopul perfectiondrii

activitdtii institutiilor publice auditate.

(5) Activitatea de audit public intern din cadrul Consiliului Local Sinesti se
desfdsoard pe baza planului anual de audit public intern aprobat de Primarul comunei §i prin aprobarea
de misiuni de audit ad-hoc, in conditiile art, 14, alin.3 din Legea nr. 672/2002. La selectarea misiunilor de
audit cuprinse in plan, se au in vedere elemente de fundamentare privind riscul specific structurii auditate,
criterii - semnal de naturd sd releve situatii negative, informatii §i indicii definute sau obtinute cu privire la
disfunctionalitdti sau abateri, respectarea periodicitdtii in auditare.

(6) Principalele atributii ale personalului mentionat la art. 41 alin. (1) din
prezentul Regulament, sunt urmdtoarele:

a) -elaboreazd Normele metodologice specifice privind exercitarea auditului public intern, pe
care le supune aprobdrii Primarului comunei §i avizdrii acestora de cdtre Directia Generald
a Finantelor Publice a judetului lagi, in concordanyd cu Normele generale privind auditul
public intern aprobate prin Ordinele Ministrului Finangelor Publice nr. 38 si 768/2003.

b) -elaboreazd proiectul anual al planului de audit pe care il supune aprobdriieprimarului
comunei.

¢) -efectueazd activitdfi de audit public intern pentru a evalua dacd sistemele deemanagement
Sfinanciar gi de control ale entitdtii publice sunt transparente §i sunteconforme cu normele de
legalitate, regularitate, economicitate, eficientd sieeficacitate.

d) -efectueazd misiuni de audit public intern, in principiu , asupra tuturoreactivitdtilor
desfdgurate de cdtre entitatea publicd cu privire la formarea sieutilizarea fondurilor publice,
precum §i la administrarea patrimoniului public.

e) -auditarea, cel putin o datd la 3 ani, fird a se limita la aceasta, a urmdtoarelor activitdti si
operatiuni:

1. -deschiderea §i repartizarea creditelor bugetare.
2. -angajamentele bugetare §i legale din care derivd direct sau indirect obligatii de platd,
inclusiv din fondurile comunitare,

-pldtile asumate prin angajamente bugetare §i legale, inclusiv din fondurile comunitare.

4. -vdnzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al

comunel.

-concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al comunei.

-constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare gi stabilire a titlurilor de

creantd, precum i a facilitdtilor acordate la incasarea acestora.

7. -alocarea creditelor bugetare.

8. -sistemul contabil §i fiabilitatea acestuia.
9. -sistemul de luare a deciziilor.

10. -sistemul de conducere si de control.

11. -sistemele informatice.

) —consiliazd conducerea entitdtii publice auditate in privinta administrdrii veniturilor si
cheltuielilor publice, precum gi asupra integritdtii patrimoniului public,

g) -emite opinii §i recomanddri fezabile, economice si cu efect practic §i previzibil, in vederea
imbundtdtivii activitdtii de cdtre conducerea entitdtii publice auditate.

h) -asigurd urmdrirea implementdrii recomanddrilor fdcute cu ocazia auditdrii de cdtre
conducerea entitdtii publice auditate.

i) -informeazd Directia Generald a Finangelor Publice a judetului lagi prin intermediul
Sunctionarului cu atributiile specifice contabilului-sef din cadrul aparatului propriu de
specialitate a consiliului local despre recomanddrile neinsugite de cdtre conducdtorul
entitdfii publice auditate §i consecingele neimplementdrii acestora.

o
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J)  -raporteazd periodic primarului comunei asupra constatdrilor, concluziilor §i
recomanddrilor rezultate din activitatea de audit, aldt prin transmiterea unor rapoarte de
constatare de iregularitdti, cdt §i prin raportul de audit finalizat, pe care-l prezintd acestuia
pentru analizd §i avizare, dupd incheierea misiunii de audit a entitdtii publice.

k) -informeazd Directia Generald a Finangelor Publice a judefului lagi, prin intermediul
Primarului comunei, asupra rezultatelor activitdtii de audit public intern desfasurate la
nivelul ordonatorului principal de credite.

D)  -sesizarea prin intermediul Primarului comunei a altor structuri de control abilitate in
legditurd cu efectuarea de cdtre entitatea publicd auditatd a unor operatiuni nelegale,
concretizate in identificarea unor elemente de iregularitate sau posibile prejudicii pe seama
Jondurilor publice sau a patrimoniului public.

m) -urmdrirea modului in care conducerea entitdii publice auditate au dus la indeplinirea
mdsurilor dispuse de organele de control ale Curtii de Conturi.

n) -elaboreazd raportul anual al activitafii de audit public intern.

- -Art. 42, — (1) Competenta personclului ce efectueazd activitatea de audit public intern
este stabilitd prin ordinul de serviciu aprobat de primarul comunei, document in care este precizatd
unitatea supusd auditdrii si perioada in care se desfdsoard auditarea.

(2) In exercitarea atributiilor legale, personalul ce efectueazd activitatea
de audit public intern §i auditoriul intern nominalizat a efectua misiunea de audit aprobatd are competenta
de a solicita date, informatii utile §i probante, inclusiv pe format electronic, precum §i copii ale
documentelor, certificate pentru conformitate, de la persoanele fizice §i juridice in legdturd cu structura
auditatd, iar acestea au obligatia de a le pune la dispozitie la data solicitatd.

(3) Totodatd, auditorul intern poate efectua la aceste persoane fizice si
Juridice ovice fel de reverificdri financiare §i contabile legate de activitdtile de control intern la care
acestea au fost supuse, care vor fi utilizate pentru constatarea legalitdtii §i a regularitdtii respective.

I —Activitdti cu privire la relatii publice

- Art 43. — (1) Activitatea cu privire la relatiile publice este efectuatd de cdtre secretarul
comunei sau consilierul juridic nominalizat prin Dispozitie de primar-..
(2) Activitatea este organizatd i condusd in conformitate cu prevederile
o -Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;
o -H.G.R. nr. 123/2002 M. of. 790/10.11.2003 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;
o -Legii nr. 182/2002 privind protectia informatiilor clasificate,
e -H.G.R. nr.781/2002 privind protectia informatiilor secrete de serviciu normelor specifice in
materie, Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publicd.

(3) Principalele atributii ale personalului mentionat la art. 43 alin. (1) din
prezentul Regulament, sunt urmdtoarele:

a) -asigurd accesul cetdfenilor §i a mijloacelor de informare in masd la informatiile de interes
public, din oficiu sau la cerere.

b) -asigurd publicarea i actualizarea pe pagina de internet a Primariei Sinesti a datelor care
cuprind in mod obligatoriu informatiile de interes public comunicate din oficiu, dupd cum se
specificd in art.5, alin. 1 din Legea nr.544/2001 privind liberul acces la informafiile de
interes public.

¢) -asigurd publicarea anuald a rapoartelor de activitate ale consilierilor locali 5i
viceprimarului,

d) -primeste solicitdrile privind informatiile de interes public, asigurd rezolvarea acestora gi
tine evidenta rdspunsurilor. Elibereazd, contra cost, copii de pe documentele ce confin
informatii de interes public.

e) -primeste fluxul de informatii §i asigurd crearea unei baze de date privind informatiile de
interes public, in colaborare cu personalul din cadrul aparatului propriu de specialitate §i
cu institutiile si serviciile din subordinea consiliului local.

) -colaboreazd cu autoritdtile administrafiei publice centrale §i locale in vederea asigurdrii
accesului la informatiile publice.

g) -asigurd accesul mijloacelor de informare in masd la informatiile de interes public privind
activitatea Consiliului Local, reprezentdnd singura persoana din aparatul de specialitate al
primarului abilitatd in acest sens.
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- Furnizeazd ziarigtilor, prompt gi complet, informatiile de interes public care privesc
activitatea consiliului local §i a primarului.

-asigurd accesul ziaristilor la activitdfile §i actiunile de interes public organizate de
Consiliul Local sau de Primar.

-difuzeazd date privind agenda de lucru a Consiliului Local §si a Primarului comunei.
-primegte, inregistreazd, distribuie, urmdreste rezolvarea si redactarea in termen a
rdspunsurilor privind petitiile formulate in scris de cdtre cetdteni;

-asigurd organizarea audientelor conform programului aprobat prin Regulamentul de
Ordine Interioard;

-participa la selectionarea documentelor din arhiva consiliului local impreund cu comisia de
selectionare numitd prin dispozitia primarului comunei.

-elibereazd persoanelor fizice §i juridice, la cererea acestora, copii de pe documentele din
arhivd, certificate si adeverinte. Aceste servicii se realizeazd contra cost, conform taxelor
speciale aprobate de consiliul local.

-asigurd realizarea corespondentei de curtoazie pentru Consiliul Local §i pentru Primar.
-asigurd respectarea prevederilor Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionald in
administratia publicd, referitoare la termenul de 30 de zile pentru aducerea la cunostintd
publicd a proiectelor de hotdrdri cu caracter normativ.

-transmite comunicate de presd referitoare la elaborarea proiectelor de hotdrdre, asigurd
afisarea §i publicarea acestora.

-comunicd societdii civile si mediului de afaceri local, proiectele de hotdrdri cu caracter
normativ care ar avea impact asupra activitdfii sau intereselor acestora.

-primegste propunerile, sugestiile §i opiniile persoanelor interesate cu privire la proiectul de
hotdrdre i le transmite spre analizd initiatorului proiectului de hotdrdre, comisiilor de
specialitate §i personalului din cadrul aparatului propriu de specialitate ce trebuie sd
intocmeascd referatul de specialitate/nota de fundamentare.

-asigurd participarea la sedintele consiliului local a persoanelor care au transmis propuneri
cu privire la proiecte de acte normative.

-asigurd afigsarea integrald, la avizierele special amenajate, a hotdrdrilor cu caracter
normativ adoptate de consiliul local sau a dispozitiilor cu caracter normativ emise de
primar.

-intocmeste §i asigurd publicarea raportului anual privind transparenta decizionald.

. —Activitdti cu privire la asistenta si protectia sociali

A. Activitifi cu caracter general

- Art. 44. — (1) In cadrul comunei Sinesti activitatea cu privire la protectie §i asistentd

sociald este efectuatd de cdtre personalul din cadrul aparatului propriu de specialitate cu atributiile
specifice asistentului social.

(2) Activitatea este organizatd §i condusd in conformitate cu prevederile

normelor specifice in materie.

(3) Principalele atribufii ale personalului mentionat la art. 44 alin. (1) din

prezentul Regulament, sunt urmdtoarele:

@)

b)
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-de strategie, prin care asigurd elaborarea planurilor de asistentd sociald pentru prevenirea
§i combaterea marginalizdrii sociale §i a programelor de acfiune antisdrdcie, pe care le
supune spre aprobare Consiliului Local.

- de coordonare, prin care stabileste mdsuri pentru dezvoltarea strategiilor de interventie in
sprijinul persoanelor aflate in nevoie si de prevenire a situatiilor de marginalizare §i
excludere sociald la nivelul comunei.

-de administrare a fondurilor pe care le are la dispozitie prin bugetul alocat actiunilor cu
caracter social.

- de colaborare cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si institutiilor care au
responsabilitdti in domeniul asistentei sociale, cu serviciile publice judefene de asistentd
sociald, precum §i cu reprezentantii societdtii civile implicati in derularea programelor de
asistenfd sociald.

-de executie, prin asigurarea mijloacelor umane, materiale §i financiare necesare pentru
implementarea strategiilor cu privire la actiunile antisdrdcie, prevenirea si combaterea
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marginalizdrii sociale, precum §i pentru solutionarea urgentelor sociale individuale si
colective la nivelul comunei.

-de reprezentare, prin reprezentarea consiliului local, pe plan intern si extern in domeniul
asistentei sociale.

B. Domeniile ce cuprind asistenta si protectia sociald
1. Domeniul protectiei copilului:

- Art. 45. — Principalele atributii ale personalului mentionat la art. 44 alin. (1) din

prezentul Regulament, sunt urmdtoarele.

@)

b)

o
d)
¢
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-monitorizeazd si analizeazd situatia copiilor din unitatea administrativteritoriald respectivd,
respectarea §i realizarea drepturilor lor, asigurd centralizarea §i sintetizarea acestor date §i
informatii;

-identificd copiii aflafi in dificultate, elaboreazd documentatia pentru stabilirea masurilor
speciale de protectie a acestora §i sustine in fata organelor competente mdsurile de protectie
propuse;

-realizeazd §i sprijind activitatea de prevenire a abandonului copilului;

-actioneazd pentru clarificarea situatiei juridice a copilului, inclusiv pentru inregistrarea
nagterii acestuia, in vederea identificdrii unei solufii cu caracter permanent pentru protecfia
copilului;

- exercitd dreptul de a reprezenta copilul §i de a administra bunurile acestuia, in situatiile §i
in conditiile previzute de lege;

-organizeazd §i sustine dezvoltarea de servicii alternative de tip familial;

-identificd, evalueazd §i acordd sprijin material §i financiar familiilor cu copii in intretinere;
asigurd consiliere §i informare familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor §i
obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului, asupra serviciilor disponibile pe plan
local, asupra institutiilor speciale etc.,

-asigurd gi urmdreste aplicarea mdsurilor educative stabilite de organelecompetente pentru
copilul care a sdvdrsit o faptd previzutd de legea penald, dar care nu rdspunde penal;

- asigurd §i urmdregte aplicarea mdsurilor de prevenire §i combatere a consumului de alcool
si droguri, precum §i a comportamentului delincvent;

-colaboreazd cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor gi ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale in vederea identificdrii situatiilor deosebite
care apar in activitatea de protectie a copilului, a cauzelor aparifiei acestor situafii §i a
stabilirii mdsurilor pentru imbundtdtirea acestei activitdyi;

-realizeazd parteneriate §i colaboreazd cu organizafiile neguvernamentale §i cu
reprezentantii societdfii civile in vederza dezvoltdrii si sustinerii mdsurilor de protectie a
copilului;

-asigurd relationarea cu diverse servicii specializate;

-sprijind accesul in institufiile de asistentd sociald destinate copilului sau mamei §i copilului
§i evalueazd modul in care sunt respectate drepturile acestora;

-asigurd realizarea activitdtilor in domeniul asistentei sociale, in conformitate cu
responsabilitdfile ce ii revin, stabilite de legislatia in vigoare;

-verificd modul in care este asiguratd dezvoltarea copilului, securitatea si integritatea sa
fizicd §i morald in familia substitut (plasament, incredintare, asistentd maternald, adoptie),
fie in urma sesizdrilor, fie ca urmare a controalelor inopinate,

-urmdregte evolufia cazurilor, conform legislatiei si metodologiei de lucru pe diferite tipuri
de cazuri, stabilitd la nivelul Directiei de Asistentd Sociald lagi;

-reevaluarea cazurilor periodic §i modificarea mdsurii de ocrotire, dacd este cazul, in
interesul copilului;

-verificarea modului in care se aplicd legea cu privire la declararea judecdtoreascd a
abandonului;

- incurajarea si accesul copilului la velafia cu familia naturald si evidenta contactelor
copilului cu familia naturald.

2. Domeniul protectiei persoanelor adulte:

- Art. 46. — Principalele atributii ale personalului mentionat la art. 44 alin. (1) din

prezentul Regulament, sunt urmdtoarele.

@)

-evalueazd situafia socioeconomicd a persoanel, identificd nevoile §i resursele acesteia,
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-identificd situatiile de risc §i stabilegte mdsuri de preventie §i de reinsertie a persoanelor in
mediul familial natural §i in comunitate;

-elaboreazd planurile individualizate privind mdsurile de asistentd sociald pentru prevenirea
sau combaterea situatiilor de risc social, inclusiv interventii focalizate pentru consumatorii
de droguri, de alcool, precum gi pentru persoanele cu probleme psihosociale;

-organizeazd acordarea drepturilor de asistentd sociald si asigurd gratuit consultantd de
specialitate in domeniul asistentei sociale, colaboreazd cu alte institutii responsabile pentru
a facilita accesul persoanelor la aceste drepturi;

-organizeazd §i rdspunde de plasarea persoanei intr-o institufie de asistentd sociald §i
Jaciliteazd accesul acesteia in alte institufii specializate (spitale, institutii de recuperare
etc.);

-evalueazd §i monitorizeazd aplicarea mdsurilor de asistentd sociald de care beneficiazd
persoana, precum §i respectarea drepturilor acesteia;

-asigurd consiliere §i informatii privind problematica sociald (probleme familiale,
profesionale, psihologice, de locuintd, de ordin financiar gi juridic etc.);

-asigurd prin instrumente §i activitdfi specifice asistentei sociale prevenirea si combaterea
situatiilor care implicd risc crescut de marginalizare §i excludere sociald, cu prioritate a
situatiilor de urgenfd;

-asigurd relafionarea cu diversele servicii publice sau alte institutii cu responsabilitdfi in
domeniul protectiei sociale;

-realizeazd evidenta beneficiarilor de mdsuri de asistentd sociald;

- dezvoltd parteneriate §i colaboreazd cu organizatii neguvernamentale §i cu alfi
reprezentanti ai societdtii civile in vederea acorddrii §i diversificdrii serviciilor sociale, in
functie de realitdtile locale, pentru persoanele cu handicap si persoanele vdrstnice;

- colaboreazd cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor in vederea dezvoltarii de
programe de asistentd sociald de interes local;

-face demersuri cdtre consiliul local pentru susfinerea financiard gi tehnicd, realizarea
activitdtilor de asistentd sociald, inclusiv serviciile sociale acordate la domiciliu sau in
institutii; .

