
. Anexq nr.I.

REGUI.AIVIENTUL
de ORGANIZARE si FUNCTIOMR.E al APARATULIE de SPECIALITATE

al PRIMARULW comunei SI IESTI iudelal IASI

CAPITOLUL L -Dispozilii generale

- Art. I -Consiliul local al comunei Sinesti este autoritatea administraliei publice locale care,
impreund cu primarul, viceprimarul,secretarul comunei Si aparatul de specialitate al primarului, rezolvd
treburile publice de la nivelul comunei.

- Art. 2. - Autoritdlile administraliei publice locale ale comunei SineSti au dreptul Si capacitate
efectivd de a rezolva Si gestiona in nume propriu Si sub responsabilitatea lor o parte importantd a
treburilor publice, in interesul colectivitdlii locale pe care o reprezintd.

- Art. 3. - Autoritd|ile administraliei publice locale au iniliativa Si hotdrdsc, cu respectarea
legii in probleme de interes local, cu exceplia celor delegate prin lege in competenla altor autoritdli
publice.In acest sens autoritdlilepublice locale au responsabilitdtri im urmdtoarele domenii de activitdli:

. -respe ctarea drepturil or gi li bertdlil or fundamental e ale cetdtrenilor ;

. -organizarea Si dezvoltarea localitd|ii : economico-sociald, urbanisticd qi de amenajarea
terit oriului, proteclia mediului ;

. -gestiune financiard Si patrimoniald in baza principiilor de autonomie locald, conform legii;
c -servicii publice locale;
t -asistentd., ajutor social Si proteclie drepturilctr copilului;
. -libera iniliativd Si concurenld loiald, asigurand libertatea comerlului;
c -funcfionarea instituliilor de invdldmant, de sdndtate, culturd, tineret, sport potrivit legii;
. -organizarea internd a Primdriei;
. -asigurarea ordinii publice;
. -asigurarea desJdsurdrii activitdlilor Stiinlffice, culturale, artistice, sportive Si de agrement;
. -prevenirea Si limitarea urmdrilor calamitdfilor, catastrofelor, incediilor, epizotiilor sau

epidemiilor;
. -alte domenii corespunzdtoare nevoilor colectivitdlii aflate in sfera de competenld a autoritdlilor

administraliei publice locale in conformitate cu.prevederile legislative in vigoare.

CAPITOLULfi -Structura organizatoficd

- Arl. 4. - Primdria comunei Sinesti, judelul Iaqi este o institulie publicd organizatd ca o

structurdfunclionald cu activitate permanentd, formatd din Primar, Viceprimar, Secretarul comunei si
Aparatul de specialitate al Primarului, cqre duce laindeplinire hotdrarile consiliului local si dispoziliile
primarului, s olulionand probleme le curente ale colectivitdlii locale.

Art. 5. -Consiliul Local al comunei Sineshi judelul IaSi, la propunerea primarului aprobd



organigrama, numdrul de personal din aparatul de specialitate al primarului, precum gi Regulamentul de

organizare Sifunclionare a acestuia, prin care se stabilesc competenlele Si atribuliile personalului, in

conditriile prevdzute de lege.

- ArL 6 -(I)Aparalul de specialitate al Primurului comunei SINESTI iudelul IASI poatefi
organizat pe birouri,compartimente Si servicii, subordonate direct conducerii primdriei conform

organigramei aprobate de Consiliul local al comunei.
(2)Numdrut minim de posturi de execulie corespunzdtoare structurilor aparatului cle

specialitate, conform prevederilor Legii nr.188/1999 privind Statutulfunclionarilor publici, este:

-Birou -5 posturi
- Compartimente: 4 Posturi
- Serviciu 1-3 posturi

(3)Pentru activitdlile 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 , tticeprimarului sau a secretarului care asigurd Si

rdspund de realizarea atribuliilor ce reyin acestora in condilii de legalitate Si eJicienld.

- Art. 7 -Aparatul de specialitate al primarului, format dinfunclionari publici gi persoane cu

contract individual de muncd, este organizat tn compartimente independente, ca urmare a numdrului mic

de salariali din cadrul autoritdlii, conform organigramel aprobate de Consiliul Local, careface parte

inte grantd din prezentul regulament

- Art. 8. -Compartimentele nu au capacitate.iuridicd administrativd distinctd de cea a

autoritdlilor in numele cdrora actrioneazd. Compartimentul este un mediu organizatoric de bazd cdruiq ii
sunt in componenld un numdr restrans de activitdli care, presupun coordonarea unui Sefierarhic.Structura
organizatoricd permanentd se aprobd anual prin hotdrare al Consiliului Locql.

- Art. 9. (1) Aparatul de specialitate al Primarului comunei SineSti , cuprinde la data

aprobdrii prezentului regulament un numdr de 29 defunctii aprobate prin HCL.nr.30 din 13 augusl 2013

-posturi bugetare, din care, dupd natura raporturilor de serviciu, sunt 12 funclii publice si 77 personal

contractual.
(2) Dupd natura atribuliilor titutarulwi,funcliile publice ale aparatului de specialitate

se impart in : 3 funclii de conducerc si 26funclii publice de execurte. ( Anexa nr.I)

- Art, 10. -Primarul stabilegte prin dispozitie Programul de lucru al personalului din aparatul

propriu de specialitate (Anexa nr.2)

CAPITOLUL fiI -Atribulii si domenii de activitate :

A. -PRIMARUL , WCEPRIMARUL Si SECKETARUL

- Art 11. - PRIMARIJL comunei indeplineste o funclie de autoritate publicd. El este

conducdtorul administraliei publice locale si al aparatului de specialitate al autoritdlii administratriei

publice locale.

- Art. 12. (1) Primarul indeplineste urmdtoarele atribufii principale:
a)-atribulii exercitate in calitqte de reprezentant al statului, in condiliile legii;
b)-atribulii referitoare la relafia cu consiliul local;
c)-atribulii referitoare la bugetul local;
d) - at r i b ufii p rivind s e rv i c i i I e pub li c e as t' gurat e c et dl e nil or ;
e)-alte atribulii stabilite prin lege.

(2)-in temeiut alin. (t ) lit. a), Primarul indeplineste funclia de oJiler de stare civild si de

autoritate tutelard si asigurdfunclionarea serviciilor pttblice locale de profil, atribulii privind organizarea

si desfdsurarea alegerilor, referendumului si a recensdmantului.

Primarul indeplineste si ahe atribulii stabilite prin lege.

(3)-In exercitarea atribuliilor prevdzute la alin. (l) lit. b),Primarul:
a)-prezintd consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economicd

sociald si de mediu a comunei Sinest;



b)-prezintd, la solicitarea consiliulut loca'|, alte rapoarte si informdri;
c) lelaboreazd proiectele de strategii privind starea economicd, sociald si de mediu a

comunei si le supune aprobdrii consiliului locql'
(4)-In exercitarea atribuliilor prevdzute la alin' (I) lit. c). Primarul:

a)-exercitdfunclia de ordonator principal de credite;
b)-intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exerciliului bugetar si le

supune spre aprobare consiliului local;
c) -iniliazd, in condi1iile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emitttrea de

titluri de valoare in numele comunet ;
d)-verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrarefiscald a

contribuabililor la organul/iscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a

sediului secundar.

(S)-in exercitarea atribuliilor prevdzutelaalin. (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 situaliilor de urgenfd;

c) -ia mdsuri pentru organizarea executdrii si executarea in concret q activitdlilor din

domeniile prevdzute la art. 36 alin. ((;) lit. a)- d) din Legea nr. 215/2001 republicatd,

privind administralia publicd locald,<:u modificdrile si completdrile ulterioare;
d) -ia mdsuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspecliei si controlului

efectudrii sewiciilor publice de intere,s local precum si a bunurilor din patrimoniul
public si privat al comunei Sinesti;

e) -numeste, sanclioneazd si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de

serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de muncd, in conditriile legii, pentru personalul

din cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru conducdtorii instituliilor si

serviciilor publice de interes local;

fl -asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevdzute de lege, le supune aprobdrii
consiliului local si aclioneazd peniru respectarea prevederilor acestora;

g)-emite avizele, acordurile si autorizaliile date in competentra sa prin lege si alte acte

normative,'
h)-asigurd reqlizarea lucrdrilor si ia mdcurile necesare conformdrii cu prevederile

angajamentelor asumate inprocesul de integrare europeand in domeniul protectiei
mediului si gosp odiririi apelor pentru serviciile furnizate cetdfenilor.

-(6) -Pentru exercitarea corespunzdtoare a atribuliilor sale, Primarul colaboreazd cu

seniciile publice deconcentrate ale ministerelor si celot'lalte organe de specialitate ale administratriei

publice centrale dinunitdlile qdministrativ -teritoriale,,precum si cu consiliuliudefean'

(7)-Numirea conducdtorilor instituliilor si semiciilor publice de interes local seface pe baza

concursului organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de consiliul local, la propunerea

Primarului in condifiile legii. Numirea seface prin disp,tzilia Primarului, avand anexat contractul de

management.

- Art. 13. -Primarul mai indeplineste si altet atribulii conform legilor in vigoare.

- Arl. 14 -Viceprimarul Si secretarul comunei coordoneqzd activitdlile de la nivelul aparatului

de specialitate al primarulai Si al instituliilor Si serviciilor publice din subordinea consiliului local, astfel

cum este stabilit prin hotdrdrea consiliului local de aprobare a organigramei.

- Art. 15. -WCEPRIMAR(IL este subordonat Primarului si este inlocuitorul de drept al

acestuia, cdruia ii poate delega atribuliile sale.

(1) Atribulii generale :

de gospoddrie comunald;

lucrdrilor publice ce se executd din bugetul local sau din alte fonduri publice;

termenelor contractuale ;



intre compartimentele din cadrul Primdriei;

activitate:

a comunei;

ddundtorilor;

normativ e s peciJice din domeniul s alwbrizdrii ;

Y -implementarea unui sistem de monitctrizare q calitdtrii apei potabile la nivel de

comund;

(2) Atribulii speciJice comune domeniilor de activitate:

cetdlenilor, e unor institulii si societdli comerciale din domeniul propriu de activitate;

activitate; verificarea situaliilor de lucrdri, confirmandu-se veridicitatea acestora;

efectuarea recepfiilor la terminarea lucrdrilor si a receplieifinale dupd expirarea
perioadei de garanfie;

proPriu de activitate;

- Art. 16. -SECRETAR(JL comunei coordoneazd, conform Legii nr.215/2001 a administraliei

publice locale, cu modificdrile Si completdrile ulterioare, activitdlile cu caracterjuridic, de stare civild,

autoritate tutelard, secretariat Si asistenld sociald din cadrul aparatului de specialitate.

Art. 17.. -Secretarul comunei indeplineste, in condiliile legii, urmdtoarele atribulii:

comunei SineSti

Primar, respectiv Primar si institulia prefectului;

Primarului;

intiresate a dispoziliilor emise de cdtre Primar, respectiv a hotdririlor adoptate de

Consiliul local in condiliile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informaliile de

interes public;

secretariat, comunicd ordinea de zi, intocmeste procesulverbal al sedinlelor consiliului

Iocal, respectiv redactarea hotdrarilor Consiliului locql ;

efeituarea licrdrilor de secretariat ale consiliului, line evidenla participdrii la sedinle a

consilierilor: numdrd voturile si consemneazd rezultatul votdrii, informeazd presedintele

de sedinld cu privire la cvorumul necesar pentru adoptareafiecdrei hotdrari a

Consiliului lical, asigurdintocmireaprocesuluiverbal de sedinld, asigurd intocmirea

dosarelor de sedinld, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea acestora,

acordd membrilor consiliului asistenld si sprijin de specialitate in desfdsurarea

activitdlii, inclusiv in redactarea proiectelor de hotdrari, elaborand si asigurand

supravegherea respectdrii procedurii privind modalitatea de intocmire a proiectelor de

hotdrari, a referatelor de specialitakt si a expunerii de motive

emise de Primar si hotdrarile consiliul local, in termenul legal;

Sinesti si a dispozitriilor cu caracter normativ;



cu caracter secret, stabilite conform legilor in vigoare;
-exercitd atribuliile privind organizarea aplicdrii Legii fondului funciar;
-fine registrul de avere si interese al alesilor locali si comunicd copie a acestor acte

Instituli ei P refectului i udetului las i
-indeplineste orice alte atribulii date det cdtre Consiliul local al comunei Sinesti,

Piimarul comunei, precum si cele prevdzute in legi, ordonanle, hotdrari de Guvern,

etc.

B. COMPARTIMENTELE APARATULUI CIC 'SPECIALITATE :

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

comune cat Si atribulii specifice, stabilite in prezentul Regulament.

- Art.19. - Compartimentele din structura aparatului de specialitate au urmdtoarele

alribulii generale comune :

proiectelor de hotdrari din domeniul propriu de activitate; intocmirea intregii documentalii:

proiect de hotdrare, expunere de motive, raport de specialitate cu 30 de zile inainteapublicdrii
ordinii fu zi,cu respectarea procedurii descrise in Anexa nt.3.

activitate:
-intocmire a bugetel or proiectelor, programelor si activitdlilor proprii ;
-intocmirea la termen a documentelor de angajare bugetard si de platd ale activitdlilor din cadrul

Compartimentului impozite si taxe ;
-intocmirea informdrilor periodice legate de activitatea proprie, a agendei de lucru a

compartimentului , intocmirea unui calendar cw activitdlile anuale cu caracter permanent din

c adrul c omp artime nt e I or ;
-participarea la sedinlele Consiliului local al comunei Sinesti judelul lasi ori de cate ori e'ste

necesar:
-solulionarea in termenul legal a tuturor cererilor, petifiilor, reclamalii lor, sugestiilor etc

adresate instituliei.
-indeplinirea oricdror altor atribulii, sarcini si lucrdri din domeniul propriu de activitate,

incredinlate verbal, in scris sau dispuse prin act administrativ emis de cdtre Primar.

-sd urmdreascd si sd cunoascd permanent modificdrile legislative care reglementeazd dorneniul

de activitate propriu, fiind rdspunzdtor pentru toate consecinlele care apar datoritd aplicdrii

necorepunzdtoare seu a neaplicdrii unor prevederi legale in activitatea pe care o desfdsoard.

-respectarea tuturor regulamentelor si a procedurilor de lucru aprobate in cadrul autoritdlii.

-gestionarea actelor si arhivarea acestora,

-isigurarea relaliei de comunicare si de fluidizare a informasiilor de naturd tehnicd dintre birou

si celelalte compartimente din cadrul Primdriei;
-urmdrirea punerii in aplicare de cdtre compartimentele institufiei a hotdrarilor Consiliului local

ce cadin sarcina lor de activitate;

lucrdrile, serviciile si dotdrile din domeniul de qctivitate, respectiv intocmirea contractelor in

vederea derutdrii serviciilor, lucrdrilor si dotdrilor pentw care s-au linut licitalii confornr

regulamentelor Anexa nr,4 si Anexa nr,5.