-asigurd sprijin pentru persoanele vdrstnice sau persoanele cu handicap prin realizarea unei
retele eficiente de asistenti personali gi ingrijitori la domiciliu pentru acestia;

-sprijind activitatea unitdfilor protejate pentru persoanele cu handicap;

-asigurd amenajdrile teritoriale gi institufionale necesare, astfel incdt sd fie permis accesul
neingrddit al persoanelor cu handicap;

-asigurd realizarea activitdtilor de asistentd sociald, in conformitate cu responsabilitdtile ce
ii revin, stabilite de legislatia in vigoare.

-verificd modul in care sunt asigurate nevoile persoanei adulte, securitatea §i integritatea sa
fizicd i morald, la nivel comunitar, fie in urma sesizdrilor, fie ca urmare a controalelor
inopinate.

-urmdrirea evolutiei cazurilor, conform legislafiei si metodologiei de lucru pe diferite tipuri
de cazuri, stabilitd la nivelul D.A.S. lagi.

-cunoastereaq, implementarea §i aplicarea legislafiei de cdtre asistentul personal;

-activitdti de integrare sociald a persoanei adulte.

-verificd respectarea de cdtre asistentul personal a drepturilor persoanei adulte.

- intocmegte evidenta persoanelor vdrstnice, cu handicap sau in alte situatii de nevoie
(beneficiare ale venitului minim garantat , dependente de droguri sau alcool etc.).
-evaluarea situatiei socio-economice a persoanelor care se inscriu in categoriile enumerate.
-identificarea situatiilor de risc §i stabilirea de mdsuri de preventie §i reinsertie a acestor
persoane in mediul familial §i in comunitate.

-elaborarea planurilor individualizate de interventie pentru prevenirea sau combaterea
situatiilor de risc social, inclusiv pentru consumatorii de droguri, de alcool, pentru
persoanele cu probleme psihosociale.

-colaborarea cu alte instituii pentru a facilita accesul persoanelor in nevoie la drepturile ce
se cuvin, conform legii, §i la servicii de asistentd sociald.

-asigurarea, prin instrumente §i activitdfi specifice a asistentei sociale prevenirea si
combaterea situatiilor care implicd risc crescut de marginalizare §i excludere sociald, cu
prioritate pentry situatiile de urgenyd.

-verificd cunoagterea de cdtre asistentul social comunitar a legislatiei in vigoare in domeniul
serviciilor sociale.

-colaboreazd cu ceilalti profesionigti, cu autoritdfile locale (primar, politist, preot, secretar)
pentru rezolvarea cazului.
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-cunoasterea de cdtre asistentul social a metodologiei de lucru pe diferite tipuri de cazuri si
intocmirea dosarelor, nominal, pentru fiecare caz.

-urmdrirea evolutiei cazurilor conform legislaiei si a metodelor stabilite la nivelul D.A.S.
(intocmirea rapoartelor de evaluare bilunard, trimestriald sau ori de cdte ori este nevoie, cu
informatiile stabilite de cdtre specialistii D.A.S.).

-reevaluarea periodicd a cazurilor, conform legislatiei,

-promptitudine in rezolvarea corespondentei, in special in ceea ce priveste anchetele sociale
si alte rdspunsuri la adrese.

-promptitudinea in rezolvarea cererii persoanei solicitante.

-respectarea drepturilor clientului aflat in dificultate i protejarea, conform legii a bunurilor
acestuia.

-respectarea codului etic profesional i a deontologiei profesionale (confidentialitatea
informatiilor, insofirea clientului céind este nevoie, etc.).

-evalueazd situatia socio-economicd a persoanei, identificd nevoile si resursele acesteia.

mmy) -identificd situatiile de risc §i stabilegte mdsuri de preventie §i reinsertie a persoanelor in
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mediul familial natural §i in comunitate.

-elaboreazd planurile individualizate privind mdsurile de asistentd sociald pentru prevenirea
sau combaterea situatiilor de risc social, inclusiv interventii focalizate pentru consumatorii
de droguri, de alcool, precum §i pentru persoanele cu probleme psihosociale.

-verificd acordarea drepturilor de asistentd sociald §i asigurd gratuit consultanta de
specialitate in domeniul asistentei sociale, colaboreazd cu alte institutii responsabile pentru
a facilita accesul persoanelor la aceste drepturi.

-orienteazd persoanele cdtre alte institufii de asistentd sociald.

-evalueazd §i monitorizeazd aplicarea mdsurilor de asistentd socialci de care beneficiazd
persoana, precum §i respectarea drepturilor acesteia.

-asigurd consiliere i informatii privind problematica sociald (probleme familiale,
profesionale, psihologice, de locuintd, de sdndtate, loc de muncd, de ordin financiar, juridic
etc.).

-asigurd prin instrumente §i activitdfi specifice asistentei sociale prevenirea si combaterea
situatiilor ce implicd risc crescut de marginalizare §i excludere sociald, cu prioritate a
situatiilor de urgentd.

-asigurd relafionarea cu diverse servicii publice sau cu alte institutii cu responsabilitdi in
domeniul protectiei sociale.

-centralizeazd date ce cuprind evidenta beneficiarilor de mdsuri de asistentd sociald.
-dezvoltd parteneriate si colaboreazd cu consiliile locale, consiliul judetean,cu organizatii
neguvernamentale §i cu alfi reprezentanti ai societdfii civile in vederea acorddrii si
diversificdrii serviciilor sociale, in functie de realitdile locale, pentru persoanele vdrstnice §i
cele aflate in situatie de risc.

4. Domeniul colabordrii cu Directia de Asistentd Sociali Iasi si cu O.N.G.-uri:

- Art 47. —Principalele atributii ale personalului mengionat la art. 44 alin. (1) din

prezentul Regulament, sunt urmdtoarele.
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-instrumenteazd reclamatiile §i sesizdrile primite la Directia de Asistentd Sociald, repartizate
pe cale ievarhicd.

-analizeazd activitatea organizafiilor neguvernamentale care doresc sd ofere servicii sociale

pe raza comunei .

-realizeazd activitatea de evaluare §i control, conform programdrilor, cu excepfia situatiilor

de urgentd, primite pe cale ierarhicd, caz in care urgenfa va avea prioritate.

5. Domeniul institutiilor de asistentd sociald publice sau private:

- Art. 48. — Principalele atributii ale personalului mengionat la art. 44 alin. (1) din

prezentul Regulament, sunt urmdtoarele.
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-solicitd §i fundamenteazd consiliului local, infiintarea i organizarea institufiilor de
asistentd sociald, in functie de nevoi §i de numdrul de potentiali beneficiari;
-evalueazd §i monitorizeazd activitatea desfdsuratd in cadrul institutiilor de asistentd
sociald, in conformitate cu responsabilitdtile stabilite de legislatia in vigoare;




o

-dezvoltd §i diversificd, singur sau in parteneriat cu organizatiile neguvernamentale,
serviciile acordate in cadrul institutiilor de asistentd sociald,in vederea cresterii calitditii
vietii persoanelor asistate;

6. Domeniul finantirii asistentei sociale:

- Art. 49. — Principalele atributii ale personalului mentionat la art. 44 alin. (1) din

prezentul Regulament, sunt urmdtoarele.
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-elaboreazd si fundamenteazd propunerea de buget pentru finanfarea mdsurilor de asisten
sociald;

-pregdteste documentafia necesard in vederea stabilivii dreptului la prestatiile si serviciile de
asistentd sociald;

- activitatea financiar-contabild privind asistenta sociald este realizatd de personalul cu
atributiile de referent contabil din cadrul aparatului de specialitate al primarului,;
-comunicd institutiilor abilitate date in legdturd cu numdrul de beneficiari de asistentd
sociald si sumele cheltuite cu aceastd destinatie, potrivit prevederilor legislatiei in vigoare.

B. Activitdti cu privire la protectia persoanelor cu handicap

- Art. 50. —Principalele atributii ale personalului mengionat la art. 44 alin. (1) din

rezentul Regulament, sunt urmdtoarele:
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- salariatul va respecta intocmai clauzele contractului individual de muncd si actele
aditionale la acesta;

-asigurd alimentafia corespunzdtoare a persoanei cu handicap ; pregdteste §i servegte masa
asistatului, asigurdnd conditiile igienico-sanitare corespunzditoare.

- asigurd igiena corporald a asistatului, a lenjeriei de corp, a articolelor de imbrdcdminte §i
a lenjeriei de pat.

-asigurd intrefinerea corespunzdtoare a curdfeniei in spatiul de locuit,

- asigurd gi urmdregte efectuarea tratamentului prescris de medici, sesizdnd urgent cadrele
de specialitate in conditiile in care apar semne de agravare a bolii ; solicitd controlul
medical la domiciliu, cdnd este cazul.

- participd activ la crearea unor conditii normale de viatd persoanei asistate (climatul
afectiv fiind deosebit de important).

- respectd gi sprijind realizarea planurilor de recuperare indicate de specialisti (ergoterapie,
terapie ocupationald, etc.).

- participd la formele de perfectionare a pregitirii profesionale organizate de 1.S.T.P.H. lasi
in colaborare cu Consiliul Local al comunei ; va sustine examene de verificare a
cunogtingelor care vor sta la baza incheierii sau prelungirii contractului individual de
muncd.

- va trata cu respect, bund-credinfd §i infelegere persoana cu handicap, nu va abuza psihic
sau moral de starea de incapacitate in care se glseste aceasta.

-va anunta Primarul comunei 5i 1.S.T.P.H. lasi despre orice modificare intervenitd in starea
psihicd, fizicd sau sociald a persoanei cu handicap, de naturd si modifice acordarea
drepturilor sau accesibilitdtilor previzute de lege.

-va intocmi semestrial un raport de activitate, avizat de asistentul social §i secretarul
comunei, care va cuprinde date referitoare la evolutia persoanei cu handicap.

-va incheia act adifional la contractul individual de muncd care va contine urmdtorul
angajament:

-md angajez sd realizez intocmai obligatiile prevdzute in contractul individual de muncd §i in
Sisa postului, ce fac parte integrantd din contract.

-md angajez sd realizez integral programul individual de recuperare si integrare sociald a
persoanei ¢cu handicap grav, imediat ce imi va fi adus la cunogstintd sub semnditurd.
-monitorizarea drepturilor i facilitdtilor persoanelor cu handicap din comuna

-define baza de date cu persoanele cu handicap institutionalizate §i neinstitutionalizate cu
foate aspectele mentionate de lege pe care o actualizeazd permanent.

-intocmirea i conducerea evidentei statistice lunare, trimestriale si semestriale.

-efectuarea operatiilor de prelungire a drepturilor sau de sistare a acestora, in baza
certificatelor de incadrare intr-o categorie de persoand cu handicap, emise de cdtre
comisiile de expertizd medicald; rdspunde in conformitate cu prevederile legale, la scrisorile
§i sesizdrile care au ca obiect acordarea sau neacordarea drepturilor previzute de lege.



dd)
ee)

-elaboreazd situatiile solicitate de consiliul local, primar sau secretar, care stau la baza unor
studii §i strategii.

- pregdteste, intocmeste si fundamenteazd necesarul de credite privind drepturile cu caracter
social cuvenite persoanelor cu handicop.

-rdspunde scrisorilor si sesizdrilor persoanelor cu handicap sau ale unor institufii cu privire
la acordarea drepturilor previzute de lege.

-verificd permanent dosarele persoanelor cu handicap aflate in evidentd.

-propune §i participd la actiuni, proiecte, programe pentru persoane cu dizabilitdfi.

- propune mdsuri, acfiuni, rapoarte in vederea realizdrii strategiei locale pentru persoanele
cu handicap.

-colaboreazd cu asociatii ale persoanelor cu dizabilitdfi sau care activeazd in domeniu.

-se preocupd de imbunditdtirea sistemului informatic in vederea eficientizdrii serviciilor.
-sesizeazd consiliul local, primarul, secretarul comunei si conducerea D.A.S. lasi asupra

- unor probleme care impun neacordarea sau sistarea drepturilor previzute de lege, precum
§i recuperarea unor drepturi financiare acordate necuvenit.

-colaboreazd cu autoritdtile administratiei publice judetene in ceea ce priveste condifiile de
internare pentru persoanele cu handicap care solicitd acest lucru, precum si pentru
stabilirea cuantumului contributiei lunare de intrefinere, conform prevederilor legale.

- monitorizeazd numdrul asistentilor personali.

-monitorizeazd numdrul accesibilitdfilor in mediu fizic.

D Activitigi cu privire la protectia minorilor

- Art. 51. —Principalele atributii ale personalului mengionat la art, 44 alin. (1)din

prezentul Regulament, sunt urmdtoarele:
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-efectueazd vizite la domiciliul copiilor care se afli in situafii de dificultate.

-intocmegte anchete sociale cu propuneri i mdsuri de protectie a copiilor aflafi in dificultate
pe care le inainteazd, cu propuneri §i solutii, primarului,

-participd §i urmdreste mdsurile educative ale minorilor care au savdrgit infracfiuni pentru
acegtia intocmegte anchete sociale §i propune mdsuri,

-intocmegte dosarele cu propunerile de mdsuri de protectie sociald pe care le inainteazd
autoritdfii tutelare — primarului — 5i Comisiei Judetene de Ocrotive a Minorilor ; urmdreste
respectarea prevederilor hotdrdrilor ¢~ comisia le adoptd,

-intocmeste rapoarte de evaluare in caz de plasament familial §i pentru asistentii maternali
la fiecare sfdrsit de lund.

-efectueazd vizite la domiciliul familiilor cu copii in plasament — cdte doud/lund.
-intocmegte §i inainteazd rapoartele autoritdii tutelare — primarul — i D.G.P.D.C. si
D.D.F.S.S. Iagi.

-identificd, evalueazd §i monitorizeazd copiii/tinerii cu handicap/deficientd i dificultdfi de
invdtare i adaptare socio-scolard.

-verificd indeplinirea conditiilor privind incadrarea copiilor intr-o categorie de persoane cu
handicap care necesitd protectie speciald i, dupd caz, orientare scolard,

-efectueazd ancheta sociald la domiciliul copilului,

-intocmeste rapoarte de evaluare complexd §i planul de servicii personalizat §i propune
Comisiei pentru Protectia Copilului incadrarea copilului intr-o categorie de persoane cu
handicap, orientarea gcolard §i, dupd caz, stabilirea unei mdsuri de protectie.

-urmdreste realizarea planului de servicii personalizat aprobat de Comisia pentru Protectia
Copilului.

-efectueazd reevaluarea anuald a copiilor care necesitd incadrarea intr-o categorie de
persoane cu handicap, la cererea pdrintelui sau a reprezentantului legal, ormulatd cu cel
putin 30 de zile inainte de expirarea termenului de valabilitate a certificatului.

-efectueazd reevaluarea anuald a copiilor cu deficientd, la cererea pdrintelui sau a
reprezentantului legal.

-preluarea tuturor sesizdrilor privind cazurile de abuz asupra copilului, venite de la
persoane fizice sau juridice sau de la specialigtii din cadrul D.A.S. sau alte institutii.
-intocmirea fisei initiale cu date primare culese din registrul de inscriere.

-deplasarea pe teren, impreund cu psihologul pentru o interventie eficientd si evaluarea
primard a situafiei existente.
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-realizarea investigatiilor necesare intocmirii anchetei sociale prin colectarea tuturor
persoanelor sau a institufiilor care pot oferi informatii despre caz, intocmirea anchetei
sociale.

-intocmirea rapoartelor de vizitd la domiciliul copilului abuzat pentru evaluarea situatiei
sociale i gdsirea unor alternative pentru reglementarea situatiei existente.

-implicarea in asigurarea unui addpost temporar pentru copilul abuzat prin internarea
acestuia in regim de urgentd in centrele de plasament ale D.A.S.

-realizarea demersurilor necesare pentru glsirea unei forme de ocrotire cu caracter
permanent care sd vind in interesul superior al copilului.

-asigurarea asistentei copilului abuzat.

-intocmirea dosarelor in vederea sustinerii lor in sedintele Comisiei pentru Protectia
Copilului.

-intocmirea referatelor de situatii pentru urmdrirea penald a abuzatorilor §i colaborarea
directd cu celelalte institutii implicate in acest domeniu.

-identificarea familiilor sau persoanelor cdrora sd le fie incredintat sau plasat copilul, cu
prioritate printre rudele acestora §i evaluarea capacitdfii acestora de a ocroti un copil.
-determinarea opiniei copilului capabil de discerndmdnt, cu privire la familia sau persoana
propusd pentru a-1 primi in incredintare sau plasament gi aducerea la cunostinta Comisiei
pentru Protectia Copilului.

-asigurarea asistentei si sprijinului pdrintilor copilului, pentru a pregdti revenirea acestuia
in mediul sdu familial, dacd complexul situational o permite.

-asigurarea asistentei, sprijinului §i consilierii acelei familii sau persoane, atdt inainte cdt si
dupd incredintarea/plasamentul copilului.

-stimularea, incurajarea §i facilitarea contactului personal si nemijlocit al copilului cu
pdrintii sdi

-supravegherea si evaluarea periodicd a familiilor cdrora le-a fost incredinfat sau plasat
copilul, pe toatd perioada acestei mdsuri.

-intocmirea §i prezentarea in Comisia pentru Protectia Copilului a rapoartelor de evaluare
trimestriale sau ori de cdte ori este nevoie.

-monitorizarea cazului si dupd revenirea in mediul natural prin urmdrirea in familia de
origine.

-prezentarea cazurilor in Comisia pentru Protectia Copilului §i propunerea mdsurii de
incredintare/plasament, atestare asistent maternal profesionist, incredintare / plasament la
asistent maternal, atestare familie adoptatoare, incredintare in vederea adoptiei, eliberarea
avizului favorabil privind incuviintarea adoptiei.

-desfdgurarea pe plan local a unor actiuni de publicitate si recrutare a asistentilor
maternali.

-participarea la selectia asistentilor maternali in urma a minim 6 sedinte.

-identificarea copiilor care vor fi dati in incredintare/plasament la asistent maternal,
procesul de potrivire copil-asistent maternal, acomodarea copilului cu asistentul maternal,
mutarea propriu-zisa a copilului la asistentul maternal, urmdrirea/supervizarea
incredintarii/plasamentului.

-elaborarea dosarelor de atestare ca asistenti maternali din refeaua judefeand.

-evaluarea trimestriald a plasamentelor la asistentii maternali comunitari.

mm) -organizarea de cursuri de pregdtire §i formare pentru asistentii maternali profesionigti.
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-recrutarea, evaluarea §i atestarea familiilor adoptatoare.

-identificarea i evaluarea copiilor care necesitd mdsura de ocrotire prin adoptie.
-evaluarea bilunard a copiilor aflati in incredintare in vederea adoptiei.

-evaluarea post-adoptie.

-identificarea copiilor neacompaniafi in stradd, prin analiza primard a datelor legate de caz.
-verificarea informafiilor primare §i culegerea datelor suplimentare din teren.

-intocmirea planului de actiune, in functie de nevoile copilului, resursele copilului si ale
Sfamiliei acestuia, analizarea viscurilor pe care le implicd flecare alternativd de solutionare a
cazului.

-implementarea strategiei de lucru prin elaborarea de anchete sociale, realizarea
demersurilor corespunzdtoare cdtre institutia de ocrotire de pe raza judetului in care a fost
gdsit copilul, supravegherea §i monitorizarea situatiei copilului reintors in familie;
-monitorizarea cazului i analiza rezultatelor.

ww) -in cazurile copiilor care au hotdrdre judecdtoreascd de supraveghere deosebitd la

domiciliu: identificarea cazurilor, verificarea informatiilor primare gi culegerea de date
suplimentare, supravegherea pe termen lung a minorului acfiuni de prevenire a delincventel.



xx) -studierea mediului stradal (familiarizarea cu zona, contactul cu grupul de copii,
SJamiliarizarea cu limbajul folosit de acestia, cdstigarea increderii).

yy) -identificarea familiilor dezorganizate pentru prevenirea fenomenului.

2z) -preluarea cazurilor sesizate de persoane fizice, juridice, specialigti din cadrul Directiei de
Asistentd Sociald §i alte institufii.

aaa) -respectarea opiniilor copilului, in relatiile cu acesta in luarea deciziilor ce-1 privesc

bbb) -evaluarea in vederea deruldrii interventiei prin formularea §i corelarea instrumentelor de
lucru.

cce) -elaborarea strategiei de interventie, cu urmdtoarele etape: consiliere, lucru individual,
lucru cu familia, studii de caz, colaborarea cu echipa pentru resocializare, medierea
conflictelor, lucrul cu familia, sensibilizarea si implicarea comunitdii si a factorilor de risc,
prevenirea abandonului scolar §i a comportamentului delincvent, monitorizarea copiilor
strdzii, mediatizarea fenomenului copiii strdzii §i sensibilizarea opiniei publice.

H Activititi de coordonare programe, proiecte, conventii, strategii:

- Art. 52. —Principalele atributii ale personalului mentionat la art. 44 alin. (1)
din prezentul Regulament, sunt urmdtoarele:

a) -elaboreazdi proiectele, strategiile anuale, pe termen mediu i lung, referitoarela
structurarea, organizarea §i dezvoltarea sistemului de protectie a copilului aflat in dificultate
in judequl lagi.

b) -elaboreazd trimestrial sau al cerere, proiectele rapoartelor generale privind activitatea de
protectie a copilului aflat in dificultate stadiul implementdrii strategiilor propuse si
aprobate de consiliul local si propuneri de mdsuri pentruimbundtifirea acestor activitdfi.

¢) -colaboreazd cu organismele private autorizate care desfisoard activitdti in domeniul
protecfiei copilului aflat in dificultate sau cu organismele nonguvernamentale cu activitdfi in
domeniul protectiei copilului.

d) -elaboreazd proiectele din domeniul protectiei copilului.

e) -asigurd daca este cazul, implementarea proiectelor cu finanfarea externd

J) -colaboreazd la realizarea planului de achizifie de bunuri gi echipamentelor specifice.

g) -organizeazd desfdsurarea intdlnirilor echipelor de specialisti ai A.N.P.C A.sau ai altor
organizatii externe

h) -asigurd cdutarea cu ajutorul Internetului de organizatii umanitare pentru sponsorizarea
serviciilor de asistentd §i protectie sociald de la nivel comunitar.

i) -colaboreazd cu celelalte autoritdfi similare §i cu D.A.S.-uri de asistenyd din tard pentru
schimbul de informatii.

Jj)  -monitorizarea cazurilor preluate §i rezolvate de asistentii sociali din cadrul D.A.S. si din
refeaua teritoriald pe tipuri cauzistice. prevenire, reintegrare,plasament, incredintare,
adoptie.

k) -realizarea de statistici privind sprijinirea materiald si/sau financiard a familiilor aflate in
Situatie de risc.

)  -participarea la elaborarea de proiecte din domeniul protectiei copilului si persoanelor
adulte cu handicap.

m) -participarea la elaborarea unor strategii de imbundtdyire §i diversificare a serviciilor
oferite in domeniul asistentei sociale a copilului, persoanelor adulte cu handicap si cele
aflate in risc social.

n) -colaborarea cu organismele private autorizate care desfdsoard activitdfi in domeniul
protectiei copilului pentru actualizarea bazelor de date si pentru schimb de informatii
privind situatia copiilor aflati in dificultate.

0) -colaborarea cu A.N.P.C.A. in vederea imbundtdtirii si folosirii de instrumente comune
pentru activitatea de monitorizare a respecidrii drepturilor copilului,

p) -elaborarea anual sau la cererea Comisiei pentru Protectia Copilului de rapoarte privind
activitatea de protectie a copilului aflat in dificultate, privind stadiul implementdrii
strategiilor propuse §i aprobate de consiliul local, precum §i propuneri de mdsuri pentru
Imbundtdtirea acestor activitdi.

q) -urmadrirea indeplinirii activitdtilor §i respectarea termenelor propuse in Strategia Locald de
Asistentd Sociald. -



CAPITOLUL V - Reguli si proceduri de Iucru generale

- Art. 53. -Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea prin care mai multe
compartimente din aparatul de specialitate al Primarului conlucreazd in vederea aducerii la indeplinire a
unor anumite sarcini.

Procedurile de lucru generale stabilesc reguli de functionare care trebuie respectate
intocmai de cdtre tofi salariatii pentru a asigura respectarea procedurilor si buna functionare a aparatului
de specialitate al Primarului.

- Art. 54. (1) Elaborarea si aprobarea Bugetului de venituri si cheltuieli al comunei
Sinesti are la bazd:
o -Legea nr. 273/2006 privind finangele publice locale;
o -Legea bugetard anuald;
o -Legea nr. 215/2001 republicatd, actualizatd, privind administratia publicd locald.
Procedura privind elaborarea, continutul si structura bugetului local sunt cele
stabilite in Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale,Cap. 111, Sectiunea 1.
Calendarul de elaborare al bugetului local vor respecta prevederile din
Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, Cap. IlI, Sectiunea 2.
- Art. 55. (1) Procedura de angajare si de decontare a cheltuielilor bugetare se face in
baza reglementdrilor prevdzute in:
e -Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale;
o -OMFP nr. 1.792/2002 privind angajarea, lichidarea si ordonantarea la plata cheltuielilor.
(2) Circuitul documentelor, precum si obligatile si atributiile in ceea ce privesie
decontarea cheltuielilor se face in conformitate cu Normele proprii privind aplicarea prevederilor
Ordinului Ministerului Finantelor Publice nr. 1.792/2002 privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si
Dlata cheltuielilor din bugetul comunei Sinesti organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor
bugetare si legale, aprobate prin Dispozitie a Primarului, prezentatd in Anexa nr.6 la prezentul
Regulament.

- Art. 56. Procedura de efectuare a achizitiilor publice de produse, servicii sau lucrdri
stabileste modul de efectuare a achizitiilor publice pentru dotdrile, serviciile sau lucrdrile necesare de
efectuat pentru derularea programului de investitii, servicii publice, administrare a domeniului public,
dotdri proprii, etc, cuprinse in planurile si programele aprobate de consiliul local si finanjate din bugetul
local sau din alte fonduri publice atrase conform Anexa nr.4 .

- Art. 57. Procedura de elaborare, incheiere si urmdrire a contractelor stabileste modul
de inifiere, intocmire, semnare, urmdrire, publicare si gestionare a contractelor economice, de achizitii
publice, de vanzare sau cumpdrare, inchiriere, concesiune, asociere, etc, incheiate de autoritatea
administratie publice locale in numele Primdriei comuneiSinestijudetul lasi, conform procedurii descrise
in Anexa nr.5.

- Art. 58. (1) Procedura privind inregistrarea, circulatia si operarea documentelor
stabileste modul de inregistrare, repartizare, evidentd, rezolvare a rdspunsurilor, eliberarea documentelor
si raspunderea personalului pentru documentele inaintate primdriei comunei Sinesti

(2) Persoana care redacteazd documentul (adeverintd, referat, dispozitie, etc,
are obligafia de a semna in dreptul inifialelor pe exemplarul care rdmane in institufie.

- Art. 59. Procedura Gestiondrii si Comunicdirii Informatiilor de Interes Public stabileste
modul de asigurare a accesului la informatiile de interes public, asa cum sunt ele definite de Legea nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, conform Anexa nr. 9

- Art.60. (1) Pocedura privind participarea cetitenilor la procesul de elaborarea a
actelor normative si la procesul de luare a deciziilor, conform Legii 52/2003 privind transparenta
decizionald in administrafia publicd, stabileste modul de intocmire si publicitate a documentelor si
organizarea dezbaterilor privind participarea cetdtenilor in procesul de luare a deciziilor, conform Anexa
nr.10.

(2) Informatiile care se publicd obligatoriu, sub formd de anunt, in mass-media
locald si de la caz la caz, in mass-media centrald, sunt:
® -ocuparea prin CONCurs a unor posturi vacante din aparatul de specialitate al Primarului comunei



anunturile de licitatie pentru achizitii publice, vanzdri de bunuri, inchirieri, concesiondri;

o -anunturi privind dezbaterea publicd a unor poiecte de hotdrari cu caracter normativ sau alte
dezbateri publice de interes general;

e -hotdrari cu caracter normativ ale Consiliului local al comunei Sinesti

o -alte anunturi de interes public general, de interes local sau obligatorii conform unor prevederi
legale.

(3) Transmiterea anunturilor se face prin in baza unui referat al
compartimentului de resort, care va cuprinde: textul anuntului, data aparitiei, numdrul de aparitii si zilele
de aparitie.

- Art. 61. Procedura privind declararea averii si a celei de interese.

Asigurarea exercitdrii functiilor si demnitdfilor publice in conditii de imparialitate,
integrilate, trasparentd, prin organizarea in mod unitar si institufionalizat a activitdfii de control al averii
dobandite in perioada exercitdrii mandatelor sau a indeplinirii functiilor respective si a verificdrii
privind infiintarea, organizarea si functionarea Agentiei Nafionale de Integritate, conform Anexa nr.12 .

- Art. 62. (1) Procedura privind perfectionarea profesionali a salariatilor stabileste
modalitdtile de selectare si participare a angajatilor la cursurile de perfectionare, in vederea asigurdrii
Jormadrii profesionale conform prevederilor Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici.

(2)Formele prin care se realizeazd formarea profesionald a salariatilor
sunt:

e -programe de formare profesionale organizate de cdtre furnizovii de programe autorizafi,
e -instructaje interne,
e -participarea la conferinte si seminarii, in fard sau in strdindtate.

(3)Cheltuielile privind participarea la programele de formare profesionald se
suportd din bugetul local, conform planului anual intocmit in cursul lunii ianuarie a fiecdrui an
calendaristic.

(4) Propunerile de participare la programele de perfectionare se realizeazd
luand in calcul evaludrile performantelor profesionale individuale, a modificdrilor intervenite in legislatie,
respectiv necsitdfile de pregdtire profesionald ale compartimentului.

CAPITOLUL VI -Alte reglementdri :

- Art. 63. (1) Salariatii Primdriei au obligatia de a utiliza tehnica de calcul din dotare —
calculatoare, imprimante, copiatoare - numai in interes de serviciu, in scopul indeplinirii sarcinilor ce le-
au fost atribuite.

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

(3) In cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au
obligatia de a anunta defectiunea.

(4) Este interzisd instalarea oricdror programe sau aplicatii, instalarea si
utilizarea jocurilor pe calculator.

- Art 64. (1) Salariatii Primdriei au obligatia utilizdrii telefoanelor mobile, fixe, precum si
a autoturismelor din dotare numai in interes de serviciu, cu respectarea prevederilor Ordonantei nr 80
72001 privind stabilirea unor normative de cheltuieli pentru autoturismele autoritdtilor administratiei
publice si institufiile publice, cu completdrile si modificdrile ulterioare,

- Art. 65. Autoturismul din dotare este folosit numai in scop de serviciu, conform
programdril.

CAPITOLUL VII -Dispozitii finale

-~  Art. 66. (1) In termen de 30 de zile de la aprobarea prezentului Regulament, se va
modifica Fisa postului pentru fiecare post aprobat in Organigrama aparatului de specialitate al
Primarului, conform Anexei nr. 1.

Redactarea Fiselor postului si a Sarcinilor de serviciu se va face pe suport
electronic si pe suport de hartie in doud exemplare: cate unul pentru salariat si unul pentru Resurse
Umane.



Fisa postului si sarcinile de serviciu pentru compartimente cuprind in mod
obligatoriu urmdtoarele atribufii:

e -organizarea activitdfii compartimentului; iuarea mdsurilor necesare in vederea realizarii
atributiilor compartimentului;

e - urmdrirea si rdspunderea pentru elaborarea corespunzdtoare si in termen a tuturor lucrdarilor si
sarcinilor incredinfate compartimentului,

e  -asigurarea respectdrii disciplinei in muncd de cdtre tofi salariatii compartimentului; aducerea la
cunostintd a salariatilor a tuturor reglementdrilor specifice domeniului de activitate, a
dispozifiilor Primarului, a hotdrarilor Consiliului local;

- elaborarea, modificarea fisei postului urmare a modificdrilor legislative apdrute;

-intocmirea fiselor anuale de evaluare a performantelor profesionale ale salariatilor din cadrul
compartimentului pe care il conduc; elaborarea propunerilor de modificare a functiilor publice,
avansdri in trepte, grade profesioanle;

e -atributiile generale comune ale compartimentelor, conform art. 19 din prezentul Regulament.

- Art. 67. (1) Tofi salariatii Primdriei comunei Sinesti judeful Iagi sunt obligafi sd
cunoascd, sd respecte si sd aplice prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare.
In acest scop se va asigura transmiterea Regulamentului tuturor compartimentelor, pentru aducerea la
cunostintd a prevederilor acestuia tuturor salariatilor.

(2) Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se publicd pe
pagina de internet a comunei Sinegti, judepul Iagi

- Art. 68. Prezentul Regulament se completeazd, se modificd ori de cate ori situafia o
impune ca urmare a unor modificdri legislative, noi activitdfi sau competente date in sarcina
administrafiei publice locale sau organizarea unor activitdfi sau compartimente, prin dispozifie a
Primarului comunei Sinesti .

. - Art 69. Prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare se
completeazd cu prevederile Regulamentului Intern.




Anexa nr. 3

Privind modalitatea de intocmire a Proiectelor de hotarari de
consiliu, a Expunerii de motive si a Referatelor de specialitate

La elaborarea actelor normative, respectiv a hotdrarilor Consiliului local si a
dispozitiilor primarului, trebuie sd se find seama de normele de tehnicd legislativa reglementate prin Legea
nr.24/27 martie 2000, republicatd si actualizatd precum si de prevederile Legii 215/2001, republicatd,
actualizatd privind administratia publicd locald. Proiectul de hotdrare se supune spre aprobare Consiliului
local si trebuie insotit de urmdtoarele documente de motivare;

o -Expunere de motive,

e -Raportul compartimentului de resort din cadrul aparatului de specialitate al primarului, care
este elaborat in 30 de zile de la inregistrarea proiectului, precum si de raportul comisiei de
specialitate a consiliului local astfel cum prevede art.44 al Legii 215/2001 republicatd, privind
administratia publicd locald, cu modificari si completdri si Legea nr.24/2000/ republicatd la art.6
alin.3.

Totodatd trebuie insofite de solicitarea persoanei fizice sau juridice, de documentatia
cavre std la baza inifiativei (extrase de carte funciard, planuri de situatie, schife etc.) in functie de
Jlecare caz in parte. Acolo unde este necesar documentatiile trebuie sd cuprindd si avizele cerute

prin reglementdri specifice.
Expunerea de motive si Referatul compartimentului trebiue si cuprindd;

e -motivul emiterii actului normativ - cerinfele care reclamad interventia normativd cu referire la
insuficientele si neconcordantele situatiei actuale, principiile de bazd cu finalitaiea
reglementdrilor propuse, cu evidentierea elementelor noi;

o -concluziile studiilor, lucrdrilor de cercetare, evaludrilor statistice dacd este cazul, etc.

e -impactul socioeconomic - efectele asupra mediului social, asupra mediului inconjurdtor,
evaluarea costurilor si beneficiilor, dupd caz,

e -impactul financiar asupra bugetului pentru anul curent si pe termen lung dacd este cazul,

~  -consultdrile derulate in vederea elabordrii proiectului de act normativ, esenta recomanddirilor
primite,

e -activitatea de informare publicd privind elaborarea priectului de act normativ,

»  -mdsuri de implementare - modificdrile institutionale si funcfionale la nivelul administratiei dupd
caz,

e -forma finald a instumentelor de prezentare si motivare trebuie sd cuprindd referiri la avize, dacd
este cazul, si temeiurile juridice pe baza si in executarea cdrora a fost emis actul. La elaborarea
proiectelor de de hotdrari si a dispozitiilor se va avea in vedere caracterul lor de acte
subordonate legii, hotdrarilor si ordonantelor Guvernului si altor acte de nivel superior.