- Art. 20, -Atribuliile specffice ale compartimentelor din structura aparatului de specialitate al
primarului comunei Sineqti judelul IaSi, sunt organizatet pe criteriul diferenfierii activitdtrilor desfd.surate,

dupd cum urmeazd:
a) -activitdli cu privire la operaliunile econttmico-Jinanciare.

b) -activitdfi cu privire la urbanizare- discip'lina in consttuctii'
c) -activitdli tehnico-administrative'
d) -activitdli cu caracterjuridic Si de secretariat'

e) -activitdli privind gestionarearesurselor umqne.

fl -activitdtri edilitare si de gospodarire a camunei

9 -activitdli de audit intern si de controlfinanciar'
h) -activitdli cuprivire laprograme de dezvoltare rurala.

i) -activitdli cu privire la relatii publice.



- Art. 21 - (1) Primarul comunei va putea stabili Si alte atribuliuni decdt cele prevdzute ln
prezentul Regulament sau sarcini ce decurg din acte normative nou adoptate. Atribuliile vorJi cuprinse

detaliat infiSa postului, pentrufiecare categorie de persc,nal in parte.
(2) Atribuliile cuprinse tnfiSa postului astJbl cum erau cu ocazia concursului, nu potface

obiectul unei renunldri sau restricliondri din partea conducdtorului autoritdlii locale.
(3) FiSa postului poate suferi modificdri, in sensul cd se poate pune tn sarcina unui salariat

a unor atribulii suplimentare, numai cu acordul acestuia.

Acordul salariatului nu este necesar, c4nd suplimentarea atribuliilor sunt urmorea dificdrilor
I e gi s I at iv e int e rt enit e intr -un do me niu dei a r e gl e me nt at.

- Art. 22. -In exercitarea atribuliunilor ce-i revin, personalul din cadrul primariei,
conlucreazd cu Institutia Prefectului, cu autoritdlile adruinistraliei publicejudetrene, conducerile

serticiilor publice ale ministerelor Si celorlalte autot itdli ale administraliei centrale de pe teritoriul
judetrului, cu Agenlia Nalionald a Funclionarilor Publici, cu ministerele precum Si cu conducerile regiilor
autonome, societdlilor comerciale Si ale instituliilor aflate sub autoritatea consiliuluijudelean sau ct

consiliului local, dupd caz.

A. -Activitdli cu privbe Ia operaliunile economicrt-Jinanciare
A.1.-Activitdli cu privire la buget-Jinanle

- Art. 23. -(1) in cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Sinesti
actiyitatea de buget-Jinantre este efectuatd de cdtrefunclionarii publici si personal contractual care
exercitd atribuliile specffice ale contabilului, operatorului de rol, cssierului Si agentului Jiscal

(2) Principalele atribulii alefunclionarilor publici/personal contractual
menlionali la art. 23 alin. (1) din prezentul Regulament, ,sunt urmdtoarele:

c. atribulii legate de bugetul local:

comunei Sinesti

acestea, pentru anul bugetar urmdtor, precum si estimdrile pentru urmdtorii 3 ani;

eliminarea transferurilor dintre aceste bugete, va reJlecta dimensiunea efortuluiJinanciar public
la nivel de comund:

veniturilor si de prioritdlile stabilite in efectuarea cheltuielilor;

subdiviziune a clasificaliei bugetare ;

bugetare precum si a modiJicdrilor intervenite pe parcursul anului, caurmare a rectificdrilor de

buget;

aprobate si a celor angajate pentru a putea determina creditele bugetare disponibile care potJi
angaJate;
-angajarea si ordonanlarea cheltuielilor pe baza documentelorjustificative;
- urmdreSte execulia cheltuielilor preydzute tn bugetul Consiliului Local qi afondurilor
extrabugetare invederea informdrii periodice a conducerii asupra modului de realizare a
acestora Si propune mdsuri atunci cdnd se constatd abateri de la prevederile legale.

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

conturile unitdlilor subordonate, verificarea incadrdrii acestora in planurile aprobate;
-situalia lunard privind monitorizarea cheltuielilor de personal;
-situalia semestriald privindfondul de salarii sti a numdrului de personal;
-intocmirea si promovarea cdtre Primar a rapoartelor de specialitate invederea inilierii
proiectelor de hotdrari din domeniul propriu de activitate; intocmirea intregii documentafii:
proiect de hotdrare, expunere de motive, raport de specialitate privind rectiJicarea bugetului
de yenituri si cheltuieli, ca urmare a unor propuneri foarte bine fundamentate ale ordonatorilor
de credite;
-utilizareafondului de rezervd si afondului de rulment; alocareq unor sume pentru acliuni
culturale, religioase si sportive; contractarea de imprumuturi, etc,

-urmdrirea, respectarea si punerea in aplicare a hotdrarilor consiliului local privind alocarea
unor sume pe diftritele destinatrii;



-urmdrirea, respectarea si trinerea evidenlei sumelor defalcate din unele venituri ale bugetului de

stat pe destinalii precise stabilite prin Legea bugetului de stat;
-intocmirea solicitdrilor suplimentare de sume defalcate adresate Consiliului Judelean in situafia

in care aceste sume sunt insuficiente (salarii personal din invdldmant, asistenli personali,

persoone cu handicap, aiutor social, burse, s.a.m.d.);

-solicitdfondurile necesare pentru Legea 416/2001, privindvenitul minim garantat, dupd analiza

solicitdrilor primite.
-intocmeSte borderourile de platd necesare aplit:drii Legii 416/2001'

-intocmirea documentaliiloi necesare pentru contractarea de imprumuturi de cdtre institulie de la

drferili agenli de creditare;
-urmdrireq deruldrii contractelor de credit, plata ratelor, a dobanzilor si a comisioanelor

percepute ; linerea registrului dat oriei publice ;--confruntarea 
nivelului deschiderilor de credite din evidenla serviciului buget cu cel din contul de

execulie emis de trezorerie:
-verificarea periodicd a evoluliei incasdrilor si efectuarea pldtrilor;

-intocmirea si rectiJicarea bugetului cheltuielilor evidenliate in afara bugetului local, angajarea si

ordonanlarea cheltuielile din aceste bugete;

-intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitdlilor proprii ;
-intocmirea la termen a documentelor de angajtrre bugetard si de platd ale activitdlilor din

coordonarea biroului;
-verificd Si analizeazd legalitatea, necesitatea Si oportunitatea solicitdrilor de modiJicare a

bugetului propriu al Consiliului Local, abugetelor serviciilor Si institutriilor de subordonare

locald tn vederea elabordrii propunerilor ce tie supun aprobdrii Consiliului local.

- recti/icarea bugetului de venituri si cheltuieli;
-intocmeSte evidenla contabild a bugetului ;:ropriu al Consiliului Local conform prevederilor

Legii contabilitdlii nr. 82/1991 (intocmeStefiqele de cont analitice, notele contabile, balanlele

de verificare sintetice Si analitice Si darea de seama contabild).

-elaborarea unei strategii economice de ansamblu la nivelul administraliei locale, privind
gestionareajudicioasd si eficientd afondurilor publice, care include elemente de cheltuieli si de

venituri;
-intocmirea trimestriald a contului de execulie si a bilanlului contabil conform legislafiei;

- urmdreSte Si analizeazd contul general de executrie a Consiliului Local, ce cuprinde creditele

aprobate inilial, creditele definitive Si pldlile efectuate,excedentul Si de/icitul dupd caz, pe baza

ddrilor de seamd contabile Si a contului privind execulia de casd.

-intocmireq si urmdrirea deruldrii contractelor de concesiune a serviciilor publice, modul de

calcul a redevenlei si achitareq in termen a acestora;

-semnared de legalitate si conformitate a contractelor din care rezultd pldtri din bugetul local;

-transpunerea in practicd din punct de vedere Jinanciar a propunerilor formulate privind diverse

activitdli si acfiuni;
- asigurarea relaliei de comunicare si defluidizare a informaliilor de naturd economicd;

-stabilirea mdsurilor care se impun pentrufunc:lionarea eJicientd a serviciilor publice

subordonate Consiliului local al comunei Sinesti

-asigurarea inventarierii anuale sau ori de cate ori este nevoie q bunurilor materiale si valorilor

bdnesti ce aparlin comunei Sinesti si adminititrarea corespunzdtoare a acestoro;

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

-crearectunui sistem unitar de prelucrare a datelor care au influenld asuprq bugetului de venituri

si cheltuieli:
-intocmirea diverselor proiecte de hotdrari cu 'conlinut economicofinanciar, prin serviciile publice

coordonate:

iiformarea Ministerului Finanlelor Publice cu privire la hotdrarile consiliului local Sinesti

privind contractarea de imprumuri pentru investilii;

cheltuielilor bugetare conform Anexq nt.6 .

b. -atribulii legale de conlabilitate - sslarizare :

creditelor deschise si a disponibilitdtrilor aflatet in cont; verificarea condiliilor de acceptare a

documentelor de platd; veriJicarea concordanlei intre Ordinele de platd emise si extrasele de

cont eliberate de Trezorerie, bdnci, s.a.;



amortizdrilor mijloacelorfiie din patrimoniul p lasi

Direclia de Finanle Publice Locale si a cheltui

angaialilor;

asocieri, etc;
- ;^

c o or d onar e a c o mP ar t i me ntului ;

d. afribulii legale deincasurea impozitelor si tuxelor locale :

extrabugetare de la opulafie, aclionarea prin unii

Jiscale ii organizarei evidenlei sintetice si analitice pe categorii de venituri;

atribuliilor ce-i revin prin lege, precum si pentru combaterea evaziuniifiscale;

nzitelor si tmelor locale, a ddrilor de seamd,

privire la asezarea impunerilor, execuliei de

ioneazd potrivit legii, precum si a rezultatelor

e si a agenlilor economici;

e. ImPunere - Constature'Conlrol:

veniturile fiscale ale bugetului local ;

auto;

calcularea, declqrarea si virarea impozitelor si taxelor locale in termen

si :ul local;

SE

materiei impozabile de orice naturd (teren, ot

I

dirile nereevaluate;
'ama si publicitatea si oc c;

(firme montate, reclame care

ocupddomeniulpublic)pentrucarenus-auachitatsitaxelecuvenite

efectueazd;

fizice cat si Persoanejuridice;



f, Evidenta veniturilor:

reprezentand impozite si taxe locale;

efectuarea pldlilor reprezentand restituiri de sume;

incasat la sfarsitul zilei de lucru cqsieriei centrqle urmand aJi depuse zilnic la Trezorerie;
emiterea zilnic, a borderourilor de incasdri pe tipuri de impozite;

g. Executare silitd:

Registrului Comerlului, ori a instanlelor;

recuperarea debitelor restante de la contribuabili, prin intocmirea de somalii si titluri executorii
in cqzul nepld1ii la termenele legale, iar in cazul depdsirii termenelor dupd deschiderea
procedurii, trecerea la urmdtoarele forme de executare silitd si anume: infiinlarea de popriri
asupra conturilor contribuabililor persoanejuridice, intocmirea de procese verbale de sechestru

si valorificarea bunurilor prin licitafie;

h. Amenzi:

Comerlului sou a instantrelor;

a Inspectoratului Teritorial de Muncd, pentru efectuarea popririlor pe salarii sau pe conturile
bancare;

recuperarea debitelor restante de lapersoanefizice saujuridice, prin: somalii emise, trecerea
amenzilor pe codurile unice ale debitorilor, popriri in bdnci sau pe salarii;

sau personalul ce efectueazd qctivitateq de audit public intern.

A.2 - -Activitdli cu privire la realizarca veniturilor sifondurilor speciflle

- Art. 24. -(l) in cadrul aparatului de specialitate al primarului comuneiSinesti
-actiyitatea cu privire la venituri Si fonduri speciale este efectuatd de cdtre funclionarii publici care

exercitd atribuliile specifice contobilului. ale cosierului si operstorului de rol
(2) Principalele atribulii alefuncyionarilor publici menlionali la qrt. 24 alin.

(I) din prezentul Regulament, sunt urmdtoqrele:
. -elaborarea documentaliilor economice Si a proiectelor de hotdrdri pentru instituirea , si

actualizarea urmdtoarelor categorii de impozite Ei taxe, conform Legii nr. 57 l/2003 privind codul Jiscal:
Z impozitul pe clddiri;
Z impozitul pe teren;
I taxa esupra mijloacelor de transport;
Z taxa pentru eliberarea certiJicatelor, avizelor Si autorizaliilor;
a tqxq pentrufolosirea mijloacelor de reclamd qi publicitate;
l impozitul pe spectacole;
Z taxa hotelierd:
I taxe speciale;
ll alte taxe locale.



. -elaborarea documentaliilor economice Si aproiectelor de hotdrdri pentruinstituirea, si
*-^'":"i#i'y;:#;i*nf#!;:Jt::: 

##f,'i,:li#:::;:,,,ea,e pdnd ,a pre,uarea aces,.ra
de cdtre stdpdn, proprietar, administrator, etc.;

. -taxe speciale pentru iluminat public,salubrizare,. etc. ;
o -taxe speciale pentru eliberarea imprimatelor eliberate la solicitarea persoanele interesqte.

-taxe speciale pentru tntocmirea anumitor acte, altele decdt cele care intrd tn atribu1iile
autoritdlii locale;
-taxe speciale pentru verfficarea documentaliilor primare ce stau la baza inscrierii /radierii din/in
registrul agricol, pentru verificarea documentaliilor ce stau la baza emiterii certi/icatului de

urbanism, pentru verificarea documentaliilor ce stau la baza emiterii autorizaliilor de construire,
pentru verificarea documentaliilor ce stau la baza tnscrierii in registrul special cu arendd;
-taxe speciale mdsurdri, remdsurdri, alinieri proprietdti 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 d,e/tn Zona de agrement de pe malul lacului Podobita

: 'HZ':rZ:"',:',ZiZ:f:':;"",,i,,. ,"tili;::',1"#:;f"-,;:3,:"i:'::;f,k!,;:;::f::";,::;ff:ii:7,,
al comunei - pentru aJisarea autorizaliilor Si a certificatelorde urbanism;

. -to)ce speciale pentru asigurarea funcliondrii serviciului public pentru situatii de urgenta (de

pompieri civili;)

:'#iuZi':,::,2T";:!m*:;r;*;,{:inniz:",7'lii!/'i'j"mund,,n c.nr.rmi,a,e cu
prevederile legale tn materie;
-taxe speciale pentru utilizarea terenurilor proprietate publicd a consiliului local al comunei
Sinesti (terenuri concesionate ori inchiriate etc,);

*"0,r,i,,2'iliJIii,T"IiXT:;;:!::7"';:;?I::: X'!,Xii,'if'fi";!;:::;;:;'"0;:!# ,'#li';':', turiretor de

tnchiriere a terenurilor amenajate Si neamenajate aflate tn patrimoniul consiliului local al comunei;
. -trqnsmiterea cdtre institulii, agenli economici, a informaliilor referitoare la tarife,impozite,

tme Si taxe speciale adoptate prin hotdrdri ale consiliului local Sinesti, precum Si oferirea de detalii
metodologice de constituire a acestora.