Textul actului trebuie sd fie formulat clar si precis, concis, sobru, fluent si inteligibil,
cu respectarea strictd a regulilor gramaticale si de ortografie si fard pasaje obscure sau echivoce. Forma
si estetica nu trebuie sd prejudicieze stilul juridic, precizia si clavitatea dispozitiilor.

Partile constitutive ale actului:
- titlul actului
-formula introductivd
- preambulul
-partea dispozitivd
-Titlul actului cuprinde denumirea genericd a actului si obiectul reglementdrii exprimat
sintetic. Titlul se intregeste dupd adoptarea actului cu un numdr de ordine la care se adaugd ziua luna si
anul in care a fost adoptat.

-Formula introductivil constd intr-o propozitie care cuprinde denumirea autoritdtii emitente de
ex."Consiliul local adoptd prezenta hotdrare" si in continuare un alt aliniat " Avand in vedere...." sau "
Primarul comunei Sinesti”.

-Preambulul enunid in sintezd motivele de fapt, scopul reglementdrii, motivele de drept ce impune
recurgerea la aceastd cale de reglementare. De asemenea in preambul se mentioneazd si avizele prevdizute
de lege.

-Partea dispozitivii a actului reprezintd continutul propriu-zis al reglementdrii. Articolul este
elementul structural de bazd al pdrii dispozitive si cuprinde de reguld o singurd dispozitie normativd
aplicabild unei situatii date.

Aliniatul, ca subdiviziune a articolului, este constiuit, de reguld, dintr-o singurd propozitie sau frazd, prin
care se reglementeazd o ipotezd juridicd specificd ansamblului articolului,



Parteq dispozitivi cuprinde si dispozifii finale care cuprind mdsurile necesare pentru punerea in
aplicare a actului normativ, data intrdrii in vigoare, publicare, dacd este cazul, precum si implicatiile
asupra altor acte normative ca; abrogdri, modificdri, completdri, dupd caz.

Ca pdrfi componete a actului normativ se pot folosi anexe ce contin prevederi ce cuprind
exprimdri cifrice, tabele, planuri sau altele asemenea.

Pot constitui anexe la un act normativ reglementdri ce trebuiesc aprobate de autoritatea publicd
competentd, cum sunt; regulamente, statute, metodologii sau novme cu caracter predominant tehnic. Anexa
trebuie sd aibd un temei cadru in corpul actului normativ. Textul cadru trebuie sd facd menfiunea cd anexa

Jface parte integrantd din actul normativ.
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Anexa .4
Procedura de efectuare a achizitiilor publice de produse,
servicii sau lucrari

-Procedura de efectuare a achiziiilor publice de produse, servicii sau lucrdri stabileste modul de
efectuare a achizitiilor publice pentru dotdrile, serviciile sau lucrdrile necesare de efectuat pentru
derularea programului de investitii, servicii publice, adminisirare a domeniului public, dotiri
proprii, etc.,cuprinse in planurile si programele aprobate de consiliul local si finantate din
bugetul local sau din alte fonduri publice atrase.

-Compartimentul emitent va elabora un referat de necesitate cu indicarea sursei de finantare si
pozifia in programul anual si oportunitate pentru orice achizitie publicd, care va cuprinde:

o -denumirea serviciului, produsului sau lucrdrii;

e -obiectivul de investitii, pozifia din lista de dotdvi, lista de studii si proiecte sau
programul de servicii publice cu indicarea sursei de finantare,

e -cantitatea de produse, lucrdri, servicii solicitate;

e -valoarea estimatd in lei sau in Euro, fard TVA; in cazul in care valoarea estimatd nu se
poate defini, se va defini si angaja o valoare orientativi calculatd conform procedurii
descrisd in OUG 34/2006;

o -capitolul din prevederea bugetard pe anul in curs, unde existd previzute fondurile
pentru achizitie

-Referatul se semneazd de cdtre consilierul din compartimentul care solicitd achizitia.. Referatul
aprobat de Primar se cuprinde in planul anual de achizitii publice in vederea intocmirii
documentatiei pentru procedura de achizitie publicd legald.

-Referatul va fi insotit de nota justificativd privind valoarea estimatd a produselor serviciilor sau
a lucrdrilor care fac obiectul achizitiei, document intocmit de compartimentul care solicitd
achizifia.

-Pe baza referatului si a notei justificative privind valoarea estimatd a achizitiei,se intocmeste
nota justificativi pentru alegerea procedurii, dacd aceasta este alta decat cea de licitafie
deschisd.

- Caietul de sarcini va fi intocmit de compartimentul care solicitd achizifia cu sprijinul altor
compartimente din cadrul autoritdfii care prin specificul activitdii lor pot ajuta la intocmirea
acestuia.

-Modelul de contract va fi adaptat specificului achizitiei prin introducerea de clauze speciale de
cdtre compartimentul care solicitd achizifia.

-Se intocmeste Fisa de date a achizifiei.

-Lansarea achizitiei se realizeazd prin publicarea anuntului de participare.

. -Pentru procedura de atribuire a contractului de achizifie publicd se numeste prin dispozifia

Primarului o comisie de evaluare a ofertelor.

-Presedinte al comisiei de evaluare a ofertelor este persoana responsabild de aplicarea OUG
34/2006 , desemnatd prin dispozitia Primarului .

-Atribugiile comisiei sunt prevdizute de OUG 34/2006, HG 925/2006.

-Procesul de evaluare a ofertelor se incheie cu elaborarea raportului procedurii, care este
transmis in vederea comunicdrii la toti operatorii participanti la licitatie, aducerea la cunostingd
publicului prin afisarea rezultatului procedurii pe site-ul institugiei. Comunicarea rezultatului
achizitiei este necesard in vederea efectudrii demersurilor necesare in vederea intocmirii
contractului.

-Contractul - care in aceastd etapd este o propunere de angajament legal se intocmeste conform
modelului publicat, si se semneazd de: consilierul juridic, contabil , care intocmeste propunerea
de angajament, persoana desemnatd cu viza CFP, Primar. Angajamentul legal inainte de a fi
supus vizei CFP va fi inaintat contabilului , in vederea angajdrii.

-Intocmirea actelor adifionale la contractele incheiate se face numai cu respectarea prevederilor
legale previzutd in legislatia privind achizitiile publice.

~Procedura privind intocmirea actului aditional, circuitul, semnarea, comunicarea parcurge
aceleasi etape ca si a contractului de achizitie.

-Compartimentul care a lansat achizifia are obligatia ca la terminarea obiectului contractului sd
intocmeascd documentul constatator primar, documentul constatator final cu obligatia
comunicdrii acestuia cdtre:consilier achizitii, contractant, ANRMAP.
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-Procesul verbal final de receptie se infocmeste dc cditre comisia de recepfie numitd prin
dispozifia Primarului, si se comunicd compartimentului de specialitate , impozite si taxe in
vederea inregistrdrii in contabilitate.

-Dosarul achizitiei publice asa cum este definit prin lege, se intocmeste si se gestioneazd de cdtre
compartimentul care a solicitat achizifia, compartimet care deruleazd achizitia publicd, pe toatd
durata desfdsurdrii ei.

-Predarea la Arhivd se face dupd recepfia finald a obiectului contractului.




Anexa nr. 5

Procedura de elaborare, incheiere si urmarire a contractelor

- Procedura de elaborare, incheiere si urmdrire a contractelor stabileste modul de initiere,
intocmire, semnare, urmdrire, publicare si gestionare a contractelor economice, de achizitii
publice, de vanzare sau cumpdrare, inchiriere, concesiune, asociere, etc, incheiate de autoritatea
administratie publice locale in numele Primdriei comunei Sinesti

-Contractele se incheie de autoritatea contractantd, Primdria comuneiSinesti reprezentatd de
Primar, in conformitate cu prevederile Legii 215/2001 privind administratia publicd locald.
-Contractele incheiate de autoritatea contractantd Primdria comuneiSinesti, cu persoane fizice
sau juridice vor fi inifiate, elaborate si redactate de cdtre fiecare compartiment de al cirui
domeniu de activitate apartine obiectul contractului si vor purta inifialele persoanei care 1-a
intocmit. Folosirea modelului de contract-cadru este utild dar trebuie adaptatd la obiectul concret
al contractului in cauzd, prin eliminarea pe cat posibil a prevederilor inutile.

-Contractele se semneazd obligatoriu de cditre:

e -compartimentul care a elaborat documentul, cu precizarea clard a denumirii

o -secretarul comunei

e _primarul comunei

s -contabilul primdriei
-Contractele vor fi semnate pe fiecare pagind de ambele pdrti si vor purta viza CFP, -dupd caz.
-Modificarea contractelor incheiate se va realiza numai prin act adifional care va purta
semndturile celor mentionayi la pct. 4. Inaintea intocmirii, redactdrii, se va elabora un referat de
necesitate si oportunitate elaborat de serviciul care l-a inifiat, in care se specificd necesitatea
modificdrilor intervenite la actul respectiv. Referatul va purta semndtura:

e -compartimentului care a elaborat actul;

o —consilier achizitii publice pentru contractele de achizitii;

e -contabil ,care vizeazd sub aspectul incadrdrii in fondurile bugetare alocate
-Contractele semnate se inregistreazd intr-un registru special al contractelor, cu numerotatie
speciald si se transmite compartimentului care rdspunde de evidenta, pdstrarea,completarea cu
toate actele aditionale ulterioare si arhivarea tuturor contractelor incheiate, respectiv
compartimentelor care au elaborat actul respectiv, in vederea demardrii procedurilor de urmdrire
si gestionare a acestuia.

-Urmdrirea respectdrii obiectului, conditiilor, termenelor si clauzelor contractului este sarcina
compartimentului care a elaborat documentul si a compartimentului cu atributii in derularea
acestuia.



Anexa nr. 6

Norme proprii privind aplicarea prevederilor Ordinul
Ministrului Finantelor publice nr. 1.792 din 24 decembrie 2002
privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor
din bugetul Primariei comunei SINESTI judetul IASI
organizarea,evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si
legale

Circuitul documentelor
- Prezentele norme proprii reglementeazd operatiunile si circuitul documentelor
privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor din bugetul Primdriei comunei Sinesti,
Judetul Iasi, obligatiile si atributiile persoanelor imputernicite sd efectueze operatiuni legale de angajare,
lichidare, ordonantare si platd a cheltuielilor bugetare, precum si organizarea, evidenta si raportarea
angajamentelor bugetare si legale in conformitate cu prevederile Normelor metodologice privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, aprobate prin Ordinul
Ministrului finantelor publice nr. 1.792 din 24 decembrie 2002. bligatii si atributii
- Executia bugetard se bazeazd pe principiul separdrii atributiilor persoanelor care au
calitatea de ordonator de credite de atributiile persoanelor care au calitatea de contabil. Operaiunile
specifice angajdrii, lichidarii si ordonantdrii cheltuielilor sunt in competenta Primarului comunei Sinesti,
Judetul lasi, avand functia de ordonator principal de credite, si se efectueazd pe baza avizelor
compartimentului buget, finante, impozite si taxe al Primdriei locale , asigurandu-se parcurgerea acestor
operatiuni in maxim 4 zile pentru fiecare angajament..
- Plata cheltuielilor este asiguratd de contabil , in limita fondurilor disponibile.
Primarul comunei Sinesti in calitate de ordonator principal de credite:
a)-Stabileste prin norme proprii documentele, circuitul acestora si persoanele imputernicite sd
efectueze operatiunile legate de angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor, precum si
organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale.
b)-tabileste prin dispozitie scrisd persoana (persoanele) desemnata(te) si inlocuitorii acesteia care
vor avea atributii pe linia organizdrii si conducerii evidentei angajamentelor bugetare si legale in
cadrul Primdriei locale.
¢) Raspunde pentru angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor:

e -in faza de angajare a cheltuielilor, aprobd angajarea cheltuielilor; el semneazd propunerea de
angajare a unei cheltuieli (conform anexei 1) si angajamentul individual/global (conform anexei
nr. 2) din normele metodologice aprobate prin Ordinul MFP nr. 1792/2002,

o -in faza de lichidare a cheltuielilor, compartimentul buget, finante, impozite si taxe vizeazd
pentru "Bun de platd" pe documentul care atestd pretenfia creditorului;

o -in faza de ordonantare a cheltuielilor, emite si semneazd "Ordonantarea de platd”, dispunand
in acest fel intocmirea documentelor de platd in vederea stingerii obligatiei institutiei fatd de
terfe persoane; el semneazd "Ordonantarea de platd' numai dacd persoana imputerniciti si
exercite controlul financiar preventiv a acordat viza; dacd este cazul, certificd pentru
conformitate cu originalul copiile documentelor justificative care insofesc ordonantdrile la platd;
confirmd cd s-a finalizat operatiunea in situatia emiterii ordonantdrii de platd finale cand plata "
serviciului" se efectueazd in rate.

- Ordonatorul de credite nu are atributii in faza de platd a cheltuielilor.
- -Atribufiile enuntate la punctul ¢) pot fi delegate, prin delegatie scrisd.
- Delegarea atributiilor mai sus mentionate se face prin "Dispozitia” Primarului , care
precizeazd limitele si conditiile delegdrii, respectiv:

e —care sunt atributiile persoanelor delegate sd semneze documentele de angajare, lichidare si
ordonantare a cheltuielilor;

o -care sunt subdiviziunile clasificafiei bugetului aprobat pentru care au fost imputernicite si
efectueze aceste operafiuni;

o - termenul de valabilitate a imputernicirii,

- Actele de delegare, insofite de specimenele de semndturi ale persoanelor care au fost



imputernicite vor fi comunicate persoanelor desemnate, compartimentului buget, finante impozite si taxe
care nu poate efectua nici o platd ordonantatd de o persoand care nu a fost imputernicitd in acest sens si
persoanei imputernicite sd exercite controlul financiar preventiv.

- Actele de incetare a delegdrii se comunicd persoanelor mentionate mai sus. Ordonatorul
de credite poate solicita in scris si pe propria rdspundere efectuarea pldtilor ca urmare a refuzului de vizd
a controlului financiar preventiv .

- Efectuarea acestei operafiuni se fice prin "Act de decizie internd" emis de ordonator.

-Contabilitatea:

- la finele anului, inregistreazd in creditul contului 960 "Angajamente legale” totalul
pldtilor efectuate in cursul anului in contul angajamentelor legale incheiate. Datele se preiau din conturile
700 "Finantarea bugetard privind anul curent”, 120" Disponibil al institufiei publice finantate din venituri
proprii”, 119 "Disponibil din fonduri cu destinafie speciald si de redistribuire" etc.

- Evidenta angajamentelor bugetare si legale este finutd concomitent de compartimentul
buget, finante, impozite si taxe si de persoana imputernicitd sd exercite controlul financiar preventiv.

-Persoana imputernicitd sd exercite controlul financiar preventiv are urmdtoarele atribugii:

e -exercitd controlul financiar preventiv in toate fazele executatiei bugetare conform
dispozitiei privind controlului financiar preventiv;

o -supravegheazd organizarea si finerea evidentei, actualizarea si raportarea
angajamentelor bugetare si legale;

o -fine evidenta angajamentelor bugetare cu ajutorul contului 950 "Angajamente bugetare";

e -fine evidenta angajamentelor legale cu ajutorul contului 960 "Angajamente legale";

-Contabilul , este implicat in faza de platd a cheltuielilor, astfel

o -verificd conditiile de acceptare a documentelor la platd;

o -semneazd documentele de platd (prima semndtura);

o -dispune suspendarea sau respingerea plifii, dacd nu sunt indeplinite conditiile legale

pentru efectuarea platii.

-Persoana imputerniciti de ordonatorul de credite cu a Il-a semndtura :
o -verificd conditiile de acceptare a documentelor la platd;
o -semneazd documentele de platd (a doua semndtura).

-Executia bugetara presupune parcurgerea a patru faze si anume :

A. ANGAJAREA CHELTUIELILOR
1. Angajarea reprezintd etapa in care Primdria comunei Sinesti isi creazd obligatii legale fatd de terte
persoane (angajament legal) si isi rezervd creditele bugetare necesare acoperirii acestor obligatii
(angajament bugetar).
Angajarea oricdrei cheltuieli imbracd doud forme: angajament legal si angajament bugetar.

a) - Angajamentul legal reprezintd orice act juridic care genereazd sau ar putea genera o
obligatie de platd a unei institutii cdtre o ter{d persoand, pentru un "serviciu efectuat” pe seama fondurilor
publice. Angajamentul legal poate avea forma unui contract de achizitie publicd, comandd, conventie,
contract de muncd, act de control, acord de imprumut etc. Angajamentul legal este precedat de un proiect
de angajament legal. Acesta reprezintd o decizie de principiu luatd de ordonatorul de credite in legdturd
cu obligafia unei terfe persoane de a efectua un "serviciu" si concomitent de plata din fondurile bugetare a
contravalorii acestuia. Ordonatorul de credite nu are voie sd angajeze cheltuieli intr-o perioadd in care se
stie ¢d bunul, lucrarea sau serviciul nu va putea fi executat, receptionat si pldtit pand la data de 31
decembrie. Prin urmare, la incheierea unui angajament legal, ordonatorul de credite are obligatia de a
verifica "capacitatea" prestatorului de a efectua serviciul care face obiectul angajamentului legal si buna
sa credintd pe de-o parte, iar pe de altd parte sd se asigure ca institufia dispune de resursele bugetare
necesare onordrii obligatiilor ce decurg din angajamentul respectiv. Pentru cheltuielile aferente actiunilor
multianuale de tipul program, proiect, investifie, etc. ordonatorul de credite poate incheia angajament
legal pe o perioadd mai mare de un an. La incheierea angajamentului, pentru esalonarea obligatiilor de
executare a "serviciului” si implicit de platd a contravalorii lui, ordonatorul va avea in vedere nivelul
creditelor bugetare cu aceasta destinafie in anul bugetar in care se incheie angajamentul si nivelul
creditelor bugetare prognozate pe anii urmdgtori.