. -sprijinirea Si tndrumarea serviciilor Si institufiilor subordonate in ceea ce priveqte aplicarea
legislaliei tnvigoare in domeniul impozitelor, taxelor locale Si taxelor speciale .

. -centralizarea necesorului deformulareJiscale tipizate qi aformularelorJiscale cu regim
special pentru autoritatea locald; procurarea necesarului de formulare cu regim special;

t -gestionareafondului pentru pietruirea drumurilor comunale Si alimentarea cu apd a satelor
conform Hotdrdrii Guvernului Romdniei nr. 577/1997 ori prin derularea de proiecte neguvernamentale:

. -analiza Si tntocmirea periodicd a unor situalii privind prelurile qi tarifele pentru
produse Si servicii oferite/prestate de cdtre regiile autonome cdrora li sau concesionat diverse servicii, ale
activitdtrilor cu caracter de monopol natural, ale activitdlilor economice cu caracter specialfunclie de
legislalia in vigoare. Se va da o atenlie deosebitd contractului de concesionare a sistemului de alimentare
cu apd potabild a localitdlii Sinesti.

t -exercitarea activitdlii fiscale privind ilabilirea, urmdrirea, constatarea,incasarea Si
controlul impozitelor, taxelor, taxelor speciale, a amenzilor qi a majordrilor de intdrziere care sunt venituri
proprii ale Consiliului Local Sinesti, solulionarea obiecliunilor, contestaliilor Si pldngerilorformulate la
actele de control Si impunere, conform Codului de proceduraJiscala:

l. -solicitd contribuabililor toate informa1iilor,justificdrile sau explicaliile referitoare la declaraliile
sau documentele supuse c ontrolului ;

2. -solicitd prezenla contribuabililor sau a reprezentanlilor legali ai acestorq la sediul unitdlii
Jiscale;

3. -examineazd orice tnscrisuri, documente, registre sau evidenle contabile ale contribuabililor care
pot fi relevante pentru stabilirea corectd a impozitelor datorate Si pentru modul de respectare a
obligaliilor fiscale de cdtre aceStia;

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

5. -stabileSte in sarcina contribuabililor diferenle de impozite, calculeqzd dobdnzi Si penalizdri de

tntdrziere pentru neplata la termenele legale ale impozitelor Si taxelor datorate, dispune mdsurile
necesare tndeplinirii corecte de cdtre contribuabili, a obligaliilorJiscale ce le revin;



6. -consemneazd tn mod obligatoriu, rezultatele controluluifiscal in procese-verbale de control, note
de constatare, procese-verbale de constatare a contravenliilor Si infiSe de control;

7. -fine evidenla tuturor impozitelor, taxelor, taxelor speciale Si a amenzilor datorate pefiecare
contribuabil

. -exercitarea activitdfii de executare a creanlelor bugetare cuvenite cdtre Consiliul local:
1. -tntocmeSte Si transmite (cu ARE) fiecd.rui debitor o instiinlare de platd prin care i se notificd

acestuia suma de platd datoratd;
2. -centralizeazd stqdiul tncasdrii creanlelor bugetare pentru continuarea procedurii de executare

silitd.
. - exercitd activitatea de solulionare a obiecliunilor, contestaliilor Si a pldngerilorformulate

la actele de control Si/sau de impunere.
. --centralizeazd Si raporteazd Oficiului Concurenlei ajutoarele de stat acordate gi intocmeqte

documentalianecesardtnvederea autorizdrii de cdtre Consiliul Concurenlei a ajutorului de
stat.

. -asigurd evidenla relaliilorJinanciare (luxurifinanciare) care au loc tntre Consiliul Local
Sinesti Si agenlii economici care presteazd servicii publice Sifurnizeazd informaliile
necesare Oficiului Concurenlei cu privire laflnxurile financiare existente, precum Si evidenla
sumelor acordate sub forma ajutoarelor de stat Si transmiterea de informalii OJiciului
Concurenlei, conform anexelor nr.l si 2 din Hotdrdrea Guvernului nr. 599/2000 privind
aprobarea procedurilor de raportare, monitorizare Si informare cat si cele stabilite prin
OUG.nr.l I7/2006

| -verificd situaliile privind incasarea taxelor pentru emiterea certfficatelor de urbanism,
autorizaliilor de construclii centralizate de cdtre personalul responsabil cuprobleme de
urbanismn si disciplina in constructii.

. -tndeplineSte atribuliile cuprinse tn Regulamentul propriu de organizare a evidenlei Si
ontrolului asupra modului de respectare a condi6iilor stabilite la acordarea inlesnirilor la
plata impozitelor, taxelor Si a altor venituri ale bugetului propriu al Consiliului Local
Sinesti. Regulamentul vafi elaborat tn termen de 30 de zile de la data adoptdrii prezentei
hotdrdri.

. -realizarea evidenlei analitice Si sintetice aveniturilor bugetului propriu alConsiliului Local
Sinesti pefiecare sursd Si pefiecare contribuabil, conform clasificaliei bugetare.

. -analiza ofertelor primite pentru contractare/angajare de credite interne sau externe; analiza
ofertelor de asociere Si/sau parteneriat in vederea ob\inerii de surse alternative de finantrare.. -realizarea lucrdrilor solicitate de consiliul local, de primar, de viceprimar,de secretar care
nu au un caracter periodic, inclusiv a corespondenlei primite zilnic.

A.3.-Activitdli cu privire la executare& creanlelor bugetare

- Art. 25. -(l) in cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Sinesti
activitatea cu privire la executarea creantrelor bugetare este efectuatd de cdtre funclionarii publici/
personal contractual care exercitd atribuliile specifice contabilului, operqtorului de rol fiscal si ale
cssierului si asent(lui fiscsl.

2) In conformitate cu prevederile Codului de procedurafi.scala, competentra de gestionare

Si cotectare a creanlelor bugetare locale revine administraliei publice locale.
(3) Constituie obiect al colectdrii creanlelor bugetare locale debitele provenind din

impozite, taxe locale, chirii, redevenfe, contribulii, amenzi Si alte venituri ale bugetelor locale, precum Si
accesoriile acestora, respectiv dobdnzi, penalizdri si penalitdsi de tntdrziere.

(4) Principalele atribulii ale funclionarilor publici menlionali la art. I I alin. (l ) din prezentul
Re gulament, s unt urmdtoare I e :

a) -sd dispund mdsuri asigurdtorii prin personalul tmputernicit, tnaintea tnceperii procedurii de

executare silitd, atunci cdnd existd pericolul ca debitorul sd se sustragd de la urmdrire sau
sd-Si ascundd ori sd-gi risipeascd averea /patrimoniul.

b) -sd efectueze, in baza unei dispozilii motivate a primarului, poprirea asigtrotorie asupra
veniturilor qi/sau sechestrul asigurdtor asupra bunurilor mobile Si imobile, proprietatea
debitorului, dupd caz, oriunde s-ar afla,

c) -in cazul tnJiinldrii sechestrului asigtrdtor asupra bunurilor imobile, un exemplar al
procesului -verbal tntocmit de organul de executare se comunicd pentruinscriere Biroului de

carle funciard IaSi.



t.

d) -organele de executare silitd, pentru stingerea obligaliile datorate bugetului local,vor
proceda la acliuni de executare silitd.

e) -tn cazul tn care prin titlul executoriu sunt prevdzute, dupd caz, dobdnzi,penalitd\i de

tntdrziere, penalitd|i sau alte sume, jdrd sdfifost stabilit cuantumul acestora, ele vorJi
calculate de cdtre organul de executare Si consemnate tntr-un proces-verbal care constituie
titlu executoriu.

fl -efectuarea executdrii silite incepe pri;t comunicarea unei somalii in care i se notificd
debitorului cd are obligalia sd efectueze plata sumelor datorate tn termen de I 5 zile sau sd

facd dovada stingerii obligaliei la bugetul local, in caz contrar aplicdndu-i-se modalitdtrile de
executare silitd. Somalia este tnsolitd de o copie certi/icatd de pe titlul executoriu.

9 -executarea silitd a creanlelor bugetelor locale se efectueazd numai tn temeiul unui titlu
executoriu emis de organul de executare competent tn a cdrui razd turttoriald iSi are sediul
sau domiciliul debitorul, persoanafizicd saujuridicd, ori unde acesta este luat tn evidenla

Jiscald.
h) -pentru debitorii obligali tn mod solidar la plata creanlelor bugetului local se va tntocmi un

singur titlu executoriu.
i) aiilurile executorii emise de alte organe competente, care privesc creanlele bugetelor locale,

se transmit tn termen de cel mult 30 de zile calendaristice de la emitere, spre executare silitd
organului competent de solulionare in a cdrui razd teritoriald se gdsesc bunurile urmdribile,
coordonarea intregii executdri revenind organului tn a cdrei razd teritoriald tqi are
domiciliul / sediul ori unde este luat in evidenlafiscald debitorul, dttpd caz.

j) -obligafia de aface demersurile necesare pentru identfficarea domiciliului sau a sediului
debitorului, precum Si a bunurilor Si veniturilor urmdribile ale acestuia.

k) -la cererea organului de executare, bdncile, organele de polilie, instituliile caregestioneazd
registre publice sau altele asemeneq ori alte persoanejuridice saufizice sunt obligate sd

furnizeze de indatd, in scris, datele Si informaliile solicitate, tnvederea aplicdrii procedurii
de executare silitd, precum Si pentru luarea altor mdsuri privind stingerea creanlelor
bugetare locale, chiar dacd prin legi speciale se dispune affil, Jdrd perceperea de taxe,
tarife, comisioane sau alte sume.

A -organele de executare sunt obligate sd asigure con/idenlialitatea informaliilor primite.
m) -in exercitarea atribuliilor ce le revin pentru aplicarea procedurii de executare silitd

executorii bugetari locali pot:
-sd intre tn orice incintd de afaceri a debitorului, persoandjuridicd, sau tn alte incinte unde
acesta iSi pdstreazd bunurile, in scopul identificdrii bunurilor sau valorilor care pot Ji executate
silit, precum Si sd analizeze evidenla contabild a debitorului in scopul identificdrii terlilor care
datoreazd sau delin in pdstrare venituri ori bunuri ale debitorului;
-sd intre tn toate tncdperile tn care se gdsesc bunuri sau valori ale debitorului, persoand fizicd,
precum Si sd cerceteze toate locurile tn care acesta tSi pdstreazd bunurile;
-sd solicite Si sd cerceteze orice document sau element material care poate constitui o probd in
de t e r minar e a b unuri I or pr opri e t at e q de b it orului.

n) -obligalia executorul bugetar local, la inceperea executdrii silite, sd veriJice dacd bunurile
se gdsesc la locul aplicdrii sechestrului Si dacd nu aufost substituite sau degradate, precum

Si sd sechestreze alte bunuri ale debitorului, tn cazul in care cele gdsite laverificare nu sunt
suJiciente pentru stingerea creanlei.

o) -aplicarea sechestrului seface de executorul bugetar local, care incheie unproces-verbal de

sechestru;
p) -cdte un exemplar al procesului-verbal de sechestru se predd debitorului sub semndturd sau i

se comunicd la domiciliul ori la sediul acestuia, precum qi, atunci cdnd este cazul,
custodelui, acesta din urmd semndnd, cu mentiunea de primire a bunurilor in pdstrare;

q) -executorul bugetar local care constatd cdbunurilefac obiectul unui sechestru anteriorva
consemna qceastq in procesul-verbal, la care va anexa o copie de pe procesele-yerbale de

sechestru respective. Prin acelasi proces-verbal va declara sechestrate, cdnd este necesar, Si
alte bunuri pe care le va identifica.

r) -constatareafdcutd de executorul bugetar local catn legdturd cu bunurile sechestrate s-au
sdvdrSitfapte care pot constitui infracliuni, se va consemna aceasta in procesul-verbal de

sechestru $i vq sesizq de tndatd organele de urmdrire penald competente.
g -pentru bunurile imobile sechestrate organul de executare care a instituit sechestrul va

solicita de indatd Biroului de carte funciard efectuarea inscripliei ipotecare, anexdnd un
exemplar al procesului-verbal de sechestru.

3.



t) -la intocmirea procesului-verbal de sechestru qi in tot cursul executdrii silite organul de

executare poate numi un administrator-sechestru, dacd aceqstd mdsurd este necesard pentru
administrarea imobilului urmdrit, a chiriilor, a arendei Si a altor venituri ob|inute din
administrarea acestuia, inclusiv pentru apdrarea tn litigii privind imobilul respectiv.

u) -cdnd administrator-sechestru este numitd o altd persoand decdt cre.ditorul sau debitorul,
organul de executare ii vafixa o remunerafie, lindnd seama de acti'rtitatea depusd.

v) -tn scopul valoriJicdrii bunurilor, pentru evaluarea acestora organul de executare va apela
la organe Si persoane de specialitate, a cdror selectare nu este supusd reglementdrilor
privind achiziliile publice Si care sunt obligate sd-Si tndeplineascd atribuliile ce le revin tn
acest sens.

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

x) -organul de executare va proceda la valorfficarea bunurilor sechestrate in una dintre
modalitdtrile prevdzute de dispoziliile legale tn vigoare Si care, fald de datele concrete ale
cauzei, se dovedeSte afi mai eJicientd, respectiv:

1. - tnlele gerea pdrlil or ;
2.- vdnzare directd;
3.- vdnzare la licitatie;
4. -vdnzare tn regim de consignalie, numai tn cazul bunurilor mobile.;
5. -alte modalitdli admise de lege :

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

z) - prezentarea organului de executare in instanla de judecatd, ca parte in proces, privind
acliunile a cdror obiect sunt contestalii la executare silitd.

aa) -obliga|iile bugetare locale urmdrite de organele de executare potJi scdzute din evidenla
acestora in cazul in care debitorul respectiv se gdseSte tn stare de insolvabilitate.

bb) -tn cazurile tn care se constatd cd debitorii au dobdndit venituri sau bunuri urmdribile dupd
declararea stdrii de insolvabilitate, organele de executare vor lua mdsurile necesare de

redebitare a sumelor Si de executare silitd.
cc) -organul de executare este in drept ca pentru creanlele bugetului local, datorate de

comercianlii societdlii comerciale, cooperative de consum ori cooperative meStequgdreSti
sau persoane fizice, sd ceard instanlelor judecdtoreSti competente tnceperea procedurii
re organizdrii j udiciare gi a falimentului, in c ondiliile I e gii.

dd) -in scopul stabilirii rdspunderii altor persoane decdt debitorul, organul de executare va
tntocmi un proces-verbal tn care vorfi ardtate motivele defapt Si de drept pentru care este

angajatd rdspunderea persoanei tn 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 cuprevederile Ordinului nr.1031/2008 in cazul debitorilor
institutii publice ori codului de procedura fiscala in cazul debitorilor persoane fizice Si
juridice, nu va tmpiedica continuarea, dacd este cazul, a procedurii de executare silitd
tncepute asupra debitorului principal.

ffl -obligafia organului de executare de a line evidenla dosarelor care privesc executarea silitd
intr-un registru special.