Este posibil ca obligatiile aferente unor angajamente legale sd nu poatd fi pldtite pand la
finele anului. Dacd neonorarea obligatiilor se datoreazd unor motive obiective acestea se vor pldti din
creditele bugetare ale anului urmdtor.

b) -Angajamentul bugetar reprezintd actul prin care se rezervd din creditele bugetare sumele
necesare acoperirii unor cheltuieli. In consecintd, angajamentele bugetare aprobate nu pot depdsi nivelele



aprobate de credite bugetare . Angajamentele bugetare pot fi:
e -angajamente bugetare individuale,
e -angajamente bugetare globale.

Angajamentul bugetar individual reprezintd operafiunea de rezervare a creditelor bugetare necesare
acoperirii cheltuielilor generate de operatiuni noi care urmeazd sd se efectueze in cursul exercitiului
bugetar.

Angajamentul bugetar global se utilizeazd in cazul operatiunilor care se repetd in cursul aceluiasi an
bugetar si genereazd cheltuieli curente de naturd administrativd. Creditele bugetare neangajate, precum si
creditele bugetare angajate si neutilizate pand la finele exercifiului bugetar sunt anulate de drept.

In angajamentele legale individuale si cele provizorii, precum si in angajamentele bugetare individuale sau
globale se precizeazd subdiviziunile bugetului aprobat.

2.Documentele privind angajarea cheltuielilor
Documentele privind angajarea de cheltuieli din fonduri publice sunt:

@) -Proiectul de angajament legal (proiect de contract, comandd, referat, etc), intocmit de
compartimentul de specialitate, care poate fi oricare dintre compartimentele funcfionale ale
institufiei. Dupd aprobarea sa de cdtre ordonatorul principal de credite propunerea se
tranforma evident in angajament legal (contract, comandd, conventie contract de muncd,
etc).

b) -Propunerea de angajare a unei cheltuieli - anexa 1 la Normele metodologice aprobate prin
Ordinul Ministrului Finangelor Publice nr. 1.792 din 24 decembrie 2002. Aceastd anexd
Jurnizeazd persoanelor care urmeazd a viza si aproba angajarea cheltuielii, informatii legate
de subdiviziunea din clasificatia bugetard in care se incadreazd cheltuiala generatd de
angajamentul propus, creditele aprobate, creditele angajate deja pand la data propunerii si
cele care mai pot fi angajate, suma propusd a fi angajatd si ce credite rdman disponibile
dacd se acceptd propunerea. Ea insoteste proiectul de angajament legal.

¢) -Angajamentul bugetar - anexa 2 la Normele metodologice aprobate prin Ordinul
Ministrului Finantelor Publice nr. 1.792 din 24 decembrie 2002. Acesta este documentul cu
ajutorul cdruia o parte a creditelor bugetare sunt rezervate acoperirii obligatiilor generate
de angajamentul legal propus.

3. Procedurii de inceput de an

* Pentru contractele (angajamentele legale) incheiate in cursul anului
La prima facturd, reprezentand prima platd ce decurge din fiecare contract, se ataseazd in mod
obligatoriu, copie dupd contract.

* Pentru contractele, incheiate pe parcursul anului precedent cu valabilitate si in anul bugetar in
curs. Compartimentele de specialitate din cadrul Primdriei comunei Sinesti, vor intocmi pentru fiecare
contract angajat pe parcursul anului in curs cate un referat, care si contind diferenta rdmasd de executat,
respectiv de pldtit in anul urmdtor.

* Pentru contractele care nu au o valoare certd (au un pret stabilit doar pe unitate de masura).

In acest caz, compartimentul buget,finante impozite si taxe se afld in imposibilitatea aproximdrii si
angajdrii respectivului contract, motiv pentru care vd solicitdm intocmirea unui referat care sii tind locul
unui angajament legal(al contractului). Valoarea cuprinsd in acest referat poate fi modificatd la solicitarea
compartimentului de specialitate.

* Pentru contractele multianuale (se deruleazd pe parcursul a mai multor ani).
Compartimentul buget, finante, impozite si taxe va intocmi un referat, cu precizarea sumelor alocate,
distinct pe fiecare an bugetar.

* Pentru contractele ale ciror termene de execufie se prelungesc prin acte aditionale de la un an
la altul. Se va intocmi un referat cu mentionarea valorii rdmase de executat in anul curent.
4. Operatiuni si circuitul documentelor

In aceastd etapd, compartimentele Primdriei intocmesc si prezintd Compartimentului Buget finanfe,
impozite si taxe Proiectul de angajament legal (comandd, contract, referat cu valoare certd semnatd
de cdtre initiator si nesemnatd de cdtre ordonatorul principal de credite).

Pe baza sa Compartimentul Buget finanfe, impozite si taxe emite propunerea de angajare a unei
cheltuieli (conform anexei nr. 1) si angajamentul individual/global ( conform anexei nr. 2) din normele
metodologice aprobate prin Ordinul MFP nr. 1792/2002. Dupd ce Proiectului de angajament legal a fost
angajat de cdtre Compartimentul Buget finante, impozite si taxe , acesta se prezintd obligatoriu la viza
CFP, dupd care se prezintd ordonatorului de credite pentru a fi semnat. Dupa obfinerea semndturii
proiectul de angajament legal devine angajament legal care reprezintd obligatie certd de platd a institufiei
Jatd de terte persoane. Din acest moment compartimentele de specialitate pot prezenta Compartimentului



Buget finante, impozite si taxe documentele care atestd bunurile livrate sau serviciile presiate (facturi,
chitante, dispozitie de platd/incasare cdtre casierie, necesar ordonantare, etc).

B. LICHIDARFEA CHELTUIELILOR

1. Lichidarea cheltuielilor este faza in procesul executiei bugetare in care se verificd existenta
angajamentelor, se determind sau se verificd realitatea sumei datorate, se verifica conditiile de
exigibilitate ale angajomentului legal pe baza documentelor justificative care sd ateste operatiunile
respective. Operatiunile de lichidare a cheltuielilor se efectueazd de ordonatorul principal de credite.

2. Operatiunile si circuitul documentelor privind lichidarea cheltuielilor
Ordonatorului principal de credite sau persoanele imputernicite sd efectueze aceste operatiuni verificd:

a) existenta angajamentelor si indeplinirea conditiilor de exigibilitate a obligatiei:

-dacdexistd angajament legal aprobat

-dacd termenul de platd a obligatiei corespunde datelor cuprinse in angajamentele legale.

- dacd existd angajament bugetar aprobat
Documentele care atestd existenta angajamentelor suni contractul, comanda, angajamentul legal
provizoriu si respectiv anexa 2 "Angajament bugetar" din normele metodologice aprobate prin Ordinul
MFP nr. 1792/2003.

b) realitatea obligatiei de platd:

-dacd bunurile au fost livrate, lucrdrile executate si serviciile prestate sau,

-dacd existd un titlu care sd justifice plata: titlu executoriu, acord de imprumul, acord de garant
etc.
Documentele care atestd bunurile livrate, lucrdrile executate si serviciile prestate sunt Factura fiscald sau
Factura, iar pentru salarii si indemnizatii se utilizeazd statele de platd colective, intocmite de
compartimentul de specialitate, cu excepfia cazurilor in care este necesard lichidarea individuald.

¢) realitatea sumei datorate:

-dacd obligatia inscrisd in facturd corespunde cu datele inregistrate in documentele institufiei care
atestd "efectuarea serviciului" (Proces-verbal de recepjie, in cazul mijloacelor fixe, Nota de receptie si
constatare de diferente,in cazul bunurilor materiale, altele decat mijloacele fixe).

Ordonatorul principal de credite sau persoanele imputernicite sd efectueze aceste operatiuni (sefii
compartimentelor de specialitate) verificd personal documentele justificative si confirmd pe propria
rdspundere cd aceastd verificare a fost realizatd. Dacd sunt indeplinite toate conditiile privind lichidarea
cheltuielilor, ordonatorul principal de credite sau persoanele imputernicite sd efectueze aceste operatiuni
va aplica pe documentele care atestd obligatia de platd ( factura, stat de platd a salariilor) viza "Bun de
plata”.
Acordarea vizei "Bun de platid" atestd cd serviciul a fost efectuat covespunzdtor de cdtre furnizor si ca
toate pozitiile din facturd au fost verificate. In acest fel se confirmd cd:

- bunurile furnizate au fost receptionate, cu specificarea datei si a locului primirii;

-lucrdrile 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;
- condifiile cu privire la legalitatea efectudrii rambursdrilor de rate sau a pldfilor de dobanzi la credite
ori imprumuturi contractate/garantate sunt indeplinite; alte conditii prevdizute de lege sunt indeplinite.

Dacad nu sunt indeplinite toate conditiile privind lichidarea cheltuielilor, Ordonatorul principal de credite
sau persoanele imputernicite sd efectueze aceste operatiuni , nu inscriu pe documentele care atestd
obligatia de platd (factura, stat de platd a salariilor) confirmarea "Bun de platid”,
In cazul acorddrii "Bunului de platd” Facturile, statele de platd avizate vor fi depuse la contabilitate
insofite de toate documentele justificative in vederea emiterii Ordonantdrii la platd.
Documentele care atestd parcurgerea fazei de lichidare a cheltuielilor stau la baza invegistrdrii in
contabilitatea patrimoniald a institufiei publice pentru reflectarea serviciului efectuat si a obligatiei de
platd fata de tertii creditori.

3.Obiectivele controlului financiar preventiv privind lichidarea cheltuielilor sunt inscrise in regulamentul
de control financiar preventiv



B.ORDONANTAREA CHELTUIELILOR ST ORDONANTAREA DE PLATA
1.0Ordonantarea cheltuielilor reprezintd foza in procesul execufiei bugetare in care se confirmd cd livrdrile
de bunuri au fost efectuate sau alte creante au fost verificate si ca plata poate fi realizatd.
Ordonantarea de plati este documentul intern prin care ordonatorul principal de credite dd dispozitie
contabilului sd intocmeascd instrumentele de platd a cheltuielilor.
2.Documentele si operatiunile privind ordonantarea la platd a cheltuielilor.
Documentul utilizat pentru ordonantarea la platd a cheltuielilor este "Ordonangare de plati",
El contine date cu privire la:

o -exercitiul bugetar in care se inregistreazd plata;

o -subdiviziunea bugetard la care se inregistreazd plata;

e -suma de platd (in cifie si litere) exprimatd in moneda nationald sau in moneda strdind, dupd caz;

e -datele de identificare a beneficiarului pldtii;

s -natura cheltuielilor;

e -modalitatea de platd (virament sau numerar);

*  -data si semndtura ordonatorului de credite sau a persoanei delegate cu aceste atributii;

e -viza persoanelor autorizate din compartimentele de specialitate, care confirmd corectitudinea
sumelor de platd, livrarea si receptionarea bunurilor, executarea lucrdrilor si prestarea
serviciilor, existenta unui alt titlu care justificd plata, precum si, dupd caz, inregistrarea bunurilor
in gestiunea institutiei si in contabilitatea acesteia.

Ordonantarea de platd va fi insotitd de: documentele justificative in original; in cazuri exceptionale, sunt
admise si copii ale documentelor justificative, certificate pentru conformitatea cu originalul de cdtre
ordonatorul principal dc credite sau persoanele imputernicite sd efectueze aceste operafiuni.

Cand plata se face in rate:

* - prima ordonantare de platd va fi insofitd de documeniele justificative care dovedesc obligatia
cdire creditor pentru plata ratei respective;

¢  -ordonantdrile de platd ulterioare vor face referire la documentele justificative deja transmise
compartimentului buget, finante, impozite si taxe.

La emiterea ordonantdrii de platd finale ordonatorul principal de credite sau persoanele imputernicite s
efectueze aceste operatiuni confirmd cd operafiunea s-a finalizat. Pe baza documentelor in original sau
copiilor certificate pentru conformitate de ordonatorul principal de credite sau persoanele imputernicite sd
efectueze aceste operatiuni avizate pentru control financiar preventiv, ordonatorul principal de credite sau
persoanele imputernicite sd efectueze aceste operatiuni emit ordonantarea de platd. Documentele
Justificative in original sunt trimise la compartimentului buget finanfe, impozite si taxe pentru a fi intocmite
documentele de platd.

3. Obiectivele controlului financiar preventiv privind ordonantarea la platd a cheltuielilor.
Obiectivele controlului:

e -ordonantarea de platd a fost emisd corect;

e -ordonantarea la platd corespunde cu cheltuielile angajate si suma respectivd este exactd;

s -cheltuiala este inscrisd la subdiviziunea corespunzdtoare din bugetul aprobat,

o -exista credite bugetare disponibile,

e -documentele justificative sunt in conformitate cu reglementdrile in vigoare,

o -numele si datele de identificare ale creditorului sunt corecte.

C. PLATA CHELTUIELILOR
1.Plata cheltuielilor este faza finala a executiei bugetare prin care institufia publicd este eliberatd de
obligatiile sale fatd de tertii-creditori.

Plata in lei se efectueazd, in limita creditelor bugetare si destinatiilor aprobate in conditiile
dispoziiilor legale, prin unitdtile de trezorerie si contabilitate publicd la care unitatea isi are conturile
deschise si
neutilizate.

Plata cheltuielilor este asiguratd de compartimentul buget finante, impozite si taxe in limita

Persoana desemnatd de ordonatorul principal de credite confirmd cd existd o obligatie certd si o
sumd datoratd, exigibild la o anumitd datd, si in acest caz ordonatorul de credite bugetare poate emite
"Ordonantarea de platd” pentru efectuarea pldii.

2.0biectivele controlului efectuat de compartimentsl de specialitate :
e -cheltuielile care urmeaza sd fie plitite au fost angajate, lichidate si ordonantate;

e -existd credite bugetare deschise/repartizate sau disponibilitdfi in conturi de disponibil



»  -subdiviziunea bugetului aprobat de la care se efectueazd plata este cea corectd si corespunde
naturii cheltuielilor respective;

*  -existd toate documentele justificative care ~d justifice plata;

» -semndturile de pe documentele justificative apartin ordonatorului de credite sau persoanelor
desemnate de acesta sd exercite atribufii ce decurg din procesul executdrii cheltuielilor bugetare,
potrivit legii;

» - beneficiarul sumelor este cel indreptdtit potrivit documentelor care atestd serviciul efectuat;

e -suma datoratd beneficiarului este corectd;

» -documentele de angajare si ordonantare au primit viza de control financiar preventiv;

e -documentele sunt intocmite cu toate datele cerute de formular.

3. Instrumentele de platd utilizate:

Instrumentele de platd utilizate de institutiile publice, respectiv cecul de numerar si ordinul de plati
pentr trezoreria statului, se semneazd de doud persoane autorizate in acest sens, dintre care prima
semndturd este cea a conlabilului , iar a doua semndtura a ordonatorului principal de credite sau
persoana imputernicitd .

Instrumentele de platd trebuie sd fie insofite de documentele justificative, prin care se certificd
exactitatea sumelor de platd, receptia bunurilor si executarea serviciilor, conform angajamentelor legale
incheiate.

Ordinele de plata :

s -se emit pe numele fiecdrui creditor,

o -se dateazd, '

*  -inspatiul rezervat "obiectul pldtii” se inscrie si subdiviziunea bugetului aprobat de la care se
Jace plata,

*  -Se inscriu intr-un registru distinct si vor purta un numdr de ordine unic, incepand cu numdrul 1
in ordine crescdfoare pentru fiecare ordonator de credite si pentru fiecare exercitiu bugetar,

* - nu poate cuprinde pldti referitoare la mai multe subdiviziuni ale bugetului aprobat,

»  -se emil pe baza documentelor justificative din care sa reiasd cd urmeazd sd se achite integral sau
partial o datorie contractald si justificatd; se excepteazd de la aceasta reguldi ordinele de platd ce
se emit pentru plata de avansuri;

* - actiunile si categoriile de cheltuieli pentru care se pot acorda pldfi in avans din fonduri publice
sunt cele stabilite prin hotdrari ale Guvernulyi,

o -sumele reprezentand pldfi in avans nejustificate prin bunuri livrate, lucriri executate si servicii
prestate pand la sfarsitul anului se recupereazd de cdtre institutia publicd care a acordat
avansurile si se vor restitui bugetului din care au fost acordate, cu perceperea dobanzilor si
penalitdfilor de intarziere aferente, potrivit legii.

Cecuri pentru ridicare de numerar :
»  -se utilizeazd pentru a ridica, din conturile de cheltuieli bugetare sau de disponibilitdfi, numerarul
pentru efectuarea pldfilor de salarii, premii, deplasdri, precum si pentru alte cheltuieli care nu se

Justificd a se efectua prin virament, cum ar fi: drepturi cu caracter social (ajutor social in

numerar), alte ajutoare elc,

» -infila de cec se mentioneazd si natura cheltuielilor care urmeazd sd se efectueze din numerarul
ridicat,

»  -se utilizeazd limitat, numai pentru acele cheltuieli de volum redus care nu se justificd a fi
efectuate prin virament.