A. 4. -A ctiv itdli Jinanciar- contabile

- Art. 26. -(l) in cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Sinesti
acfivilateafinanciar-contabild este efectuatd de cdtrefunclionarii publici /personal contractual care
exercitd atribuliile specffice contabilului ale operatorului de rol,casierului Ei agentuluifiscal,

(2) Cu titlu de exceplie, ca urmare a netndeplinirii condiliilor legale de cdtre personalul mai
sus menlionat, activitatea de controlJinanciar-preventiv poateJi desfdsuratd si de consilieruljuridic in
conformitate cu prevederile legale tn materie.

(3) Activitatea este organizatd Si condusd in conformitate cu prevederile Legea
contabilit\ii nr. 82/1991 gi a celorlalte acte normative in maturte prin care se aprobd Regulamentul de

aplicare a Legii contabilitdtrii.
(4) Principalele atribulii alefunclionarilor publici menlionali la art. l2 alin. (l) din prezentul

Regulament, sunt urmdtoarele :



I. ActivitdliJinanciure:
- a ). -operaliuni de tncasdri Si pldli cu numerar (diverse taxe pentru eliberdri autorizafii,

contravaloareq unor imprimate, chirii, tncasarea Si virarea ratelor, amenzi Si
penalizdri cuvenite bugetului de stat, plata salariilor, plata indemnizaliilor pentru
consilierii locali, plata avansurilor spre decontare);

- b ). -operaliuni de incasdri Si pldtri fird numerer (incasarea debitelor de orice fel
carburanfi, piese de schimb pentru autoturismul din dotare, tehnicd de calcul, pldtri

cdtre bugetul de stat, bugetul asigurdrilor sociale, rate, etc., pldtri pentru servicii
executate de terli, pldli privind realizarea programului de investilii).

IL Activitdli de contabilitate:
- -Consiliul Local SinestifoloseSte tn activitatea de contabilitate 60-70 conturi.
- -intregul patrimoniu al Consiliului Local Sinesti este tnregistrat pe conturi de

bilanl,conturi ce sunt grupate astfel :
I . -c ontabilitatea mij I o acel or fixe ;
2. -contabilitatea obiectelor de inventar:
3. -c ontabilitate a materi alel o r ;
4. -contabilitatea mijloacelor bdnegti Si alte valori.

c) -patrimoniul este inventariat obligatoriu cel pulin o datd pe an.

II. Activitdli de evidenld contabild:
a) -intocmirea actelor justificative Si a documentelor contabile.
b) -organizarea circuitului actelor justfficative Si a documentelor contabile, precum Si

inregistrarea lor tn mod cronologic Si sistematic in evidenla contabild.
c) -organizarea Si executarea controlului Jinanciar preventiv in conformitate cur eglementdrile

tn vigoare.
d) -organizarea evidenlei contabile, sintetice gi analitice Si linerea ei la zi;
e) -tntocmirea ddrilor de seamd contabile.

fl -+lasarea Si pdstrarea actelor justiJicative.

- ArL 27. -Activitatea de organizare Si linere a eviden|ei contabile, intocmirea Si
executqrea programelor de venituri $i cheltuieli, a ddrilor de seamd contabile, presupun urmdtoarele
sarcini generale:

a) -intocmirea Si centralizarea documentelor de tncasdri Si pld|i conform registrului de casd.

b) -asigurarea evidenlei conturilor de cheltuieli materiale, cheltuieli de personal, a contului de

venituri Si chehuieli de capital.
c) -veriJicarea si decontarea zilnicd a cheltuielilor privind diurna de deplasare, transport Si

cazare Si evidenlierea lor intr-un registru intocmit pentru astfel de operaliuni, in
conformitate cu actele normative ln vigoare.

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

e) -veriJicarea zilnicd a extrasurilor de cont Si contabilizarea lor.

fl -tntocmirea Si inregistrarea notelor contabile lnJisele analitice a conturilor de cheltuieli
materiale, de personal, cheltuieli de capital, venituri conform clasificaliei bugetare.

F. -A ctiv it dli administr ativ-g o sp o ddr e ;ti

- Arl. 25. -(1) in cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Sinesti
activitatea adtninistrativ-gospoddreascd este efectuatd de cdtre personalul contractual care exercitd
atribuliile specifice muncitorilor calificsti W si sle swardului.

(2) Cu titlu de exceplie, ca urmare a netndeplinirii condisiilor legale de cdtre personalul
mai sus menlionat, activitatea de gestiune a materialelor vafi efectuatd de cdtre personalul desemnat de

ordonatorul de credite, cu aprobarea expresd a persoanei cdreia i se deleagd aceastd atribulie.
(3) Principalele atribulii ale personalului contractual menlionali la arL 28 alin. (l-2) din

prezentul Regulament, sunt urmdtoarele :

a) -gospoddreSte bunurile materiale din ciotarea consiliului local al comunei Sinesti.
b) -asigurd executorea reparaliilor curente de oricefel atdt labunuri, cdt qi la imobile, in limita

priceperii Si tndemdndrii de care dd dovadd. Pentru lucrdri caliJicate se va proceda conform
legislaliei in materie de achizilii publice.



c) -urmdre$te Si ia mdsuri invederea menlinerii tn stare igienicd Si gospoddreascd
corespunzdtoare a spaliilor de lucru, de depozitare Si parcare din administrarea Consiliului
Local Sinesti.

d) -gestioneazdtoate bunurile materiale dininventarul Consiliului Local Sinesti prin
gestionarul desemnat;

e) -participd lq tntocmirea planul de investilii pentru activitatea proprie a Consiliului Local
Sinesti.

fl -asigurd aprovizionarea magaziei cu toate materialele necesare buneifuncliondri a
autoritdlii locale.

d -asigurd aprovizionarea parcului auto cu carburanli Si lubriJianli, precum qi repararea
acestuia tn unitdlile de service specializate, tn limita uni normativ stabilit de consiliul local,

h) -urmdreSte respectarea normelor de protectia impotriva incendiilor Si a normelor de
proteclie a muncii tn toate spasiile Si locurile de muncd din administrarea Consiliului Local
Sinesti.

i) -asigurd muncitorilor de intrelinere echipamentul de lucru Si proteclie in conformitate cu
normativele in vigoare.

j) -participdtn comisiile de inventariere gi de casare a bunurilor conform dispoziqiilor emise de
primarul comunei.

k) -urmdreSte respectarea programului Si de cdtre personalul ce asigurd paza instituliei prin
pazd publicd de persoanele obligate la aceastd contribulie cetdleneascd.

l) -va viza documentele privind necesitatea, oportunitatea achizi|iilot, materiale Si prestdri
serticii.

m) -tncheie procesele verbale de receplie a bunurilor, lucrdrilor qi de prestdri servicii.
n) - conform graJicului privind circuitul documentelor predd la personalului cu atribuliile

specifice contabilului din cadrul aparatului de apecialitate, actelejustiJicative de consumuri
materiale, facturi pentru aproviziondri tnsolite de NIR-uri semnate de comisia de receplie.

B.-Activitdli de urbanism Si amenajare a teritoriului
(delegate prin dispozilia Primarului ) :

- Arl. 29 -(1) in cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Sinesti
activitatea de urbanism qi amenajare a teritoriului este efectuatd de cdtre o pe$oana desemnata prin
dispozitia primarului si care exercitd atribuliile specifice arhitectului-Sef.

(2) Activitatea este organizatd Si condusd tn conformitate cu prevederile Regulamentului
general de urbanism; Legea nr. 351/2001 pentru aprobarea Planului de amenajare a teritoriului nasional -
Secliunea a IV a Releaua de localitdtri; H.G.R. nr. 382/2003 pentru aprobarea Normelor metodologice
privind exigenlele minime de conlinut ale documentaliilor de amenajare a teritoriului Si de urbanism
pentru zonele de riscuri naturale; H.G.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 Si
urbanismul; O.M.L.P.A.T. nr. 21/N/2000 pentru aprobarea reglementdrilor tehnice ,,Ghidprivind
elabc.area Si aprobarea regulamentelor locale de urbanism" - indicativ GM - 007 - 2000; Legea nr.
5/2000 privind aprobarea Planului de amenajare a teritoriului nalional - Secfiunea q III q - zone
protejate.

(3) Principalele atribulii ale personalului menfionat la art. I 5 alin. (I) din prezentul
Regulament, sunt urmdtoarele :

a Atribulii generale:

. -verificarea conlinutului documentelor depuse, respectiv a proiectului de certificat de

urbanism;
. -determinarea reglementdrilor din documentaliile de urbanism, respectiv a directivelor

cuprinse in planurile de amenajare teritoriald,
. -legal aprobate, referitoare la imobilul pentru care se solicitd certfficatul de urbanism;
. -analizarea compatibilitdtrii scopului declarat pentru care se solicitd emiterea

certfficatului de urbanism cu reglementdrile din documentaliile urbanistice, respectiv ale
directivelor cuprinse in planurile de amenajare a teritoriului, legal aprobate;

. -formularea conditriilor si restricliilor speciJice amplasamentului, obligatorii pentru
proiectarea investiliei ;

. -verificarea existenlei documentului de platd a taxei de eliberare a certificatului;

. -avizereaplanselor desenate depuse de beneficiar invederea oblinerii Certificatului de

urbanism;



. -verirtcarea documentelor depuse, sub aspectul prezentdrii tuturor actelor necesare
autorizdrii, redactarea si semnarea acestora ;

. -inregistrarea autorizaliei de construire/desfiintrare in registrul unic de evidenldprin
atribuirea unui numdr;

. -avizarea planselor desenqte depuse de bene/iciar in vederea obtrinerii autorizaliei de

construire/desfiinlare si eliberarea acestora; eliberarea autorizaliei

veriJicarea documentaliilor de urbanism (PUZ, PUD), monitorizarea documentaliei de urbqnism
aprobate de cdtre Consiliul local al comunei Sinesti;

locuinlelor, precum si a recensdmantului agricol, respectiv pentru alegerile locale, parlamentare,
prezidenliale si a referendumurilor ;

b. Atributii specifice

i ns t al aliil o r afe r ent e qc e s t o r a ;

publice infaza de studiu defezabilitate;

de fezabilitate pentru toate obiectivele de investilii propuse la nivel local in vederea accesdrii
fonduri I or s t ructurale :

circulalia imobiliard care au ca obiect impdrleli ori comasdri de parcele solicitate in scopul
realizdrii lucrdrilor de construclii ;

imobil;

consolidare, modificare, extindere, reabilitare, schimbare de destinalie sau reparare a
construcliilor situate in intravilanul comunei Sinegti ;

comunei pentru construclii reprezentand anexe gospoddresti pand la 1000 mp;

comunei pentru construclii reprezentand anexe gospoddresti ale exploataliilor agricole, a cdror
suprafald construitd deffisuratd este de maximum 5000 mp;

c ons truir e /de sJii nl ar e de c dt r e C on s i I iul Judele an I as i ;

Certificate de urbanism , Registrul de autorizalii speciale;

toate locuinlele si anexele gospoddresti ale acestora situate pe teritoriul administrativ al comunei

comunei

termene de intrare in legalitate contravenienlilor;

Primdria comunei SineSti ;

utilizand strategiile managementului de proiect conform Legii nr. 3 39/2007;

administrate de cdtre Consiliul Local SineSti ;

a) -organizeazd banca de date privind urbanismul Si amenctjareq teritoriului Si asigurd
gestionarea acesteia (cadrul natural, retreauq de localitd|i, populafia, infrastructura,
potenlialul economic, proteclia Si conservarea mediului natural Si construit, factori de risc
natural Si tehnologic etc.).



b)

c)

d)

e)

J)

c)

h)

,)

i)

k)

a

m)

n)

o)

p)

q)
r)

s)

-participd cu materiale specifice urbanismului Ei amenajdrii teritoriului, la elaborarea
strategiei de dezvoltare socio - economicd, a politicilor sectoriale Si studiilor de prognozd
privind zonifi.carea teritoriald a comunei Sinesti.
-urmdreSte implementarea prevederilor planurilor de urbanism Si amenajarea teritoriului de

cdtre toli operatorii implica|i in sfera de interes respectivd (amplasare, proiectare, execulie
etc.).
-pregdteSte cadrul pentru informatizarea activitdlilor privind urbanismul Si amenajarea
teritoriului.
-intocme$te notele defundamentare pentru elaborarea documentaliilor privind delimitarea
zonelor protejate $i expuse lariscuri naturale; tntocmeSte proiectele de Hotdrdri de Consiliu
pentru delimitarea zonelor protejate $i expuse la riscuri naturale; realizeazd demersurile
pentru instituirea zonelor de proteclie a valorilor de patrimoniu cultural.
-avizeazd temele program pentru obiectivele noi, importante din domeniul public Si privat,
din punct de vedere al respectdrii reglementdrilor prevdzute in documentaliile de urbanism Si
amenaj area teritoriului aprobate.
-prezintd propuneri pentru punerea tn valoare a monumentelor naturii Si instituirea de
rezervalii naturale de interes local, tn corelare cu dezvoltarea loisir-ului (turism agrement,
odihnd, sport); realizeazd inventarierea principalelor resurse turistice; gestioneazd
re gistrele I ocale ale pat rimoniului turistic.
-colaboreazd Si primeSte asistenla tehnicd de specialitate tn domeniul urbanismului Si
amenajdrii teritoriului, la amplasarea Si executarea lucrdrilor de interes local, din partea
Cons iliului Jude1ean IaSi.

-participd la avizarea Si aprobarea Planului de amenajare ateritoriului comunei Sinesti
asigurd qctualizarea periodicd a acestuia.
-coordoneazd activitatea de actualizare, elaborare, avizare Si aprobare a Planurilor
Urbanistice Generale, Zonale Si de Detaliu ale Localitd\ilor ( P.U.G., P.U.Z., P.U.D.) qi
Regulamentelor de Urbanism aferente (R.L.U.) pentru domeniul speciJic.
-analizeazd Si supune aprobdrii Planurile Urbanistice Zonale pentru zone protejate Si
asezdri de vacanld situate tn teritoriul administrativ al comunei Sinesti.
-colaboreazd cu intregul personal din cadrul aparatului propriu la intocmirea
documentaliilor pentru eventualele programe cuJinanlare externd .