»  -sumele ridicate in numerar se pdstreazd in casieria institutiei publice in conditii de sigurantd.

In situafia in care din motive obiective este necesard efectuarea in regim de urgentd a unei
cheltuieli pentru achizifionarea unor obiecte de micd valoare sau pentru plata unor servicii (copii xerox,
traduceri, etc.) acestea vor fi decontate de cditre institufie ulterior pe baza documentelor justificative:
Referat de necesitate, comandd, contract, etc, Factura fiscali si chitanta sau bon fiscal, Procesul verbal de
receptie sau orice alt document care justificd plata bunului sau a serviciului prestat.

Pentru deplasare in tard sau strdindtate, in interes de serviciu fiecare angajat in cauzd va intocmi
un referat privind aprobarea participdrii la curs, seminar, ete. respectiv va solicita decontarea ¢/v taxei de
participare. (in cele mai multe cazuri plata taxei de participare se pliteste cu ordin de platd).

Referatul se inainteazd ordonatorului principal de credite pentru a-si da acordul de principiu in
vederea participdrii la respectivul curs. in baza acordului dat, angajatul se va prezenta la Serviciul Buget
in vederea emiterii propunerii de angajare a cheltuielii, a angajamentului bugetar, care confirmd refinerea
banilor in Buget si a ordonantdrii de platd in vederea efectudrii pliitii cu ordin de platd sau in numerar.

Dispozifia de platd-incasare cdtre casierie semnatd de conducdtorul serviciului financiar -
contabilitate se utilizeazd pentru efectuarea de pliti ~eprezentand avansuri in numerar pentru deplasdri,



cheltuieli pentru achizifia unor obiecte de micd valoare sau plata unor servicii (copii, traduceri),
respective incasarea sumelor acordate in avans si necheltuite.
Justificarea avansurilor in numerar se efectueazd in baza documentelor justificative:
e - facturi fiscale,
e - facturi,
e - chitange,
o - bon de comanda-chitanid.

4.Operatiuni si circuitul documentelor

a)Operafiuni premergitoare plitii

Deschiderea de credite bugetare se efectueazd potrivit normelor privind organizarea si funcfionarea
trezoreriilor statului. Dreptul de administrare si dispozifie asupra conturilor de cheltuieli bugetare sau de
disponibil, deschise la unitdtile de trezorerie si contabilitate publicd si binci, se va exercita in mod
exclusiv, prin Compartimentul de specialitate ,dupd comunicarea citre trezorerie sau bancd a
imputernicirilor si a fiselor cu specimenele de semndturi ale persoanelor abilitate sd efectueze plata,
impreund cu amprenta stampilei.

Serviciul de buget are obligatia de a prezenta unitdfilor de trezorerie si contabilitate publicd la
care are conturile deschise bugetul de venituri si cheltuieli aprobat si repartizat pe trimestre.

b) Operatiuni privind plata propriu- zisd

Dupa verificarea conditiilor mai sus mentionate, pe baza anexei 3 "Ordonantarea de platd" si a
documentelor justificative se intocmeste si se semneazd documentul de platd. In cazul constatdirii unei erori
in legdturd cu plata ce urmeazd sd fie efectuatd, serviciul financiar contabilitate, suspendd sau respinge
plata.
Respingerea la plati:

* -incazul in care nu existd credite bugetare deschise si/sau repartizate ori disponibilitdtile sunt
insuficiente;
* - cand nu existd confirmarea serviciului efectuat si documentele nu sunt vizate pentru "Bun de
b4
plata”;

e -cand beneficiarul nu este cel fafd de care institutia are obligaii;
»  -cand nu existd viza de control financiar preventiv pe ordonantarea de platd si nici autorizarea
prevdzuta de lege.
Suspendarea platii:
o -incazul constatdrii unei erori in legdturd cu plata.
e -motivele deciziei de suspendare a pldtii se prezintd intr-o declaratie scrisd care se trimite:
-ordonatorului de credite , spre informare si
-persoanei imputernicite sd exercite controlul financiar preventiv.
Ordonatorul principal de credite poate solicita in scvis si pe propria rdspundere efectuarea pldtilor.

5.Obiectivele controlului financiar preventiv privind lichidarea cheltuielilor sunt inscrise in normele
interne de control financiar preventiv.

EVIDENTA ANGAJAMENTELOR BUGETARE SI LEGALE

Evidenta angajamentelor bugetare si legale este finutd de contabilul primdriei .

Evidenta angajamentelor bugetare si legale este finutd concomitent si de persoana imputernicitd
sa exercite controlul financiar preventiv care va supraveghea organizarea si tinerea evidentel,
actualizarea si raportarea angajamentelor bugetare si legale.

Prin "Dispozitia Primarului” se vor desemna persoana (persoanele) si inlocuitorii acesteia care
vor avea atributii pe linia organizdrii si conducerii evidentei angajamentelor bugetare si legale.

Principalele atribufii ale acestora privesc:

a) -evidenta creditelor bugetare aprobate in exercitiul bugetar curent, precum si a modificdrilor
intervenite pe parcursul exercifiului bugetar curent cu ajutorul contului 940 "Credite
bugetare aprobate";

b) -la finele anului, inregistrarea in creditul contului 960 "Angajamente legale” a totalului
pldtilor efectuate in cursul anului in contul angajamentelor legale incheiate. Datele se preiau
din conturile 700 "Finantarea bugetara privind anul curent”, 120 "Disponibil al institutiei
publice finanfate din venituri proprii”, 119 "Disponibil din fonduri cu destinatie speciald si
de redistribuire" etc.

Scopul organizdrii evidentei angajamentelor bugetare este de a furniza informatii in orice moment si
pentru fiecare subdiviziune a bugetului aprobat pentru exercifiul bugetar curent cu privire la creditele



bugetare consumate prin angajare si prin comparafie sd se determine creditele bugetare disponibile care
pot fi angajate in viitor iar al organizdrii evidentei angajamentelor legale , este de a furniza informafii in
orice moment si pentru fiecare subdiviziune a bugetului aprobat pentru exercifiul bugetar curent cu privire
la angajamentele legale anuale sau multianuale aprobate de ordonatorul de credite.

Procedura de inregistrare in contabilitate a cheltuielilor bugetare irebuie sii dea posibilitatea de a
asigura pentru flecare subdiviziune a bugetului aprobat in exercifiul bugetar curent informatii cu privire
la:

a) -creditele bugetare disponibile;

b) -angajamentele legale;

¢) -pldtile efectuate in baza angajamentelor legale la un moment dat;

d)  -soldul angajamentelor legale care mai trebuie pldtite la finele anului;

¢) -datele necesare intocmirii "Situaiei privind executia cheltuielilor bugetare angajate la
Jinele trimestrului”, potrivit modelului prezentat in anexa nr. 4 din norme metodologice
aprobate prin ordinul MFP nr. 1792/2002, situafie care este parte componentd din structura
"Situatiilor financiare" trimestriale si anuale ale institufie.

Situatia privind execufia cheltuielilor angajate la finele trimestrului va fi insofitd de un raport
explicativ privind toate informatiile utile cu privire la angajamentele efectuate in cursul exercifiului
bugetar.

Avand in vedere ca valorile la care se referd creditele bugetare, angajamentele bugetare si legale nu
constituie elemente patrimoniale, acestea se evidentiazd in contabilitate in conturi in afara bilanfului
utilizandu-se metoda de inregistrare in partida simpld; inregistrdrile se fac in debitul si creditul unui
singur cont, fird utilizarea dc conturi corespondente. Conturile de ordine si evidenta utilizate in
contabilitatea angajarii, ordonantdrii si plafii cheltuielilor se tine cu ajutorul conturilor de ordine si
evidenid: 940 "Credite bugetare aprobate”, 950 "Angajamente bugetare”, 960 "Angajamente legale”.



Anexa nr.8
Regulament de functionare

privind inregistrarea, circulatia si pastrarea actelor in cadrul
Primariei comunei SINESTI judetul IASI

1. Organizarea activitifii de registraturdi

- Artl Activitatea de registraturd a Primdriei comunei Sinesti respectiv inregistrarea,
distribuirea si expedierea actelor si documentelor si al corespondentei, precum si evidenga circulatiei
acestora in cadrul institufiei, se face de cdtre functionarul stabilit prin dispozitia primarului .

- Art. 2 Activitatea de inregistrare se face intr-un Registru General, in ordinea
cronologicd a primirii sau expedierii lor. Registrul General cuprinde toate actele intrate, respectiv iesite
din institufie, precum si actele care sunt generate de institutie avand regim de circulaie intern si pentru
care existd obligativitatea inregistrdrii.

Fiecare act primit sau intocmit de institufie primeste un numdr de inregistrare.

1I.Primirea si inregistrarea actelor
- Art. 3 Actele care se inregistreazd in cadrul activitdfii de registraturd pot fi primite prin
corespondente, prin curieri, direct de la petifionari, prin fax sau prin e-mail.

- Art. 4 (1) Corespondenta primitd sau expediatd prin postd, fax sau email face obiectul
activitafii Registraturii.
(2) Corespondenta primitd direct de la cetdteni persoane fizice sau persoane
Juridice, precum si cea predatd direct acestora, face obiectul de activitate al Registraturii.

- Art. 5 Solicitdrile pentru eliberarea de autorizatii, acorduri, avize, adeveringe etc. care
necesitd anexarea de documente, se vor inregistra de citve Registraturd, dupd verificarea existentei tuturor
actelor necesare. in scopul rezolvdrii in termen legal al dosarelor depuse, nu vor fi admise dosare
incomplete. La insistenfele petentului se pot prelua si seturi de acte incomplete cu mentionarea acestui fapt
la rubrica de observatii. In cazul primirii unor seturi de acte incomplete si nementiondrii la rubrica de
observatii a lipsurilor, rdspunzdtor in cazul unor reclamatii se face Registratura.

- Art. 6 Cererile si alte documente prezentate personal la Registraturd se invegistreazd pe
loc, petentul urmand sd primeascd ca cerere un bon pe care sunt inscrise : numdrul de invegistarare, data
si ora depunerii, persoana care a preluat documentele, termenul maxim de rezolvare.

- Art. 7 Pe fiecare document primit se aplicd in coltul din dreapta sus parafa de
inregistrare. in cazul in care solicitarea depusd se compune dintr-un dosar cu mai multe file, parafa se
aplicd doar pe primul document. Se mentioneazd si numdrul de file depuse. Dacd numdrul de file depdiseste
numdrul de 20, se mentioneazd: " peste 20 de file ".

- Art. 8 Actele adresate gresit se inregistreazd si se expediazd in termen de 3 zile
institufiei sau organului competent, comunicandu-se acest lucru emitentului, respectiv petitionarului,

- Art. 9 Petitiile anonime, respectiv fird adresa expeditorului se inregistreazd, insd sunt
clasate conform legii.

- Art. 10 Registrul General va fi indosariat in dosare cu sind. Pe fiecare dosar se vor scrie
intervalul cu numerele de invegistrare confinute, anul, luna si numdrul volumului. Numdrul volumului se
numeroteazd de la 1 la numdrul total de dosare pe anul respectiv, in ordine cronologicd.

- Art. 11 Dispozitiile primarului se numeroteazd pe ani calendaristici, in ordine
cronologicd si se inregistreazd in registru separat,



- Art. 12 Se pot constitui registre separate pentru diverse documente de acelasi tip in
Junctie de necesitdti, cu condifia ca toate documentele sd fie inregistrate si in Registrul General.

111, Repartizarea, predarea, rezolvarea si expedierea documentelor

- Art. 13 Repartizarea actelor se face zilnic. Dreptul de repartizare a actelor intrate in
institufie o au dupd caz: Primarul sau Secretarul, precum si registratura, dupd caz.

- Art. 14 Corespondenta inregistratd cu rezolufia Primarului, respectiv a secretarului,
este reluatd de registraturd si predatd compartimentelor indicate in rezolutie.

- Art. 15 Dupd efectuarea operatiunilor de mai sus Registratura predd corespondenta
pentru lucru compartimentelor din cadrul institutiei,

- Art. 16 Corespondenta transmisd gresit compartimentelor, se restituie pe calea inversd,
dovada restituirii actelor ficandu-se tot prin borderou.

- Art. 17 Actele a cdror rezolvare necesitd consultarea sau colaborarea mai multor
compartimente, vor fi solutionate prin contactul direct intre angajatii de specialitate ai acestora. Dacd este
necesar sd se studieze actul respectiv in vederea emiterii unui punct de vedere sau a unui aviz comun,
acesta va fi transmis prin borderou intre compartimentele care concurd la rezolvarea problemei.

- Art. 18 Functionarul cdruia i s-a incredintat sarcina primirii corespondentei este obligat
sd verifice rezolvarea lucrdrilor se va ocupa si de expedierea, clasarea si pdstrarea actelor, pand la
predarea lor in arhivd.

- Art. 19 Toate actele care privesc aceeasi problemd se conexeazd la primul act
Inregistrat. Actele anexate se introduc in ordine cronologicd intr-o coald de conexare, pe care se noteazd
numerele si datele de inregistrare ale actelor ce le cuprinde. Actele conexate nu pot fi scoase din coala de
conexare pentru a fi consultate in mod izolat. Numdrul de inregistrare al primului act din coala de
conexare este numdrul de bazd, care determind locul de arhivare a intregii lucrdri.

- Art. 20 In cazul pierderii fizice a unui document, secretarul va lua mdsurile necesare
reconstituirii lui. Actul reconstituit poartd numdrul de inregistrare al actului pierdut si se vizeazd de
secretarul comunei Sinesti . Cei vinovafi de pierderea unor documente sunt pasibili de sanctiuni dupd caz,
disciplinare sau penale.

- Art. 21 Expedierea actelor prin postd se face de citre registraturd.

- Art. 22 Dupd semnarea corespondentei de cditre persoanele competente, acesta se predd,
de care functionarul desemnat sd rezolve si expedieze lucrarea, la compartimentul Registraturd, dacd
actele se expediazd prin postd sau dacd se predau personal petentilor, in prealabil operandu-se
transferul actelor.

- Art.23 Pentru actele expediate prin posid de cditre registraturd se aplicd parafa cu data
expedieril. Copia actului expediat se inapoiazd compartimentului, respectiv angajatului care 1-a intocmit,
care-1 pdstreazd pand la solutionarea definitivd si clasarea intregii lucrdri.

- Art.24 In cazul in care actele rezolvate se predau personal petentului prin
compartimentul Registraturd, functionarul in cauzd se va ingriji ca petentul sd se legitimeze si sd semneze
de primire. in cazul in care actele se ridicd de persoane imputernicite, pe langd semnditura de primire se va
atasa procura notariald de reprezentare sau delegatia speciald datd de conducdtorul persoanei juridice in
cauzd.

- Art. 25 Dupd rezolvarea si expedierea rdspunsului, compartimentul claseazd actele in
dosare, pe probleme, si predd spre arhivare in anul calendaristic urmdtor.

- Art. 26 La Registraturd, corespondenta se sorteazd pe destinatari, dupd care se verificd
dacd pe plicuri este trecut numdrul, respectiv numerele de inregistrare (in cazul mai multor acte) numele
destinatarului si adresa completd. Denumirea institufiilor, organizatiilor, agentilor economici etc, se va
scrie complet si nu prin inifiale. Pentru destinatarii din comund, expedierea se poate face si prin curier
completandu-se un borderou de expedifie, care va purta semnditura persoanei cdreia i s-au predat



documentele. Expedierea prin postd se va face pe baza unui borderou de expedifie prin posta care va purta
stampila oficiului postal unde s-au dus documentele.

- Art. 27 Fluxul privind circulatia unui document este considerat incheiat cand au fost
executafi tofi pasii necesari rezolvdrii (favorabile sau nefavorabile) documentului, inclusiv expedierea lui.

- Art. 28 Informatiile de interes public care se dau in forma scrisd, prin fax sau prin
e-mail, ca rdspuns la o solicitare conform legii 544/2001, indiferent de persoana care repartizeazd spre
rezolvare actul in cauzd, trebuie obligatoriu canalizate si spre Registraturd, care personal sau prin
delegare competentd, inregistreazd actele respective intr-un registru special, avand obligatia intocmirii
raportului anual cerut de legea mai sus amintitd, privind accesul la informatiile de interes public.