-colaboreazd cu autoritdli publice locale din lard Si institulii din alte ldri tn domeniul
urbanismului, amenajdrii teritoriului, dezvoltdrii regionale Si cooperdrii transfrontaliere.
-colaboreazd cu tntregul personal din cadrul aparatului propriu, cu institulii Si agenli
economici interesali tn vederea realizdrii programelor Si prognozelor de dezvoltare
economico-sociald a comunei, cuprinderea acestorainplanurile urbanistice qi de amenajare
a teritoriului, pentru domeniul speciJic
-verificd in teren modul de respectare a prevederilor din documentaliile de urbanism avizate

Si aprobate, intocmeSte rapoarte de control pe care le comunicd primarului Si consiliului
local.
-constatd, stabileSte Si sancfioneazd, pe bazd de tmputernicire, contrcmentriile in conformitate
cu prevederile legii.
-propune spre aprobare Consiliului Local lucrdrile pentru protectria monumentelor
-analizeazd dosarele preliminare depuse de cdtre iniliatori invederea declansdrii procedurii
de expropriere pentru utilitate publicd, asigurd secretariatul comisiei de cercetare
prealabild.
-analizeazdpropunerile pentru atribuire Si schimbare de denumiri ale obiectivelor din
subordinea Consiliului Local, le supune avizdrii tn comisia de specialitate Si intocmeSte
expunerea de motive pentru hotdrdrile de aprobare ale acestorq.
-coordoneazd activitatea de prezentare a P.U.G., P.U.Z., P.U.D. la Comisia deUrbanism din
cadrul Consiliului Judelean Si la Comisia Tehnicd de Urbqnism Si Amenajarea Teritoriului
aljudelului IaSi, tnvederea eliberdrii Avizului Unic.
-participd la lucrdrile Comisiei de inventariere a terenurilor, clddirilor, construcliilor
speciale, reparaliilor capitale Si curente.
-colaboreazd cu Inspectoratul de Protecfia Mediului la tntocmirea Si urmdrirea aplicdrii
mdsurilor de proteclie a mediului ln localitdyile comunei.
-elaboreazd programele pentru realizarea lucrdrilor de introducere a adastrului de

specialitate imobiliar - edilitar Si de constituire a bdncilor de date, conform legislafiei in
vigoare; stabileSte prioritdlile infunclie de interesul localitdsilor; evalueazd mijloacele
financiare necesare pentru lucrdrile de cadastru imobiliar - edilitar Si de constituire a
bdncilor de date urbane.

u)

v)

w)



x) -colaboreazd cu toate unitdlile de profil invederea asigurdrii caracterului unitar Si
ob ligat oriu al planuril or c adastral e.

y) -urmdregte execulialucrdrilor de introducere a cadastrului de specialitate imobiliar -
edilitar Si de constituire a bdncilor de date urbane; controleazd Si avizeazd lucrdrile pefaze

Si categorii de lucrdri.
z) -verfficd in teren lucrdrile speciJice cadastrului imobiliar - edilitar qi de constituire a

bdncilor de date.
aa) -asigurd legdturile funclionale pentrufinalizarea lucrdrilor de cadastru imobiliar-edilitar,

receplia Si decontarea acestora cu dirvclia specializata din Ministerul Transporturilor,
Construcliilor gi Turismului.

bb) -asigurd legdturilefunclionale Si de colaborare cu OJiciul Judelean de Cadastru, si
Publicitate Imobiliara cu privire la controlul, receplia Si avizarea lucrdrilor de cadastru
imobiliar - edilitar Si de constituire a bdncilor de date urbane.

cc) -veriJicd documentaliile topograJice intocmite conform H.G. nr. 834/1991, participd la
receplia topograficd a lucrdrilor Si le susline tn cadrul Sedinlei comisiei de specialitate.

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

ee) -organizeazd qi coordoneazd activitatea de constituire Si gestionare afondului cartogra/ic in
domeniul c adastrului imobiliar-e dilitar.

fi) -colaboreazd cu organismele abilitate la elaborarea strategieijudelene tn domeniul
turis mului Si protecliei monumentelor.

gg) -veriJicd Si transmite documentaliile la Ministerul Transporturilor si Infrastructurii, tn
vederea ob|inerii certiJicatului de patrimoniu turistic.

hh) -elaboreazd strategiile de demoltare a turismului pentru comuna Sinesti.
ii) -elaboreazd propunerile de dezvoltare a turismului care stau la baza tntocmirii Programului

anual de dezvoltare a turismului.
jj) -participd la acliunea de omologare a traseelor turistice.
kk) -urmdreSte activitdlile turistice astfel incdt agenfii economici cu activitdli tn domeniul

turismului sd aibd acces la resursele turistice, cu respectarea normelor de punere tn valoare

Si protectie a aceslora.
lD -veriJicd documentaliile de urbanism referitor la problemele de turism; inventariazd zonele

protejate construite sau naturale; completeazd Si actualizeazd baza de date cu structurile
turistice de primire.

mm) -realizeazd Si actualizeazd baza de date cufiqele monumentelor istorice.
nn) -realizeazd materiale publicitare ftdrli, ghiduri, pliante, etc.) pentru activitatea de

promovare a turismului; promoveazd cereri deJinantrare pe diferite programe, pentru
promovareq unor proiecte de dezvoltare a turismului.

oo) -primeSte indrumdri Si este sprijinit de Consiliul Judelean laqi tn aplicarea corectd a

legislaliei in domeniile amenajarea teritoriului, urbanism, cadastru, turism, gestiunea
I o c alit dlil or, pr ote cli a me diului S i monume nt e I or.

pp) -colaboreazd cu experfi in domeniu, oferd training Si elaboreazd materiale pe teme de

management rural.
qq) -tndeplineSte Si alte sarcini repartizate de consiliul local, primar, viceprimar si secretarul

comunei.

8,1 Atribulii cu privire la autorizarea Si disciplina in constructiiin construclii

- Art. 30. -(1) in cqdrul aparatului de specialitate al priwarului comunei Sinesti
actiwtatea cu privire la autorizarea Si inspeclia in construclii este efectuatd de cdtre personalul care
exercitd atribuliile specifice arhitectului-Sef,

2) Activitatea este organizatd Si con&ud tn conformitate cu prevederile Legii nr. 50/ I 99 I
republicatd, privind autorizarea executdrii construcliilor Si unele mdsuri pentru realizarea locuinfelor,
modificatd si completatd prin Legea nr. 453/2001; Legea nr. 455/2002 privind aprobareq O.U.G.R. nr.

5/2002 pentru modfficarea Si completarea art. 4 din Legeanr. 50/1991 privind autorizarea executdrii
lucrdrilor de construclii, republicatd, cu modfficdrile Si completdrile ulterioare; Ordinului nr. 1943/2001

al Ministrului Lucrdrilor Publice, Transporturilor Si Locuinlei pentru aprobarea Normelor metodologice

deaplicareaLegiinr.50/.991;Legiinr. l0/l995privindcalitateainconstructrii, Legiinr.587/2002
pentru modiJicarea art. 40 din Legea nr. 10/1995 privind calitatea tn construclii; H.G.R. nr. 1072/2003
privind avizarea de cdtre Inspectoratul de Stat in Construclii a documentaliilor tehnico-economice pentru
obiectivele de investilii finantrate dinfonduri publice; O.M.L.P.T.L. nr. I 589/2001 pentru aprobarea



Regulamentului privind procedurile de pregdtire Si desfdsurare a avizdrii lucrdrilor publice de interes

nalional qi a locuinlelor; H.G.R. nr. 650/2001 Pentru aprobarea Regulamentului privind elaborarea
reglementdrilor tehnice in cowtruclii; O.M.L.P.A.T. nr. 38/N/2000 privind obligalia de marcare a

construcliilor cu pldcule de identificare; O.M.L.P.T.L. nr. 542/2003 pentru oprobarea Metodologiei
privind inilierea, programarea, achizilia, elaborarea, avizarea, aprobarea Si valoriJicarea reglementdrilor
tehnice Si a rezultatelor qctivitdlilor specifice tn construclii, qmenajqrea teritoriului, urbanism Si habitat;
Legea nr. 401/2003 pentru modificarea Si completarea Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executdrii
lucrdrilor de construclii Si unele mdsuri pentru realizarea locuin\elor, O.U.G.R. nr. 27/2003 privind
procedura aprob drii tacite.

(3) Principalele atribulii ale personalului menlionat la art. l6 alin. (1) dinprezentul
Re gtlament, sunt urmdtoarele :

a) -intocmeste acte de autoritate, conform competenlei : certificate de urbanism, avize ale
structurii de specialitate, autorizalii de construire / desfiinlare .Verfficd documentaliile
depuse din punct de vedereformal, al respectdrii conlinutului - cadru Si poartd
c ore sp ondenla cu b enefi ciarii.

b) -desfdSoard activitatea de autorizare tn construclii pentru a emite C.U. Si A.C./ A.D.
c) -asigtrd obqinerea Acordul unic in cazul tn care emitentul este primarul comunei, pdnd la

constituirea C.A. U.-ului la comuna respectivd .

d) -urmdreSte implementarea prevederilor planurilor de urbanism Si amenajarea teritoriului de

cdtre toli operatorii implicali in sfera de interes respectivd (amplasare, proiectare, execulie,

receplie lucrdri, monitorizare tn timp, etc.).
e) -primeSte tndrumare qi i se acordd asistenla-tehnicd de cdtre Consiliul Judelean lagi, de

specialitate tn domeniul autorizdrii in construcfii, la cerere.

t -organizeazd banca de date proprie privind autorizareain construclii, asigurd gestionarea
acesteia Si transmite periodic situalia centralizatd.

9 -colaboreazd cu autoritdli publice locale Si judefene, institutrii din alte ldri tn domeniul
autorizdrii Si disciplinei in construclii, dezvoltdrii regionale Si cooperdrii transfrontaliere.

h) -colaboreazd cu celelalte compartimente, institulii qi agenli economici interesali in vederea

realizdrii programelor qi prognozelor de dezvoltare economico-sociald a judefului,
cuprinderea acestora tn planurile urbanistice Si documentaliile tehnice, pentru domeniul
specific.

, -veriJicd in teren modul de respectare a prevederilor din documentaliile de urbanism avizate

Si aprobate, intocmeSte acte de control, conform competenlelor atribuite Instituliei
Arhitectului $ef .

j) -verificd in teren amplasamentele pentru care se solicitd CertiJicat de urbanism in vederea

oblinerii Autorizaliei de Construire pentru lucrdri ce se autorizeazd de cdtre Primar sau

Consiliul Judelean
k) -este supus controlului cu privire la legalitatea emiterii certfficatelor de urbanism, autorizalii

de construire, autorizalii de desJiinlare Si modul de pdstrare a evidenlei lor, conform
competenlei privind qutorizarea in construclii,

A -constatd, stabileSte Si tntocmeSte in numele primarului procese verbale de contravenlie
pentru incdlcarea prevederilor legii in domeniul urbanismului Si construcliilor.

m) -aduce la cunoStinld trimestrial Consiliului Local, listele cu certificatele de urbanism,
autorizaliile de construire / desfiinlare emise.

n) -verfficd tn teren sesizdrile Si reclamaliile legate de aplicarea prevederilor Legii nr. 50/1991

republicatd, cu modiJicarile si completarile ulterioare
o) -fine evidenla monumentelor, a siturilor istorice Si de arhitecturd, a rezervaliilor naturale Si

zonelor cu risc natural, indeplinegte atribulii privind relevarea Si analiza stdrii
monumentel or istorice in teritoriu.

p) -organizeazd gi line la zi arhiva primard cu certiJicate de urbanism Si autorizalii de

construire, precum Si alte documente din competenla serviciului.

d -predd periodic la arhiva Consiliului Locql dosqrele cu actele emise.

r) -gestioneazd arhiva topo, valoriJicd contra cost hdrfi, planuri sau copii ale acestora.

9 -participd la seleclii de oferte Si licitalii organizate pentru achizifii publice.

0 -urmdreSte periodic evidenla privind durata de execulie pentru lucrdrile autorizate,
atenfioneazd beneficiarii referitor la eventuala prelungire a termenului, participd la receplia
lucrdrilor executqte Si efectueazd regularizarea taxelor de autorizare, conform legii.

u) -raporteazd periodic situalia emiterii certificatelor de urbanism Si autorizaliilor de

construire / desJiinlare cdtre Inspectoratul Judelean in Construclii IaSi.

v) -tntocmeSte gi raporteazd lunar situalia incasdrii taxelor pentru emiterea certiJicatelor de

urbanism, autorizafiilor de construire / des/iin1are, prelungirea valabilitdlii acestora Si



regularizarea taxei de autorizare, cdtre personalul cu atribuliile specffice contqbilului din
cadrul aparatului de specialitate al primarului.

w) -analizeazd Si rdspunde la toate solicitdrile pe teme speciJice activitdlii postului.
x) -indeplineSte Si alte sarcini repartizate de Consiliul Local, primar, viceprimar sau secretarul

comunei.

C. -Activitdli tehnico-administrative

C.1. Activitdli cu privire ta investilii

- Art. 31. -(1) in cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Sinesti
activitatea cu privire la investilii este efectuatd de cdire personalul care exercitd atribuliile specifice
arhitectului-Sef.

2) Activitatea este organizatd Si condusdin conformitate cu prevederile:

l. H.G.R. 577/1997 pentru aprobarea Progrumului privind pielruirea drumurilor comunale,
alimentarea ca apd a satelor, coneclarea satelor la releaua de electrificare Si la relelele telefonice.
Principalele atribulii ale personalului menlionat la art. 3l alin. (I) din prezentul Regulament, sunt
urmdtoarele:

a) -raportare Ministerului Dezvoltarii Regionale si Turismului a realizdrilor lunare.
b) -incheierea Convenliei tntre Consiliul Local Si Consiliul Judelean IaSi.

c) -verificarea stadiuluifizic al lucrdrilor realizqte.

2. H.G.R. 687/1997 privind contractarea Si garantsrea de cdtre Guvern a unor credite pentru
realizarea unor programe guvernamentale privind pielruirea drumurilor comunale, alimentureq cu apa

a salelor, asigurarea cu locuinle sociale, refucerea $i dezvoltarea infrastructurii tn intravilanul
localitdlilor rurale.
Principalele atribulii ale personalului menlionat la art. 3I alin. (1) din prezentul Regtlament, sunt
urmdtoarele:

a) -ob1inerea aprobdrilor necesare pentru emiterea certificatelor de urbanism Si autorizaliilor
de construire.

b) -furnizarea cdtre Antreprenorul General, la cerereq acestuia, a datelor privind terenul Si
utilitdtrile sale pentru zonele de lucru Si asigurarea accesului tn zona de lucru.

c) -informarea M.D.R.si T. asupra unor eventuale schimbdri necesqre in lucrdri, care reies din
execulia lucrdrilor.

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

e) - monitorizarea calitdtrii si progresului lucrdrilor.
fl -examinarea Si verificarea lucrdrilor care urmeazd sd devind ascunse, la notiJicarea

Antreprenorului General cu privire la aceste lucrdri.

d -veriJicarea indeplinirii condiqiilor de receplie, la notiJicarea Antreprenotului General
privind declan$area procesului de receplie la terminarea lucrdrilor.

h) -informarea M.D .R.7. asupra eventualelor defecte apdrute urmare exploatdrii in conditrii
normale de utilizare, pe perioada garanliei de bund execufie.

i) -confirmarea situaliei la zi a stadiului lucrdrilor Ei a situalieifinanciare Si transmiterea la
M.D RT. a situaliilor de lucrdri.

j) -notificarea cdtre M.D R T. a problemelor, dfficultdlilor, efectelor rezultqte care au influenld
asupra graficului de realizare a lucrdrilor, propuneri Si mdsuri de rezolvare Si/sau prevenire.

k) -informarea M.D R T. tn legdturd cu situaliile care pericliteazd realizarea lucrdrilor Si care
nu se pot rezolva pe plan local.

A -urmdrirea execuliei proiectdrii Si execuliei lucrdrilor de racord electric necesare pentru
asigurarea punerii tnfuncliune a sistemelor de alimentare cu apd.

m) -asigurarea preludrii, dupd recepfia la terminarea lucrdrilor, a sistemelor de alimentare cu

apd, tn exploatarea consiliului local.

3. H,G.R. nr. 171/2002 penfiu aprobarea detalierii lislei-sintezd pe amplasamente Si obieclive de

investilii din cadrul Programului de construclii de locuinle pentru linerel



Principalele atribulii ale personalului menlionat la art. 3l alin. (I) din prezentul Regulament, sunt
urmdtoarele:

a) -asigurarea legdturii cu M.D RT. Si cu Consiliul Judelean IaSi.

b) -asigurarea asistenlei tehnice la solicitare in colaborare cu Consiliul Judelean lasi.
c) -monitorizarea stadiuluiJizic Si al recepliondrii lucrdrilor.
d) -inventarierea necesarului de locuinle pentru tineri $i transmiterea situaliilor la

MDRT.

4. H.G.R. nr. 829/2002 privind programul nalional anlisdriicie Si prumovstes incluziunii sociale
Principalele atribulii ale personalului menfionat la art. 3I alin. (1) din prezentul egulament, sunt
urmdtoarele:

a) -inventarierea necesarului de locuinle pentru persoanele saufamiliile fdrd locuinld din
cotnuna Sinesti.

b) -tnaintarea la Consiliul Judelean IaSi pentru aJi comunicate M.D. R. T a situaliei
persoanelorfdrd locuinld Si a necesarului de locuinle de necesitate/temporare.

5. O.G.R. nr. 20/1994 - privind mdsuri penlru reducerea riscului seismic al conslrucliilor existente.
Principalele atribulii ale personalului menlionat la art. 3l alin. (l) din prezentul Regulament, sunt
urmdtoarele:

a) -asigurarea legdturii cu M.D. R. T
b) -urmdrirea realizdrii expertizelor Si proiectelor de consolidare.
c) -nofirtcare(r in scris a proprietarilor aiupra obligafiilor ce le revin pentru reducerea riscului

seismic al clddirilor, precum Si asuprafaptului cd tSi asumd riscul Si rdspunderea efectelor
potenliale ale seismelor, tn cqzul ln care nu se conformeazd obligaliilor legale.

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

e) -informareaproprietarilor asuprafacilitdlilorfinanciare acordate in conditriile Legii nr.
460/2001 privind proiectarea Si execulia lucrdrilor de consolidare Si punerea la dispozilia
acestora a legislaliei tn vigoare.

6 . Reparalii capitale la gcolile din mediul rural.,RK ScoliJinanlate din Fondul Nalionul de
Solidaritate conform H.G.R. nr. 1210/2000 privind acopefirea unor cheltuieli ale unor institulii Si
unitdli de interes public.

Principalele atribulii ale personalului menlionat la art. 3l alin. (I) din prezentul Regulament, sunt
urmdtoarele:

a) -deplasarea la obiectivele fi.nanfate, veriJicarea stadiului Jizic, participarea in comisiile de

receplie a lucrdrilor executate.
b) -colaborare cu Direclia de Prestatii Sociale Iaqi qi cu Ministerul Muncii ,Familiei qi

Proteeliei Sociale pentru transmiterea, verificarea documentaliei necesare decontdrii
situaliilor de lucrdri.

c) -asistenld tehnicd acordatd pentru recepfiaJinald q lucrdrilor, dupd expirarea perioadei de

garanlie Si participarea la aceste recepfii.

7. Gaze nalurale, energie electricd, energie termicd"
Principalele atribulii ale personalului menlionat la art. 3l alin. (1) din prezentul Regulament, sunt
urmdtoarele:

a) -acordarea asistenlei tehnice in demararea investiliilor priyind alimentarea cu gaze naturale
a comunei Sinesti (in cazul cand proiectul estefezabil)

b) -colaborarea cu Agenlia de Dezvoltare Nord-Est tn domeniul infrastructurii tn scopul
realizdrii unui plan de dezvoltare regional.

c) -colaboreazd cu Agenlia Romdnd pentru Investifii Strdine.
d) -asigurd ob1inerea avizelor/autorizaliilor defuncfionare pentru centralele termice de la

$colile de pe raza comunei.

8. Alte atribalii ale personalului menlionat la afi. 31 alin (1) din prezentul Regulament, privind RC,
RK, consoliddri, la clddirile din patrimoniul suu tn subordines Consiliului Local, investilii noi:

a) -culegerea dqtelor dinteritoriuprivind: Natura amplasamentelor, regimuljuridic al
amplasamentelor, intocmire relevee, alte date tehnice.

b) -colaboreazd la elaborqrea studiilor de prefezabilitate Si fezabilitate pentru obiecfivele noi
de investilii, ce seJinanleazd dinfon&.;rile proprii ale administraliei publice locqle cu

respectarea normelor qi normativelor tn vigoare;



-colaboreazd la elaborarea proiectelor tehnice Si detaliilor de execulie pentru obiective noi
de investilii, ce sefinanleazd dinfondurile proprii ale administraliilor publice locale, cu

respectqreq normelor Si normativelor in vigoare.
-colaboreqzd la elaborarea documentotiilor pentru ob1inerea certfficatelor de urbanism,
avizelor, autorizaliilor de construire.
-elaboreazd teme de proiectare.
-elab oreazd documentalii pentru organizare licitalii.
-inventariereafondului construit din sectoarele: invdfdmdnt, sdndtate, culturd, administralie
locald (capacitate, stareJizicd, propuneri de reabilitare sau amenajare)
-elaborarea documentaliilor tehnico-economice pentru lucrdri de reparalii la obiective
s o c i al - cultur al e din admini strare a C ons iliul ui L o c al.
-actualizarea devizelor generale ale obiectivelor aflate tn execufie, tn cadrul normelor de

investilii ale Consiliului Local Sinesti.
-urmdreSte realizarea programelor aprobate de Consiliul Local privind dezvoltarea
economicd Si sociald a comunei, care implicd activitdli speci/ice de proiectare.
-indeplineSte si alte indatoriri care decurg din hotdrdrile Consiliului Local qiguvernamentale
referitoare la activitatea tn domeniul proiectdrii.
-rdspunde de perfeclionarea continud a pregdtirii profesionale.
-rdspunde de realizarea programului de informatizare a activitdlii serviciului, parte
componentd a programului de informatizare a activitdlii autoritdfii locale Si a Consiliului
Local.

9. Programe care se desfdsoard sau care potfi accesate:
a) -alimentdri cu apd la sate (H.G.R. 577/97 Si H.G.R. 687/97)
b) -reparafii qcoli mediul rural din bugetul local sau din alte surse.
c) -gaze naturale, energie termicd, energie electricd - studiufezabilitate

10. Alte atribulii ale personalului menlionat la art. 3 I alin. (l ) din prezentul Regulament.
a) -culegerea Si sistematizarea datelor privind obiectivele in derulare sau propuse.
b) -fundamentarea propunerilor pentru la finanl ar e a inv e s tiliil or.

c) -monitorizarea lucrdrilor Si afondurilQr alocate.
d) -inventarierea tehnicd tn vederea

bugetare.
irii bdncii de date Si programului de alocalii

e) -monitorizarea deruldrii lucrdrilor la
externd sau internd.

cuprinse in programe le cu Jinanlare

C. 2 Activitdli cu privire la patrimoniu licitalii

- Arl,32. - (1) In cadrul aparatului specialitate al primarului comunei Sinesti
activitatea cu privire la patrimoniu Si licitalii este de cdtre personalul care exercitd atribuliile
sp ecffice arhitectului-S ef, pers onalul cu atrib uliile contabilului gi secretarul comunei.

(2) Principalele atribulii ale
Regulament, sunt urmdtoarele :

menlionat la art. 32 alin. (l) din prezentul

a) -monitorizeqzd legislalia cu privire la activitatea patrimoniqld cdt Si cea legatd de achiziliile
publice.

b) -studiazd Si pregdteSte pentru derularea programelor europene sau FRDS, procedurile
contractuale, cdt si prevederile relevante ale Manualului de Instrucliuni privind acordarea
de contracte de lucrdri, bunuri Si servicii tncheiate tn scopul cooperdrii tntre Consiliul Local

Si terlele ldri care aufost adoptate de Comisia Europeana, cu privire la managementul

fonduril or ne ramburs ab i le.

-monitorizeazd legislalia privind problematic a administrafiei I ocale.

-asigurd informarea permanentd a aparatului propriu, primarului, viceprimarului Si
consiliului local cu privire la legislalia Si actele normative de interes locql.
-acordd consultatrii de specialitate reprezentanlilor administraliei publice locale.
-consiliazd comisiile de specialitate din cadrul Consiliului Local pentru materiqlele,
proiectele de hotdrdri de consiliu ce urmeqzd aJi adoptate de plenul Consiliului Local.

'rezolvd sesizdrile cetdlenilor care sunt de competenla activitdlii sale.

-colaboreazd cu reprezentanlii administraliei publice locale si centrale pentru clarfficarea
problemelor legate de apartenentra bunurilor imobile (terenuri Si clddiri) la domeniul public
de interes local sau judefean, monitorizdnd toate modiJicdrile ce apar in acest domeniu,

c)

d)

e)

J)
c)

h)

,)

i)

k)

D
m)

c)
d)

e)

J)

c)
h)



il -colaboreazd cu reprezentanlii instituliilor Si semiciilor organizate tn subordinea consiliului
local pentru stabilirea Si protejarea patrimoniului cultural nalional cuprivire la bunurile
imobile (terenuri Si clddiri) cu valoare deosebitd Si care sunt de interes public local, judelean
saunafional, dupdcaz.

j) -consiliazd reprezentanlii administraliei publice locale tn vederea reinventarierii bunurilor
din domeniul public al comunitdlii respective, lindnd cont de legislalia actuald in vigoare Si
de ulterioarele acte normative.

k) -face cunoscute actele normative prin cqre se produc modificdri in structura inventarierii
bunurilor.

I) -participd la licitaliile organizate de Consiliul Local Sinesti pentru lucrdri, produse Si
sewicii respectdnd intocmai legislafia in vigoare.

m) -tntocmeSte anual programul privind achizifiile publice, supune spre aprobare Consiliului
Local acest program.

n) -initriazd documentalia de licitatrie (caiete de sarcini) pentru achiziliile publice de senicii,
produse Si lucrdri ale Consiliului Local Sinesti

o) -elaboreazd, la solicitarea Consiliului Local, propuneri pentru proiecte de hotdrdri de

Guvern privind bunuri imobile (terenuri Si clddiri) cu privire la transmiterea de bunuri din
administrarea unor institulii publice, tn administrarea Consiliului Local.

p) -acordd asistentrd-tehnicd in domeniul aplicdrii legislaliei privind administrarea
patrimoniului public Si privat.

il -intocmeSte contracte de inchiriere pentru bunurile aflate tn domeniul public al Consiliului
Local Sinesti.

r) -monitorizeazd contractele de inchiriere Si concesionare pentra bunurile aflate in
proprietatea Consiliului Local Sinesti Si in administrarea instituliilor Si serviciilor publice.

0 -elaboreazd materialele pentru comisiile de specialitate.

0 -monitorizeazd contractele de achiziqii publice, ale Consiliului Local, ale serviciilor publice,
institu1iilor Si regiilor aflate sub autoritatea Consiliului Local.

u) -transmite Ministerului Transporturilor S Infrastructurii si Ministerului Finanlelor Publice
c ontractele de achizilii cu propunerile Jinanciare adj udecate.

u) -reevalueazd patrimoniul public al Consiliului Local Sinesti lindnd cont de ulterioarele acte
normative ce apar Si de unele erori sau inadvertenle ce s-au constatatfald de prevederile
Legii nr. 241/2003, de modificare a Legii nr 213/1998.

w) -duc la indeplinire Si alte atribulii dispuse de Consiliul Local, Primar, Viceprimar, sau
Secretarul comunei, dupd caz.

J.Activitdli specilice cu privire la actionarea in situstiile de urgenta

- Arl. 33. -(I) in cadrul comunei Sinesti activitatea cu privire la situatiile de urgenta este

coordonatq de catre Comitetul comunal pentru situatii de urgenta.
(2) Activitatea este organizatd Si condusd tn conformitate cu prevederile:

. - art. 17-18 dinO.U.G.Rnr.47/1994 aprobatdprinLegeanr. 124/1995;
o - art. l0 alin. (2) din Legea nr. 106/1996 a protecliei civile;
. -art. 7I alin. (1) din Legea nr. 107/1996 a apelor;
. -art. I 2 din H,G.R. nr. 638/1999 pentru aprobarea Regulamentului de apdrare tmpotriva

inundaliilor,fenomenelor meteorologice periculoase gi a accidentelor la construcliile
hidrotehnice:.

(3) Principalele atribulii ale personalului menlionat la art. 33 alin. (1) din prezentul
Re gul ament, s unt urmdt oare I e :

a) -solicitd Si centralizeazd informaliile privind prevenirea, proteclia Si intervenlia la
dezastre la nivelul comisiei comunale.

b) -veriJicd corectitudinea informaliilor primite referitoare la iminenta sau producerea unui
dezastru. Pe baza acestoraintocmeSte rapoarte cdtre comisiile centrale specializate pe
tipuri de dezastre si Comisia guvernamentala de apdrare tmpotriva dezastrelor.

c) -constituie Si actualizeazd permanent bancq de date privind sursele potenliale de risc,
resursele Ltmene, materiale SiJinanciare ce potfi utilizate in cqz de dezastru.

d) -tntocmeSte proiectul planului de proteclie 6i intervenlie conform prevederilor
regulamentelor de apdrare elaborate de comisiile centrale Sijudelene specializate pe
tipuri de dezastre.

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



fl -tntocmeSte documentele de lucru qle comisiei.

9 -convoacd membrii comisiei la ordinul preSedintelui sau a vicepregedintelui tn
coordonarea cdruia se afld.

h) -transmite tn scris hotdrdrile comisiei cdtrefactorii implicatri in executarea operaliilor de
prevenire, proteclie Si intervenfie.