- Art. 29 Actele a ciror afisare la sediul institufiei este obligatorie prin lege sau alt act
normativ se inregistreazd prin procedura normald eliberandu-se o dovadd in acest sens depundtorului.
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Anexa nr.9

Procedura Gestionadrii si Comunicarii Informatiilor
de Interes Public

=Procedura Gestiondrii si Comunicdrii Informatiilor de Interes Public stabileste modul de
asigurare a accesului la informatiile de interes public, asa cum sunt ele definite de Legea nr.
344/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public.
-Orice persoand are dreptul sd solicite si si obfind de la autoritdfile si institutiile publice, in
condifiile prezentei Legi 544/2001, informatiile de interes public.
~Institufia este obligatd si asigure persoanelor, la cererea acestora, informatiile de interes public
solicitate in scris sau verbal.
-Solicitarea in scris a informatiilor de interes public cuprinde urmdtoarele elemente:

a) -autoritatea sau institufia publicd la care se adreseazd cererea;

b) -nformafia solicitatd, astfel incat sd permitd autoritdifii sau institugiei publice

identificarea informatiei de interes public;
¢) -numele, prenumele si semnditura solicitantului, precum si adresa la care se solicitd
primirea rdaspunsului,

-Institufia are obligatia sd rdspundd in scris la solicitarea informatiilor de interes public in
termen de 10 zile sau, dupd caz, in cel mult 30 de zile de la inregistrarea solicitdrii, in functie de
dificultatea, complexitatea, volumul lucréirilor documentare si de urgenta solicitdrii. in cazul in
care durata necesard pentru identificarea si difuzarea informatiei solicitate depdseste 10 zile,
raspunsul va fi comunicat solicitantului in maximum 30 de zile, cu condifia instiintdrii acestuia in
scris despre acest fapt in termen de 10 zile.
-Refuzul comunicdrii informatiilor solicitate se motiveazd si se comunicd in termen de 5 zile de la
primirea petitiilor.
-Solicitarea se depune la Registraturd.
-Pentru informatiile solicitate verbal functionarul din cadrul Registraturii are obligafia sd
precizeze condifiile si formele in care are loc accesul la informatiile de interes public si poate
Sfurniza pe loc informatiile solicitate.
-In cazul in care informatiile solicitate nu sunt disponibile pe loc, persoana este indrumaté sé
solicite in scris informatia de interes public, urmand ca cererea sd ii fie rezolvatd in termenele
prevdzute de lege.
-Informatiile de interes public solicitate verbal de cdtre mijloacele de informare in masd vor fi
comunicate, de reguld, imediat sau in cel mult 24 de ove de citre Primar.
-In cazul in care solicitarea de informatii implicd realizarea de copii de pe documentele definute
de autoritatea sau institutia publicd, costul serviciilor de copiere este suportat de solicitant.
-Dacd in urma informafiilor primite petentul solicitd informatii noi privind documentele aflate in
posesia autoritdfii sau a institutiei publice, aceastd solicitare va fi tratatd ca o noud Dpetifie,
rdspunsul fiind trimis in termenele previzute de lege.
-Persoanele care efectueazd studii si cercetdri in folos propriu sau in interes de serviciu au acces
la fondul documentaristic al autoritafii sau al institutiei publice pe baza solicitdirii personale, cu
acordul conducdtorului institutiei.
-Se excepteazd de la accesul liber al cetdtenilor, previzut la art. 1, urmdtoarele informatii:

a) -informatiile din domeniul apdrdrii nafionale, siguranei si ordinii publice, dacd fac
parte din categoriile informatiilor clasificate, potrivit legii;

b) -informatiile privind deliberdrile autoritdtilor, precum si cele care privesc interesele
economice si politice ale Romaniei, dacd fac parte din categoria informatiilor
clasificate, potrivit legii;

¢) -informatiile privind activitdtile comerciale sau financiare, dacd publicitatea acestora
aduce atingere principiului concurentei neloiale, potrivit legii;

d) -informatiile cu privire la datele personale, potrivit legii;

e) -informatiile privind procedura in timpul anchetei penale sau disciplinare, dacd se
pericliteazd rezultatul anchetei, se dezviluie surse confidentiale ori se pun in pericol
viafa, integritatea corporald, sanditatea unei persoane in urma anchetei efectuate sau
in curs de desfdsurare;



) -informatiile privind procedurile judiciare, dacd publicitatea acestora aduce atingere
asigurdrii unui proces echitabil ori interesului legitim al oricdreia dintre pdrtile
implicate in proces

g) - informatiile a cdror publicare prejudiciazd mdsurile de protectie a tinerilor.

15,

—Institutia are obligatia sd acorde fird discviminare acreditare ziaristilor si veprezentantilor

mijloacelor de informare in masd.

16. -Acreditarea se acordd la cerere, in termen de doud zile de la inregistrarea acesteia.

17. -Institufia poate refuza acordarea acreditdrii sau pot retrage acreditarea unui ziarist numai
pentru fapte care impiedicd desfdsurarea normald a activitdyii institutiei si care nu privesc
opiniile exprimate in presd de respectivul ziarist, in conditiile si in limitele legii.

18. -Refuzul acorddrii acreditdrii si retragerea acreditdrii unui ziarist se comunica in scris si nu

afecteazd dreptul organismului de presd de a obtine acreditarea pentru un alt ziarist.

-Institufia nu poate interzice in nici un fel accesul mijloacelor de informare in masd la actiunile

publice organizate de acestea.

20. -Pentru a asigura informarea eficientd si corectd a cetdfenilor care se adreaseazd institufiei, toate
compartimentele institutiei vor furniza Registraturii informatiile de interes public din cadrul
compartimentului, imediat dupd producerea lor sau periodic, de la caz la caz, compartiment care
rdspunde de publicarea lor prin afisare si/sau prin publicare in presa locald si de organizarea
dezbaterii publice, de la caz la caz.

21. -Pentru aplicarea procedurii este responsabil fiecare compartiment.

22. -Hotararile consiliului local cu caracter normativ se aduc la cunostintd publicd prin grija
Secretarului comunei prin afisare pe site-ul institutiei si afisare la sediul institufie:.

23. -Documentele produse sau gestionate in cadrul Primdriei comuneiSinesti, de interes public, sunt
in principal urmdtoarele:
®  -Actele normative care reglementeazd organizarea si functionarea Consiliului local si a

Primdriei comunei Sinesti;

-Componenta Consiliului local al comunei Sinesti ;

- Hotdrarile Consiliului local al comunei Sinesti ;

-Proiectele de hotdrari supuse dezbaterii publice;

-Coordonatele de contact si programul de functionare al Primdriei comunei ;

-programul de audiente si de relatii cu publicul;

-Numele si prenumele persoanelor responsabile cu difuzarea informatiilor de interes public;

-Rapoartele anuale de activitate inctocmite de consilierii locali, Primar, Viceprimar,

compartimentele aparatului de specialitate al Primarului comunei ;

®  -Organigrama si Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
Primarului comunei Sinesti ;
-Bugetul de venituri si cheltuieli al Primdrie comunei Sinesti ;
-balanta si bilantul contabil; executia bugetard anuald;
*  -Programele anuale ale lucrdrilor de investifii, de servicii publice si intretinerea domeniului
public al comunei Sinesti ;
o -Listq cu Certificatele de Urbanism si Autorizatiile de Construire/Desfiintare;
e -Contractele de achizitie publicd;
Orice alte documente solicitate de orice persoand fizicd sau juridicd interesatd, dacd ele nu sunt
clasificate, nu au caracter secret si nu sunt documente care oferd informatii cu privire la date personale.

19.

B



Anexa nr. 10

Pocedura privind participarea cetétenilor la procesul de
elaborarea a actelor normative si la procesul de luare a
deciziilor

-Pocedura privind participarea cetdfenilor la procesul de elaborarea a actelor normative si la
procesul de luare a deciziilor, conform Legii 52/2003 privind transparenta decizionald in
administratia publica, stabileste modul de intocmire si publicitate a documentelor si organizarea
dezbaterilor privind participarea cetdtenilor in procesul de luare a deciziilor,
-In cadrul procedurilor de elaborare a proiectelor de acte normative institufia are obligatia si
publice un anunt referitor la aceastd actiune in site-ul propriu, si-1 afiseze la sediul propriu, intr-
un spatiu accesibil publicului, si sd-1 transmitd cdtre mass-media centrald sau locald, dupd caz.
precum si tuturor persoanelor care au depus o cerere pentru primirea acestor informatii.
-Anunjul referitor la elaborarea unui proiect de act normativ va fi adus la cunostinga publicului,
cu cel pugin 30 de zile inainte de supunerea spre analizd, avizare si adoptare in sedinta
Consiliului Local. Anuntul va cuprinde o notd de fundamentare, o expunere de motive sau, dupd
caz, un referat de aprobare privind necesitatea adoptirii actului normativ propus, textul complet
al proiectului actului respectiv, precum si termenul limitd, locul si modalitatea in care cei
interesafi pot trimite in scris propuneri, sugestii, opinii cu valoare de recomandare privind
proiectul de act normativ.
-Anuntul va stabili o perioadd de cel putin 10 zile pentru primirea in scris a propunerilor,
sugestiilor sau opiniilor cu privire Ia proiectul de act normativ.
-Registratura este si responsabilul pentru relafia cu societatea civild, care primeste propunerile,
sugestiile si opiniile persoanelor interesate cu privire la proiectul de act normativ Dropus.
-La dezbatere participd conducerea Primdriei, consilierii locall, Junctionarul din compartimentul
direct interesat, specialisti, cetdfenii interesati, etc. Procesul verbal al dezbaterii se asigurd de
cdtre compartimentul care a elaborat proiectul, se inregistreazd, arhiveazd si se comunicd la
Registraturd .
-Proiectul de act normativ se transmite spre analiza si avizare autoritditii publice locale cu
propunerile si observatiile formulate in cadrul dezbaterii.
-Hotdrarile de consiliul local care au fost supuse dezbaterii publice vor fi comunicate din oficiu la
Registraturd..
-Institufia are obligatia sd intocmeascd si sé publice un raport anual privind transparenia
decizionald, care va cuprinde cel pufin urmdtoarele elemente:
a) numdrul total al recomanddrilor primite:
b) -numdrul total al recomanddrilor incluse in proiectele de acte normative si in confinutul
deciziilor luate;
¢) -numdrul participantilor la sedinfele publice;
d) -numdrul dezbaterilor publice organizate pe marginea proiectelor de acte normative;
e) -situafia cazurilor in care autoritatea publicd a fost acfionatd Injustifie pentru
nerespectarea prevederilor prezentei legi;
S -evaluarea proprie a parteneriatului cu cetdfenii si asociatiile legal constituite ale
acestora
8 ~)numdrul sedinfelor care nu au fost publice si motivafia restrictiondrii accesului

10. -Raportul anual privind transparenta decizionald va fi ficut public prin afisare la sediul propriu

intr-un spafiu accesibil publicului



Anexa nr. 11

Privind procesul de identificare a necesitatilor de instruire
si a programului anual de perfectionare a personalului
din cadrul institutiei

- Artl-Regulamentul descrie procesul de identificare a necesitdfilor de instruire, constientizare a
personalului si modalitdtile de acces la programele de perfectionare in vederea imbundtdyfirii continue a
abilitdtilor si pregditivii profesionale a salariatilor.

- Art.2 -In sensul prezentului regulament, termenii utilizati sunt definifi dupd cum urmeazd:

a) -beneficiar de formare-autoritatea care alocd resurse financiare, umane, informationale
si de timp, in scopul achizifiondrii de servicii de formare profesionald a salariatilor,

b) -formare profesionald-proces de instruire de tip formare continud,destinat dezvoltirii de
compelente determinate, in vederea imbundtdivii calitifii activititilor profesionale
individuale desfdsurate de salariafi,

¢} formare specializatd - formare profesionald destinatd dezvoltdrii acelor competene si
aptitudini necesare exercitdrii unei functii de nivel ridicat de complexitate si care
necesitd abilitati si aptitudini specifice, desflsurate intr-un cadru organizat, pe o duratd
de timp relativ extinsd, cu grupuri definite si constituite limitativ, de regula pe baza de
selectie.

d) -grup tinta - beneficiar de formare determinat, ale clirui caracteristici sunt utilizate la
definirea si elaborarea continutului programului de formare,

e) -perfectionare - formare profesionald destinatd dezvoltdrii acelor competente si
aptitudini necesare cresterii calitdfii rezultatelor obfinute in exercitarea unor atributii
determinat, desfdsuratd intr-un cadru organizat, pe o duratd de timp relativ restransd,
cu grupuri tintd definite in sens larg, de veguld pe baza de auto-evaluare. evaluare si
recunoasterea necesitdatii de formare si tratand o tematicd unitard,domeniu de activitate
specific,

J) -persoana resursd - personal din cadrul departamentului ce are ca obiect de activitate
tematica abordatd in cadrul programului de formare

g) -program de formare - ansamblul activitdtilor desfdsurate de un furnizor de formare in
baza unui contract incheiat cu unul sau mai mulfi beneficiari de formare in vederea
Surnizdrii de servicii de formare pentru grupuri fintd,

h) -specializare la locul de munca - dezvoltarea de competenge si aptitudini specifice prin
exercitarea cu caracter repetat a unor activitafi determinate.

- Art.3.-Principiile aplicabile sistemului de fomare profesionald a salariatilor din cadrul autoritdifii

sunt:

a) -eficientd - principiu potrivit cdruia autoritatea are obligafia de a asigura atingerea
obiectivelor formdrii cu un consum rational de resurse;

b) -eficacitatea - principiu, potrivit cdruia beneficiarii de formare au dreptul de a obtine
rezultate superioare resurselor alocate;

¢) -coerentd - principiu conform cdruia regulile din prezentul regulament se aplicd tuturor
salariatilor;

d) -egalitatea de tratament - principiu potrivit cdruia, in contractarea serviciilor de
Jormare partile contractante au obligatia de a nu face discrimindri intre categoriile de
beneficiari, respectiv furnizori de formare;

e) -gestiunea descentralizatd a procesului de formare - autoritatea are deplina competentd
in planificarea formdrii, achizitiondrii serviciilor de formare, monitorizdrii si evaludrii
formdrii salariatilor;

J)  -liberalizarea accesului la servicii de formare - furnizorii de servicii de formare au
acces liber la procedura de achizitii de formare in conditii de concurenta si egalitate de
tratament in relafia cu beneficiarii de formare,



g) -planificare - autoritatea are obligatia de identifica nevoile de formare ale salariatilor,
de a stabili priovitdtile in achizifionarea serviciilor de formare;

h) -transparenta - principiu conform cdruia autoritatea are obligatia de a pune la
dispozitia celor interesati informatiile de interes public referitoare la formarea
profesionald a salariafilor, inclusiv resursele financiare alocate in bugetul de venituri si
cheltuieli.

- Art4. Instruirea si perfectionarea profesionald a personalului reprezintd fundamentul obtinerii si
menfinerii sistemului de management al calitdtii.
1.1dentificarea necesititdfilor de instruire, formare profesionald a  personalului se face in urma
analizei semestriale de cdtre:
-seful de birou pentru personalul din subordine
-primarul pentru compartimente.
2. Analiza cuprinde urmdtoarele aspecte:
* necesarul de personal calificat
* deficiente in ceea ce priveste calitatea muncii, semnalate din interior in urma auditului
sau din exterior.

- Art5. Formele de realizare a formdrii profesionale a salariatilor sunt:
@) - programe de formare organizate si desflsurate de cditre furnizorii de formare
profesionald, finalizate cu certificat de participare, diplomd de absolvire;
b) -programe de formare organizate si desfisurate in cadrul implementdrii de proiecte cu
finantare externd;
¢) -instructagje interne;

- Art.6. Pentru instruirea, formarea profesionald a salariatilor se aplicd urmdtoarele
metode:

@) -instructaje interne in vederea ridicdrii nivelului profesional pe specialitd,

compartimente.

b) -programele de formare organizate de cdtre furnizorii de formare profesionald pot fi
desfdsurate cu participarea directd a salariatilor, la sediul furnizorului, in alte locaii
sau la sediul benefciarului, ovi prin intermediul mijloacelor electronice

¢) - participarea la conferinte, seminarii alte tipuri de evinemente similare din fard sau
strdindtate in domeniile care se regdsesc in fisa postului,

- Art.7 Participarea la programele de formare profesionald a salariatilor se

Jfinanfeazd din bugetul local. Participarea la programele de formare se realizeazd cu respectarea planului
intocmit in cursul lunii ianuarie a fiecdrui an, pentru anul curent, plan intocmit in functie de evaludrile
performantelor profesionale individuale a a salariatilor. Numdrul de salariafi care pot beneficia de
programe de formare profesionald mai mare de 90 de zile, finantate din bugetul local se aduce la
cunogtinga salariatilor prin afisare la avizierul institufiei . Necesarul de formare profesionald identificat pe
baza evaludrii performantelor profesionale se completeazd cu necesarul de formare profesionald rezultat
din modificdrile legislative, in domeniile de competenta ale salariatului precum si din eventualele
modificdri substantiale ale atributiilor prevdzute in fisa postului.

- Art.8. Salariatii care urmeazd forme de perfectionare profesionald cu o duratd mai
mare de 90 de zile intr-un an calendaristic, orgnizate in tard sau stréindtate, finantate din bugetul local,
sunt obligati sd se angajeze in scris cd vor lucra in cadrul autoritdtii o perioadd de 5 ani de la terminarea
programelor.

- Art.9. In cazul in care raportul de serviciu inceteazd inaintea termenului de 5 ani:
prin acordul pdrfilor exprimat in scris, prin destituirea din functia publicd, prin demisie, prin condamnare
printr-o hotdrare judecdtoreascd definitivd pentru sdvarsirea unei infractiuni contra umanitdfii, statului
sau autorildtii, de serviciu sau in legdturd cu serviciul, ca urmare a interzicerii exercitirii profesiei sau
Junctiei, ca mdsurd de sigurantd ori ca pedeapsa complementard, de la data rdmanerii definitive a
hotdrarii judecdtoresti prin care s-a dispus interdictia, pentru incompetenta profesionald, in cazul obtinerii
calificativului nesatisfacdtor la evaluarea performangelor profesionale, sau in cazul in care nu a absolvit
din ving lui, salariatul se obligd sd restituie contravaloarea cheltuielilor efectuate de institutie pentru
Dperfectionare proportional cu perioada rdmasd panc; la implinirea termenului de 5 ani.

- Art.10. Nu constituie forme de perfectionare profesionald si nu sunt finantate din
bugetul local studiile universitare sau studiile de doctorat.