, -urmdregte punereain aplicare a hotdrdrilor comisiei Si desfdqurdrii activitdlilor curente
ale acestuia, tntre Sedinle.

j) -rdspunde de funclionarea permanentd a aparaturii Si mijloacelor de tntrelinere Si
alarmare la dezastre.

k) -analizeazd informaliile privind pr oblemele tehnico-economice necesare aplicdrii
programelor pe linie de dezastre.

l) -asigurd promoverea Si realizarea programelor aprobate de Comisia Judeleand sau
Locald de Apdrare tmpotriva dezastrelor.

m) -urmdreSte realizarea investiliilor guvernamentale pe linie de dezastre.
n) -indeplineSte Si alte sarcini repartizate de conducere.

D-Activitdli cu caructer juridic gi de secretariat

D.1 -Activitdli cu caructer juridic

- Arl. 34. -(I) in cadrul aparatului propriu de specialitate a consiliului local al comunei
activitatea cu privire la activitdlile cu caracter juridic de cdtre consilierul juridic.
(2) Activitatea este organizatd Si condusd in conforrnitate cu prevederile:

. -Legii nr. 514/2003 M, Of. 867/05.12.2003 privind organizarea si exercitarea profesiei de
consilier juridic, .

(3) Principalele atribulii ale personalului menlionat la art. 34 alin. (1) din prezentul Regulament, sunt
urmdtoarele:

a) -elaboreazd proiecte de acte cu caracter normqtiv ce urmeazd afi inaintate organelor
centrale tn conformitate cu prevefurile Legii nr. 24/2000 modificatd prin O.U.G. nr.
6/2003 si H.G.R. nr. 555/2001.

b) -pentru actele care angajeazd rdspunderea patrimoniald a Consiliului Local, se

colaboreazd cu personalul cu atribuliile specifice contabilului-Sef avdnd tn vedere
respectarea dispoziliilor cuprinse in Legea 2 I 5/2001 privind tncadrarea tn limita
alocaliilor bugetare.

c) -intocmeSte periodic note informdri privind noile reglementdri sau modiJicdri ale actelor
normative ce sunt comunicate Consiliului Local.

d) -asigurd, la cererea preSedinlilor comisiilor de specialitate, prezenla la gedintrele

c omis ii I or de spe cialitat e.

e) -asigurd aplicarea Legii 247/2005 , prin redactarea referatelor,hotdrdrilor, a
corespondenlei cu petenlii, precum Si cu organismele implicate in aplicarea legii
asigurdnd consultanla de specialitate atAt pentrupetentri, cAt $i pentru diyersele
autoritdli la sediul Consiliului Local .

fl -asigurd reprezentarea tn instanld tn dosarele avdnd ca obiect Legea 247/2005.

d -solulioneazd sesizdri gi reclamalii ale persoanelor Jizice Si juridice, care sunt legate de
competenlele Si activitdlile Consiliului Local sau a serviciilor Si instituliilor publice
aflate sub autoritatea sa.

h) -colaboreazd cu personalul din cadrul aparatului propriu de specialitate a Consiliul
Local , invedereafundamentdrii programelor de dezvoltare economico-sociald a
localitd|ilor din comund, precum Si demoltdrii urbanistice, q realizdrii lucrdrilor
publice.

, -anolizeazd Si avizeazd tn comisia desemnatd prin hotdrdrea Consiliului Judelean IaSi
propunerile pentru declararee unor lucrdri de interes local de utilitate publicd, in
vederea declansdrii acliunii de expropriere daca sunt astfel de cazuri.

j) -avizeazd propunerile de participare a Consiliului Local cu bunuri Si capital pentru
realizqreq unor lucrdri publice Si servicii de interesjudefean.

k) -analizeazd Si avizeazd din punct de vedere juridic cererile privind eliberarea
certiJicatelor de urbanism, autorizaliile de construire Si demolare lucrdri.



l) -avizeazd propunerile privind administrarea bunurilor din domeniul public qi privat al
comunei, schimburile de terenuri, renuntrarea la drepturi pe baza rapoartelor de
expertiz d tnt ocmite p otrivit I e gii.

m) -urmareste si asigurd evidenla la zi a actelor normative prin actualizarea programului
LEX -NA'I/IGATOR, rdspunzdnd s olicitdrilor Consiliului Local, P rimarului,
Viceprimarului sau personalului din cadrul aparatului de specialitate al primarului.

n) -avizeazd contractele incheiate de cdtre Consiliul Local.
o) -asigurd consultanldjuridicd Si reprezintdtn instanld Consiliul Local, Primarul,

irntituliile Si seniciile publice organizate tn subordinea consiliului local.
p) -redacteazd Si avizeazd contracte promovate de personalul cu atribuliile specifice

contabilului Sefdin cadrul aparatului propriu de specialitate Si asigurd consultanla
j uridic d intre gului p ers onal.

il -iniliazd acliuni la instanlele judecdtoreSti pentru recuperarea debitelor eonstatate de
Curtea de Conturi pe baza referatelor personalului cu atribufiile specffice contabilului-
Sef din cadrul aparatului de specialitate al primarului.

r) -reprezintd tn instanld, efectudnd apdrdri tmpotriva societdlilor comerciale creditoare
ale Consiliului Local al comunei .

g -analizeazd Si avizeazd actele privind garantarea gestiunii tncredinlate unor salariali ai
Consiliului Local al comunei .

t) -ia mdsurile necesare pentru realizarea creanlelor, oblinerea titlurilor executorii Si
spriiind executarea acestora, la sesizareapersonalului cu atribuliile specifice agentului
fiscal.

u) -reprezintd Consiliul Local al comunei in instanld, in dosarele ce au ca obiect validdri
popriri, tn care Consiliul Local al comunei Sinesti are calitatea de debitor sau terl
poprit.

u) -asigurd consultanld Si analizeazd din punct de vederejuridic activitdlile personalului cu
atribuliile speciJice auditului public.

w) -reprezintd tn instanld Consiliul Local Sinesti pentru dosarele avdnd ca obiect
contestarea proceselor-verbale de constatare Si sanclionare a contravenliilor,

x) -reprezintd tn instanld Consiliul Local in cauzele avdnd ca obiect solulionarea
contestaliilor la rapoartele de audit.

y) -reprezintd tn instanld Consiliul Local in dosarele cqre qu ca obiect litigii de muncd,
contencios administrativ, comerciale Si de drept civil.

D.2 -Activildli specilice de secretariat

- Art. 35. -(1) in cadrul aparatului de specialitate al primarului al comunei activitatea cu
privire la activitdlile de secretariat este efectuatd de cdtre secrelarul comunei.

(2) Activitatea este organizatd Si condusd in conformitate cu prevederile Legii
nr. 215/2001 a administraliei publice locale, cu modificdrile Si completdrile ulterioare.

(3) Principalele atribufii ale personalului menlionat la art. 35 alin. (1) din
prezentul Re gulament, sunt urmdtoarele :

a) -asigurd documentele necesare pregdtirii Si deffigurdrii Sedinlelor Consiliului Local,
colabordnd in acest sens cu iniliatorii de proiecte de hotdrdri, cu persoanele implicate tn
procedura de elaborare a acestora.

b) -asigurd convocarea consilierilor, a invitafilor la Sedinlele Consiliului Local furnizdndu-le
informaliile Si materialele ce se supun dezbaterii.

c) -participd la;edinlele Consiliului Local asigurdnd consemnarea in procesul-verbal a
desfasurdrii Sedinlei, a punctelor de vedere exprimate vis-avis de toate problemele tnscrise
pe ordinea de zi.

d) -asigurd comunicarea actelor emise de Primarul comunei gi de Consiliul Local cdtre
institutriile Si persoanele interesate, precum Si Instituliei Prefectuluijudelului IaSi.

e) -urmdreqte executarea sarcinilor ce decurg din actele emise/adoptate de Primarul
comunei/Consiliul Local Si intocmeSte note informative cu privire la modul de realizare a
acestora.

fl -asigurd difuzarea corespondenlei precum Si a actelor normative qi individuale ale
Consiliului Local cdtre personalul din cadrul aparatului propriu de specialitate a consiliului
local, cdtre serviciile Si institufiile aflate sub autoritatea Consiliului, precum qi la persoanele
nteresate/implicate.



9 -colaboreazd cu membrii Consiliului Local, asigurdndu-le datele Si informaliile necesare
des/dsurdrii activitdlii acestoratn comisiile de specialitate, Si la lucrdrile Sedinlelor
o r di nare/ ext r a or dinar e al e c ons iliului I oc al.

h) -urmdreSte modernizarea sistemului informatrional de evidenld Si utilizare aformularisticii
potrivit naturii administraliei publice locale.

,) -urmareste tntocmirea nomenclatorului dosarelor in conformitate cu prevederile legale.
j) -colaboreazd cu iniliatorii proiectelor de hotdrdri/dispozifii cdrora le sesizeazd omisiunile

ori lipsa unor avize ce condilioneazd adoptarea actului.
k) -rdspunde de confeclionarea,folosirea Si evidenla sigiliilor consiliului local al comunei
l) -convocarea unor membri ai Consiliului Local, la nevoie, Si a comisiilor de specialitate sau a

altor persoane interesate,
m) -asigurd la cerere sprtjin in desJdsurarea qedinlelor comisiilor de specialitate.
n) -transmite tn vederea informatizdrii, hotardrile adoptate de Consiliului Local, precum si alte

documente tn vedereq tnscrierii lor pe internet pentru a puteafi accesate de cei interesafi.

A. Activitdli de stare civild

- Art. 36. -(1) in cadral aparatului propriu de specialitate a consiliului local al comunei
Sinesti activitatea cu privire la starea civild este efectuatd de cdtre delegatul de stare civild -funclionar
public numit pefunclie Si de inlocuitorul acestuia -persoana cu atribuliile speciJice -agentului agricol.

(2) Activitatea este organizatd Si condusd in conformitate cu prevederile: Legii
nr. I I 9/ I 996 cu privire la actele de stare civild.

(, Principalele atribulii ale personalului menlionat la art. 36 alin. (I) din
prezentul Re gulament, sunt urmdtoarele :

a) -asigurd tnregistrarea actelor Sifaptelor de stare civild, intocmirea, inscrierea Si
comunicarea la cei tn drept a menliunilor de stare civild, tntocmirea documentaliilor cu
privire la anularea, rectfficarea sau completarea ulterioard a unor acte de stare civild;
solufionarea corectd a unor aspecte deosebite ce apar in activitdlile de stare civild Si
tndreptarea erorilor constatate.

h) -asigurd imprimatele de stare civild cu regim special, necesare deffisurdrii activitdlii de
stare civila la nivelul primariei locale.

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

d) -fine evidenla Si pdstreazd registrele db stare civild (naStere, cdsdtorie, deces), exemplarul I
Si efectueazd menliuni pe qcestea conform comunicdrilor primite de la cei tn drept.

e) -elibereqzd extrase de pe actele de nastere, de cdsdtorie Si de deces ce le au tn pdstrare la
cererea instanlelorjudecdtoreSti, parchetului, poliliei Si notarilor publici.

fl -tntocmeqte anual, pentru unitatea administrativ-teritoriald, necesarul de registre qi de
certificate de stare civild, precum Si de cerneald neagrd speciald, pentru anul urmdtor, pe
care tl comunicd cdtre Consiliul Judetrean IaSi.

9 -primeSte registrele gi certificatele de stare civild, precum Si cerneald speciald, asigurd
primire a i mpri mate I or spe ci al e.

h) -urmeazd cursuri de instruire a ofitrerilor de stare civild pentru perfeclionarea pregdtirii
profesionale a acestorq. Programul de desJdsurare a instructajelor se tntocmeSte la tnceputul
fiecdrui an, iar data Si locul desfdsurdrii acestorq se comunicd la Consiliul Judelean IaSi.

, -asigtrd spaliile qi amenajdrile corespunzdtoore pentru conservarea Si pdstrarea in condilii
optime de securitate a documentelor de stare civild.

j) -asigurd prezenla unui reprezentant la predarea-primirea gestiunii de stare civild, la
schimbarea dinfuncfie a oJilerilor de stare civild sau cdnd, din diferite motive, ofiTerul de
stare civild trebuie inlocuit pe o perioadd mai mare de 30 de zile.

k) -analizeazd Si tnainteazd Consiliului Jude|ean, tn vederea avizdrii cererile Si documentaliile
privind incuviinlarea cdsdtoriilor cu dispensd de vdrstd Si grad de rudenie.

l) -pdstreazd listele de coduri numerice precalculate (CNP) qi asigurd atribuirea, gestionarea

Si inscrierea codurilor tn actele de stare civild.
m) -asigurd reconstituirea prin copiere a registrelor de stqre civild pierdute ori distruse -

parlial sau total - dupd exemplarul existent, certificdnd exactitqtea datelor tnscrise.
n) -qsigurd tnscrierea menliunilor, tn condi|iile legii Si ale Metodologiei, pe margineq actelor

de stare civild, aflate in pdstrare.
o) -elibereazd extrase de pe actele de stqre civild la cererea autoritdlilor publice precum Si

dovezi privind tnregistrarea unui act de stare civild la cererect persoanelorJizice.



p) -colaboreazd cu unitdlile sanitare Si de protecfie sociald tmpreund cu SPCLEP. tn vederea
depistdrii persoanelor a cdror nastere nu este tnregistratd tn qctele de stare civild.

q) -fine evidenla menliunilor, tnregistrul general de stqre civild.
r) -men\iunile primite din alte localitdtri se inregistreazd tn registrul de intrare-ieSire, se

opereazd pe altele de stare civild Si se comunicd pentru operare la exemplarul IL

E -Activildli cu privfue la organizare, resurse umane Si informatizare

-Activitdli cu privire la organix,are gi resurse umane

- Art, 37.- (t) in cadrul aparatului propriu de specialitate a consiliului local al comunei,
activitatea cu privire la organizare Si resurse umane este efectuatd de cdtre personalul cu atribuliile
specifice contabilului din cadrul aparatului de specialitate Si de secretarul comunei.

(2) Activitatea este organizatd Si condusdtn conformitate cuprevederile:
c -Legii nr. I 88/ I 999, modificatd Si completatd, cu privire la statutul funclionarilor publici,
. - Legii nr. 53/2002 privind Codul muncii.