- Artll. Autoritatea comunicd anual Agentiei Nationale a Functionarilor Publici,

planul de perfecionare profesionald a salariailor, precum si fondurile previzute in bugetul anual,

- Art12. inrelafia cu furnizorii de formare autoritatea are urmdtoarele drepturi si

obligatii:

-sd solicite si sd primeascd toate documentele care atestd calitatea de furnizor de formare
abilitat;

-sd solicite si sd primeascd toate documentele care atestd buna desfisurare a programului si
atingerea obiectivelor pentru care a fost incheiat contractul;

-sd solicite restituirea sumelor pldtite pentru participarea la programele de formare profesionaldi
dacd salariatul face dovada finalizdrii acestuia din culpa furnizorului de servicii;

-sd pund la dispozifia furnizorilor toate informatiile relevante pentru organizarea si derularea in
bune conditii a programelor de formare;

-sd asigure participarea salariafilor selectati la formare conform planificdrii;

-sd asigure transparenta precesului de achizifionare a serviciilor de formare;

-sd asigure plata la termenele si conditiile previzute in contractul incheiat.

- Art13. Inrelatia cu salariatii participanti la programele de formare autoritatea are

urmdtoarele drepturile drepturi si obligatii:

-sd solicite si sd primeascd toate informatiile necesare analizdrii necesitdtii si oportunitdifii
aprobdrii, finantdrii participdrile, programele de formare;

-sd aprobe sau sd refuze justificat participarea la programele de formare si finanfarea
cheltuielilor cu participarea;

-sd solicite organizarea evaludvrii rezultatelor participdrii la programele de formare;

-sd solicite restituirea sumelor cu participarea la programele de formare, dacd salariatul nu face
dovada finalizdrii acestuia din culpa sa;

-sd planifice si sd asigure participarea la programe de formare profesionale a salariatilor in
Junctie de necesitdyi;

-sd asigure formarea salariafilor in mod echitabil, prioritar in domeniile de competenta materiald
din fisa postului;

-sd aducd la cunostinta salariatilor planul anual de formare profesionald, modalititile de acces,
criteriile;

- sd asigure intocmirea, conform legii a tuturor actelor administrative in vederea respectdrii
depturilor si asumdrii obligatiilor salariatilor in domeniul formdrii profesionale.

- Art14. Salariatii participanti la programele de formare au urmdtoarele

obligatii specifice:

-sd participe la toate activitdtile din cadrul programului de formare si la toate formele de
evaluare a programului;

-sd sesizeze autoritatea privind neregulile si abaterile constate in derularea contractului, in ceea
ce priveste obligatiile furnizorului de formare;

-84 restituie in condifiile legii, sumele cheltuite cu participarea la programele de formare. in
situatia in care nu-si indeplineste obligatiile asumate;

-sd utilizeze in activitatea curentd cunostintele dobandite, respectiv competentele obtinute si
abilitdtile dezvoltate, sd asigure transferul acestora.

- Art15. inlimita fondurilor alocate in bugetul de venituri si cheltuieli pentru

programele de formare profesionale, planul anual de formare profesionald poate fi reanalizat si modificat.

La incheierea exercifiului bugetar se intocmeste raportul anual privind

Jormarea profesionald a salariafilor din cadrul autorititii cu evidentierea urmdtoarelor elemente:

-numdrul salariafilor care au participat la programe de formare, pe categorii;

- tipurile de programe de formare profesionald urmate;

-furnizori de programe de formare profesionald contactati si modalitifile de achizitionare a
serviciilor;

- propuneri de imbundtdfire a sistemului de formare.

Raportul de formare profesionale a salariafilor este parte integrantdi din raportul de activitate al
autoritdafii,

- Art.16 Prezentul Regulament face parte integrantd din Regulamentul de Organizare

si Funcfionare al aparatului de specialitate al Primarului comunei Sinesti judetul Iasi.



Anexa nr. 12

Procedura privind declaratia de avere si interese

- Asigurarea exercitdrii funcfiilor si demnitdtilor publice in conditii de impartialitate,
integritate, trasparentd, prin organizarea in mod unitar si institutionalizat a activitdtii de control al averii
dobandite in perioada exercitdrii mandatelor sau a indeplinirii functiilor respective si a verificarii
conflictelor de interese, precum si de sesizare a incompatibilitcitilor este reglementatd de Legea 144/2007
privind infiinfarea, organizarea si functionarea Agentiei Nationale de Integritate.

(1)-Urmdtoarele categorii de persoane au obligatia declardrii averii si a intereselor

1. -alesii locali

2. funcfionarii publici,care isi desfldsoard activitatea in cadrul institutiilor;

3. -personalul incadrat la cabinetul Primarului.

(2)-Declaratiile de avere si declaratiile de interese se depun la secretarul comunei de cétre:

1. -consilierii locali, primar si viceprimar

2. -functionari publici;

(3)-Atributiile secretarului privind declaratiile de avere si de interese sunt:

a)-primeste, inregistreazd declarayiile de avere si declaratiile de interese si elibereazdi imediat
depundtorului o dovadd de primire;

b)-la cerere, pun la dispozitia personalului formularele declaratiilor de avere si de interese;

¢) -oferd consultanid pentru completarea corectd a rubricilor din declaratii si pentru depunerea in

termen a acestora,

d)-evidentiazd declaratiile de avere si declaratiile de interese in registre speciale, cu caracter public,
denumite Registrul declarafiilor de avere si Registrul declaratiilor de interese, al ciiror model se
stabileste prin hotdrare a Guvernului, la propunerea Agenfiei;

e) -asigurd publicarea si mentinerea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese, pe pagina de
internet a institufiei. in termen de cel mult 30 de zile de la primire. Declaraiile de avere si de
interese se pdstreazd pe pagina de internet cel putin 5 ani de la publicare, dupd care se arhiveazd
potrivit legii;

J) -publicd pe pagina de internet a institufiei, sau la avizierul propriu, numele si functia persoanelor
care nu depun declaratia de avere sau declaratia de interese in termen de cel mult 15 zile de la
expirarea termenului legal de depunere;

8)-acorda consultanta referitor la confinutul si aplicarea prevederilor legale privind declararea si
verificarea averilor, conflictele de interese si incompatibilitdtile si intocmeste note de opinie in
acest sens, la solicitarea persoanelor care au obligatia depunerii declaratiilor.

(4)-Declarayiile de avere si de interese reprezintii acte personale si irevocabile, putand fi rectificate
numai in condifiile prevdizute de lege.
(3)-Declarafia de avere se face in scris, pe proprie rispundere, si cuprinde bunurile proprii,
bunurile comune si cele detinute in indiviziune, precum si cele ale copiilor aflati in intrefinere, potrivit
Jormularului adoptat prin lege in acest scop in Anexa 12 a.
(6)-Declaratia de interese se face, in scris, pe proprie rdspundere si cuprinde functiile si activitdyile
potrivit formularului adoptat prin lege in acest scop Anexa 12 b.
(7)-Declarafiile de avere si de interese se depun in termen de 15 zile de la data numirii sau alegerii
in functie ori de la data inceperii activitdtii la persoanele cu atributii in acest sens.
(8)-Salariafii au obligatia sdi depund sau sd actualizeze declaratiile de avere si de interese anual, cel
mai tarziu la data de 15 iunie, pentru anul fiscal anterior.
(9)-in termen de cel mult 15 zile de la data incheierii mandatului sau a incetdrii activitdyii, salariatii
au obligatia sa depund o noua declaratie de avere si declaratie de interese.

(10)-Fapta salariatilor care, cu intentie, depun declaratii de avere respectiv declaratie de interese
care nu corespund adevarului constituie infractiunea de fals in declarafii si se pedepseste potrivit Codului
penal.

(11)-Nedepunerea declaratiei de avere si a declaratiei de interese in termenele previzute de lege
constituie contraventie si se sancfioneazd cu amenda de la 100 lei la 500 lei si declansarea din oficiu a
procedurii de control.

(12)-Nerespectarea obligatiilor previzute de lege de citre persoanele desemnate cu artributii in
aplicarea Legii 144/2007 constituie contraventie si se sanctioneazd cu amenda de la 100 lei la 500 lei.
Aceeasi sancfiune se aplicd si conducdtorului institutiei dacd acesta nu indeplineste obligatiile previzute
de prezenta lege.



Subsemnatul

DECLARATIE DE AVERE

,avand functia de

;CNP."

Anexa 12 a

cunoscand prevederile art.292 din Codul penal privind falsul in declaratii, declar pe propria
raspundere ca impreuna cu familia, detin urmatoarele:

L-BUNURI IMOBILE :
1.-Terenuri :
Adresa Categoria* Anul | Suprafata | Cota Modul de Titularul 2
 sau zona e doban- m.p. parte dobandire
' : dirii '

Sat SINESTI 3

Sat SINESTI 3

Sat SINESTI 5

* -categoriile indicate sunt ; I-agricol, 2-forestier, 3-intravilan,4-luciu de apa, S-alte categorii de terenuri extravilane daca

se afla in circuitul civil,

2.-Cladiri :
Adresa | Categoria* Anul Suprafata | Cota | Modul de Titularul 2
sau zona | “doban- m.p. parte dobandire
' dirii = -
Sat SINESTI 2

* -categoriile indicate sunt ; I-apartament, 2-casa de locuit, 3-casa de vacanta, 4-spatii comerciale de productie :

II- BUNURI MOBILE :
1.-autovehicule/autoturisme ,tractoare, masini agricole,salupe,iahturi si alte

mijloace de transport care sunt supuse inmatricularii, potrivit legii :

Modul de dobandire

Natura

Marca

Nr.buc. | Anul de fabricatie

Nu detin

2 —Bunuri sub forma de metale pretioase,bijuterii,obiecte de arta si de
cult,colectii de arta si numismatica, obiecte care fac parte din patrimoniul national sau

universal sau alte asemenea a caror valoare insumata depaseste 5000 Euro :

NOTA : -se vor mentiona toate bunurile aflate in proprietate, indiferent daca ele se afla sau nu pe teritoriul

Romaniei la momentul declararii :

Descriere sumara :

Anul dobandirii :

Valoarea estimata :

Nu detin

1. - BUNURI MOBILE ALE CAROR VALOARE DEPASESTE 3000 EURO

FIECARE SI BUNURI IMOBILE INSTRAINATE IN ULTIMELE 12 LUNI :

Natura bunului

Data
instrainarii

Persoana catre
care s-a instrainat

Forma instrainarii

Valoarea

instrainat
Nu am sinu am
tranzactionat




IV. -ACTIVE FINANCIARE:

1.-Conturi si depozite bancare, fonduri de investitii, forme echivalente de economisire si
investire inclusiv carduri de credit daca valoareq insumata a tuturor acestora depaseste 5000
Euro :

Institutia care administreaza si adresa Tipul * Valuta Deschis Sold / valoare
acesteia in anul lazi:
Nu am - - - -

4 -Categoriile indicate sunt : 1.Cont curent sau echivalent (inclusiv card) 2.-Depozit Bancar sau echivalent,
3.-Fonduri de investitii sau echivalente, insclusiv fonduri private de pensii sau alte sisteme cu acumulare :

3 —Plasamente ,investitii directe si imprumuturi acordate, daca
valoarea de piata
insumata a tuturor acestora depaseste 5000 Euro :

Emitent /societatea in care persoana este actionar Numar de Valoarea totala
sau asociat/beneficiar de imprumut Tipul % titluri/cota de lazi:
participare
Nu am - - -

® -Categoriile indicate sunt : 1.-Hartii de valoare detinute (titluri de stal, certificate, obligatiuni)
2.-actiuni sau parti sociale in societati comerciale, 3.imprumuturi acordate in nume personal :

3.-Alte active producatoare de venituri nete care insumate depasesc echivalentul

a 5000 Euro pe an :
NOTA : -se vor declara inclusiv cele aflate in strainatate :
- hu detin
/

V. -DATORII :
Debite ,ipoteci, garantii emise in beneficiul unui tert, bunuri achizifionate in sistem de
leasing si alte asemenea bunuri daca valoarea insumata a tuturor acestora depaseste 5000
Euro:

NOTA:-se vor declara inclusive pasivele financiare accumulate in strainatate:

Creditor Contractat in Scadent la Valoare

anul

Nu am = " “

4 ~Cadouri, servicii sau avantaje primite gratuit sau subventionate fata
de valoarea de piata din partea unor persoane, organizatii, societati comerciale,regii autonome,
companii/societati nationale sau institutii publice romanesti sau straine, insclusiv burse,
credite, garantii, decontari de cheltuieli altele decat cele ale angajatorului , a caror valoare
individuala depaseste 500 Euro :

Cine a realizat - Sursa venitului Serviciul prestat / obiectul Venitul annual
venitul —nume, adresa _ generator de venit: incasat:
L.1Titular: -nu am - -
1.2.5otie: 5 - =
1.3-copii: - x =

5 -Se excepteaza de la declarare cadourile si tratatiile uzuale primate din partea
rudelor de gradul I si 11

VIIL. —Venituri ale declarantului si ale membrilor sai de familie, realizate in ultimul an fiscal
incheiat (potrivit art.41 din Legea nr.571/2003 —cod fiscal cu modificarile si completarile

ulterioare )
NOTA —se vor declara inclusiv veniturile provenite din strainatate ;



Cine a realizat venitul

Sursa venitului, -nume,
adresa,

Serviciul prestat / obiectul
generator de venit

Venitul anual
incasat

1.-venituri din salarii :

1.3 —copii:

-nu am in intretinere sau sa

gospodareasca impreuna cu parintii:

2.-venituri din activitati independente :

LITitular: Nu am obtinur - -
1.2.Sotie: Nu a obtinut - =
1.3-copii: - = =
3.-venituri din cedarea folosintei bunurilor :

LITitular: Nu am obtinut & =
1.2.8otie: - Nu a obtinut = =
1.3-copii: - = -

4.-venituri din investitii :

L. 1Titular:

Nu am obtinut

1.2.S80tie:

- Nu a obtinut

1.3-copii:

S.-venituri din pensii :

L1Titular:

- Nu am obtinut

1.2.50tie:

- Nu a obtinut

1.3-copii:

6.-venituri din activitati agricole :

1.1Titular: Nu am obtinut - = -
1.2.Sotie: - Nu a obtinut - =
1.3-copii: = - -

7.=venituri din premii si jocuri de noroc :

L1Titular: Nu am obtinut # -
1.2.80tie: - Nu a obtinut - =
1.3-copii: N - =

8.venituri din alte surse :

1.1Titular:

Nu am obtinut

1.2.8otie:

- Nu a obtinut

1.3-copii:

1 /Prin familie se intelege sotul/sotia si copiii aflati in intretinerea acestora
2/La ,, titular” se mentioneaza in cazul bunurior proprii, numele proprietarului (titularul, sotul/sotia,
copilul) iar in cazul bunurilor in coproprietate, cota-parte si numele coproprietarilor,

Prezenta declaratie constituie act public si raspund potrivit legii penale pentru
inexactitatea sau caracterul incomplet al datelor mentionate:

Data completarii:

Semnatura:




Anexa 12 b.
DECLARATIE de INTERESE

Subsemnatul ,avand functia de, CNP. cunoscand prevederile
art.292 din Codul penal privind falsul in declaratii declar pe propria raspundere :

1. Asociat sau actionar la societati comerciale, companii / societati nationale, institutii de credit, grupuri
de interes economic, precum si membru in asociatii, fundatii sau alte organizatii neguvernamentale:

Nr.parti sociale Valoarea totala a

UNITATEA Calitatea detinuta sau de actiuni | partilor sociale si/sau
~Denumire si adresa a actiunilor
L1, —nu sunt -nu am -Ru am -nu am

2. Calitatea de membru in organele de conducere, administrare si control ale societatilor comerciale,
regiilor autonome, companiilor/ societatilor nationale, institutiilor de credit, grupuri de interes
economic, asociatiilor sau_fundatiilor sau al altor organizatii neguvernamentale:

UNITATEA
-Denumire si adresa Calitatea detinuta Valoarea beneficiilor:
2. 1. —nu sunt -nu am -nu am

3. Calitatea de membru in cadrul asociatiilor profesionale si / sau sindicale:

= . -ny am

4. Calitatea de membru in organele de conducere, administrare si control, retribuite sau neretribuite
detinute in cadrul partidelor politice, functia detinuta si denumirea partidului politic:

4. 1. —nu am

3. Contracte, inclusiv cele de asistentd juridied, consultantd §i civile, obtinute sau aflate in derulare in
timpul exercitarii functiilor, mandatelor sau demnitatilor publice finantate de la bugetul de stat, local si
din fonduri externe ori incheiate cu societdfi comerciale cu capital de stat sau unde statul este actionar
majoritar/minoritar:

5.1, Beneficiarul de contract ; Institutia Procedura prin Tipul Data Durata Valoarea
numele, prenumele contractanta care a fost contractu incheierii contractu totala a
/denumirea si adresa denumirea si incredintat -lui contractului Iui contract
adresa contractul u
Iui
Titular -y am
Sot/sotie -nu are
Rude de gradul I ale -nu au
titularului

Societdti comerciale/

Persoana fizica autorizata /
Asociatii familiale, cabinete
individuale/asociate societd

-nu este cazul




1 civile profesionale cu ras-
pundere limitatd care desfar-
soara profesia de avocat,
organizafii neguvernamen-
tale, Fundatii, Asociatii ' o
1) —prinrude de gradul I se infeleg paringt pe-linie ascendentd si capii pe linle descendentd
2 -Se vor declara numele, denumirea si adresa beneficiarului de contract unde, prin calitatea definutd titularul
sotul/sofla si rudele de gradul 1 obfin coniracte aga cunm sunt definite la punctul 5.

Prezenta declaratie constituie act public si raspund potrivit legii penale pentru
inexactitatea sau caracterul incomplet al datelor mentionate:

Data completarii: 31 Mfy’ Semnatura;