(3) Principalele atribulii ale personalului menlionat la art 37 alin. (l) din
prezentul Regulament, sunt urmdtoarele :

a) -intocmeSte Si prezintd spre aprobare Consiliului Local organigrama Si statele de

funclii cuprinzdndfuncliile publice Si cu contract individual de muncd pentru aparatul
de specialitate al primarului.

b) -elaboreazd impreund cu reprezentanlii salarialilor din cadrul aparatului de specialitate
al primarului Si cu comisia paritard Regulamentul de Organizare Si Funclionare al
aparatului de specialitate al primarului

4 -elaboreazd impreund cu reprezentqnlii salaria1ilor din cadrul aparatului propriu Si cu
comisia paritard, Regulamentul de Ordine Interioard al aparatului de specialitate al
primarului comunei

d) -elaboreazd referate de specialitate qi proiecte de dispozilii Si hotdrdri pentru infiinlarea
de agenli economici de interes local, divizdri, comasdri Si pentru alte modifiedri tn
structura seruiciilor Si instituliilor din subordine.

e) -elaboreazd referate de specialitate Si proiecte de dispozilii Si hotdrdri pentru infiinlarea
de servicii publice tn subordinea Consiliului Local al comuneiSinesti

fl - analizeazd qi supune spre aprobare Regulamentele de Organizare SiFunclionare ale
acestora.

9 -intocmeSte documentalia Si propune spre aprobare numirea consiliilor de administrafie
de la instituliile din subordinea Consiliului Local.

h) -asigurd asistenla tehnicd de specialitate sertticiilor publice, regiilor autonome $i
societdlilor comerciale din subordinea Consiliului Local pe linia organizdrii, salarizdrii
gi acorddrii drepturilor de personal.

t) -indrumd Si asigurd asistenla tehnicd de specialitate pe linia salarizdrii si aplicdrii
legislaliei specifice la instituliile de culturd din subordinea Consiliului Local.

j) -urmdreSte Si verificd modul de tntocmire a proiectelor de buget Si bugetele definitive la
capitolul "Cheltuieli cu salariile", pentru aparatul propriu al Consiliului Local Sinesti,
pentru serviciile Si instituliile publice din subordinea acestorq.

k) -pPrimeSte Si verfficd pontajele tntocmite de cdtre persoana desemnatd de primar pentru
calculul drepturilor de salarii, a concediilor de odihnd, ore suplimentare gi alte sporuri
prevdzute de lege, tntocmeSte statele de platd, JiseleJiscale pentru salariafii din aparatul
propriu Si consilieri precum Si declaraliile privind evidenla nominald a asiguralilor gi a
obligaliilor de platd la bugetul asigurdrilor pentru Somaj qi bugetul asigurdrilor sociale.

l) -primeSte Si veriJicd pontajele pentru plata tndemnizaliilor lunare ce se cuvin
consilierilor locali pentru participarea la Sedinqele de consiliu.

m) -intocmeSte Si prezintd spre aprobare fiSele postului Si fiSele de evaluare anuald pentru
salarialii din cadrul aparatului propriu, serviciilor Si instituliilor din subordine, asigurd
pdstrarea Si evidenla qcestora pe seruicii Si compartimente.

n) -tntocmeSte dosare de personal, funclionarilor publici Si personalului tncadrqt cu
contract individual de muncd, cu toate actele necesare pentru incadrare, promoyare,
incetarea raporturilor de muncd, sanclionare precum Si declaralii de avere Si de interese
(conform Legii 161/2003), IntocmeSte dosarele profesionale alefunc1ionarilor publici.



o) -intocmegte Si propune spre aprobare documentalia qi statele de platd pentru acordarea
premiilor lunare Si a premiilor anuale pentru personalul din cadrul aparatului propriu,
din cadrul serviciilor Si instituliilor publice din subordinea Consiliului Local Sinesti

p) -organizeazd Si asigurd desfd.surarea concursurilor de veriJicare a cunoStinlelor
profesionale pentru ocuparea posturilor vacante tn cadrul organigramei pentru aparatul
propriu, seniciile Ei instituliile organizate in subordinea Consiliului Local.

q) -tntocmeSte referate de specialitate Si proiecte de dispozilii cu privire la gestionarea
resurselor umane Si salarizare pentru aparatul propriu, servicii Si institulii publice din
s ub ordine a c onsiliului I oc al.

4 -tintocmeSte contractele de muncd pentru aparatul propriu, sertticiile Si instituliite din
subordinea consiliului local, precum Si pentru asistenlii personali gi completeazd
registrul general de evidenld al salarialilor conform Legii 53/2003.

0 -tntocmeSte dosare de pernionare Si intocmeSteformele de incetare a activitdlii dupd
emiterea deciziei de pensionare de cdtre Direclia de Prestatii Sociale IaSi.

0 -organizeazd Si urmdreSte perfeclionarea pregdtirii profesionale a personalului in
aparatul propriu, din serviciile Si instituliile publice organizate tn subordinea consiliului
local,simpozioane, schimburi de experienfd, conferinle, cursuri organizate.

u) -organizeazd evidenla militard aintregului personal qi consilieri pe vdrste, grade,
conform Legii Apdrdrii Nalionale Ei tntocmegte situalia M.L.M.

u) -elibereazd adeverinle de salariat personalului propriu pentru carnete de sdndtate,
agent termic, creSe, grddinife, cumpdrdri de mdduri tn rate, acorddri de imprumuturi,
spital, etc.

w) -stabileSte necesatul Si elibereazd legitimalii de serviciu personalului din aparatul
propriu al Consiliului Local, Primarului, Viceprimarului qi consilierilor locali, Si
urmdreSte vizarea semestriald a aeestora.

x) -organizeazd indosarierea actelor Si documentelor tntocmite Si le pregdteSte in vederea
preddrii la arhivd.

y) -rezolvd reclamaliile qi sesizdrile adresate Consiliului Local pe linia de organizare Si
resurse umane.

z) -gestioneazd baza de date privindfuncliile Sifunclionarii publici din aparatul propriu al
consiliului local conform Legii I6l/200j.

aa) -intocmeSte qi transmite Agenliei Nalionale a Funclionarilor Publici materiale de sintezd
la s olicitarea acesteia.

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

cc) -intocme$te sinteze, rapoarte, informdri solicitate de Consiliul Local, Primar,
Viceprimar sau Secretarul comunei, de Consiliul Judelean IaSi sau de organele centrale.

dd) -realizeazd qi alte sarcini.

Activitatea de colaborare cu compartimentul coordonare consilii locale din caclrul
c o n s ili ul ui j udel e an I aS i

- Arl. 35. - (l) in cadrul aparatului propriu de specialitate a consiliului local al comunei
Sinesti activitatea cu privire la colaborareq cu comportimentul coordonare consilii locale din cadrul
consiliuluijudelean Iaqi este efectuatd de cdtre personalul cu atribuliile specifice contabilului din cadrul
aparatului propriu de specialitate Si de secretarul comunei.

(2) Activitatea este organizatd Si condusd in conformitate cu prevederile:
. -Legii nr. 2l 5/2001 privind administralia publicd locald, cu modificdrile qi completdrile

ulterioare.
(3) Principalele atribulii ale personalului menlionat la art. 38 alin. (l) din

prezentul Regulament, sunt de colaborare cu Compartimentul Coordonare Consilii Locale din cadrul
consiliului Judelean IaSi , avand in vedere in principal dispozitiile Legii nr.2 I 5/200 I ,Legii
nr.I95/2006,Legiinr.658/2004 catsiacelorlalteactenormativecarereglementeazaorganizareasi
functi onar e a a dmini st r ati ei pub li c e I o c al e, in domeniil e :

o -cunoa$terea, inlelegerea Si aplicarea legilor, a hotdrdrilor Si ordonanlelor Guvernului, a
Hotdrdrilor Consiliului Judelean, a Hotdrdrilor consiliului local.

c -asistentrei pentru colaborarea tntre autoritdlile Si serviciile administrative publice locale Si cele
j ude le ne p e nt r u defi nire a pr o b le me I o r S i pri oritdl il or, fundame nt ar e a q i formul ar e a
propunerilor Si solufiilor pe care Preqedintele Consiliului Judelean le prezintd tn Comisia



Judeleand Consultativd ca bazd de analizd Si disculii la elaborarea Si stabilirea programului
anual al principalelor lucrdri Si activitdli dinjudel.

c -asistentrei pentru intocmirea graficului Sedinlelor consiliului local, la propunerea acestora.
. -tndrumdrii Si urmdririi desfdsurdrii Sedinlelor ordinare ale consiliilor locale Si acordd

asistenld de specialitatefunclionarilor din aparatul propriu al consiliului local in pregdtirea
materiale lor pe ntru q e dinle.

o -asistentrei, la cerere, de specialitate comisiilor pe domenii din cadrul consiliului local.
. -coordondrii Si sprijinirii acliunilor consiliului local orientate spre realizarea unor obiecfive Si

sarcini comune legate de activitqtea serviciilor publice de interes judefean, asigurd
cooperarea Si compatibilitatea intereselor locale cu cele alejudetrului.

c -indrumdrii Si sprijinirii consiliului local Si primarului tn exercitarea atribuliilor legate de

organizarea, funclionarea gi realizarea serviciilor publice de interes judelean tn localitdfile
componente ale comunei Sinesti

o - asistentrei si sprijinirii consiliului local si primarului in organizarea consultdrii populaliei prin
referendum.

o -urmdririi Si informdrii asupra executdrii hotdrdrilor Consiliului Judelean tn localitdiile
componente ale comunei Sinesti :

o -asistenlei de specialitate a consiliului local Si primarului, la cerere, pentru revocarea sau
modificarea tn mod corespunzdtor a hotdrdrilor Si dispoziliilor care contravin prevederilor
legale.

c -asistentrei de specialitate consiliului local la infiinlarea Si organizarea de agenli economici
care presteazd sewicii publice de interes local, cu consultarea Biroului Organizare, Resurse
Umane.

o -asistentrei tehnice de specialitate in activitatea de pedeclionare a pregdtirii profesionale a
personalului ce-Si desfdsoard activitatea tn cadrul consiliului local.

Activitdli c u privbe la informatizare

- Art. 39. - (1) Activitatea cuprivire la informatizare este efectuatd pe bazd de relalii
contractuale de prestdri servicii cu o societate de specialitate, cat si prin Centrul local P.A.P.L

(2) Activitatea este organizatd Si condusd tn conformitate cu prevederile:
H.G.R. nr. 1007/2001 pentru aprobarea Strategiei Guvernului privind informatizarea administraliei
publice,Legiinr. l6l/2003privindunelemdsuripentruasigurareatransparenleitnexercitarea
demnitdlilor publice, afuncliilor publice gi in mediul de afaceri, prevenirea Si sanclionarea corupliei.

(3) Principalele atribulii ale societdtrii menlionate la art. 39 alin. (l) din
prezentul Regulament, sunt urmdtoarele :

a) -asigtrd inscriereq instituliei in Sistemul Electronic Nalional, precum Si utilizarea ulterioard
a Sistemului Electronic Nafional.

b) -asigurd menlinerea la zi a paginii Internet a Consiliului Local avdnd tn vedere urmdtoarele
criterii:

1. -viteza de regdsire a informatriilor.
2, -accesibilitatea Si disponibilitatea informaliilor Si serviciilor publice oferite.
3. -relevanla informaliilor prezentate.
4. -struc turare a informalii I or.

5, -asigurarea unor mdsuri de proteclie a datelor cu caracter personal.
c) -asigurd elaborarea integrald sau participd la elaborarea, testarea Si exploatarea

programelor Si aplicaliilor pe tehnicd de calcul din dotare.
d) -asigurd exploatarea la parametri normali ale aplicaliilor proiectate Si implementate,

precum Si actualizarea acestora conform legislaliei in vigoare.
e) -instruieSte personalul in vederea utilizdrii aplicaliilor proiectate pe plan intern.

fl -intocmeSte documentalii de utilizare pentru aplicaliile predate tn exploatare.

d -asigurd instruirea personalului propriu in vederea insuSirii cunoStinlelor necesare pentru
introducerea - derularea corectd a sistemelor (programelor) informatice proiectate

h) -asigurd administrarea intregii relele de internet a Consiliului Locql.
i) -creeazdqi menline utilizatorii qi grupurilor de utilizatori astfel incdtfiecare utilizator sd se

poatd conecta la relea Si sd poatd accesa resursele comune (conform drepturilor pe care le
are).

j) -implementeazd Si propunere politicii de protejare a datelor Si defolosire tn comun a
resurselor incluzdnd directoare, JiSiere, imprimante etc.

k) -monitorizeazd evenimentele Si resursele din relea Si solu\ioneazd conflictele.



0 -administreazd serviciile e-mail Si http pentruutilizatorii interesali.
m) -asigurd stocarea datelor de pe resursele locale ale utilizatorilor sau de pe resursele

alocate pe servere, precum Si centralizarea lor pe serverele instituliei dacd este cazul.
n) -asigurd arhivarea datelor, ce nu sunt in exploatare curentd, invederea stocdrii lor pe

durata termenului legal de pdstrare.
o) -asigurd buna funclionare a tehnicii de calcul din dotarea Consiliului local.
p) -veriJicd integritatea datelor aplicaliilor gi bazelor de date aflate in administrarea sa;

semnaleazd oricare defectriuni Si asigurd luarea de mdsuri imediate.
q) -veriJicd documentele primite spre prelucrqre din punct de vedere al conlinutului, calitdlii

datelor.
r) -asigurd accesul Si securitatea datelor in relea, prin activitatea de administrare a relelei.
9 -analizeazd necesitdlile de achizilionare de tehnicd de calcul Si elaboreazd proiecte de

informatizare.
l) -intocme$te partea tehnicd a Caietelor de sarcini in cazul achiziliilor de tehnicd de calcul Si

sofiware.
u) -asigtrd receplionarea tehnicii de calcul Si a produselor software tn momentul achiziliondrii

lor.
u) -instaleazd produse software achizitrionate de Consiliul Local pe staliile de lucru sau pe

servere (dupd caz) Si asigurd buna exploatare a acestora.
w) -asigurd asistenla tehnicd utilizatorilor relelei din Consiliul Local.
x) -centralizeazd Si rezolvdproblemele legate de serttice-ul la echipamente.
y) -intocmeSte sinteze, rapoarte, informdri cu referire la activitatea 1.7., solicitate de organele

centrale qi judefene.

z) -ilndeplineSte Si alte atribulii prevdzute de actele normative tn vigoare, precum qi hotdrdrile,
deciziile interne.

H. -Activitdli cuprivbe la prugrame qi dezvoltare rcgionald

- Art. 40. - (1) Activitatea cu privire la programe Si dezvoltare regionald este efectuatd de
cdtre intregul personalul din cadrul aparatului propriu de specialitate Si de viceprimarul comunei.

(2) Activitatea este organizatd Si condusd in conformitate cu prevederile
normelor speciJice in materie.

(3) Principalele atribulii ale personalului menlionat la art. 40 alin. (I) din
prezentul Re gulament, sunt urmdtoarele :

a) -elaborarea Si coordonareaprogramelor de dezvoltare economico-sociald a comunei.
b) -acordarea de consultanld instituliilor interesate in ceea ce priveSte elaborarea,

implementarea Si managementul proiectelor de dezvoltare soci oeconomic.
c) -elaborarea de proiecte in cadrul programelor iniliate de U.E, B.M. Si alte organisme

internalionale.
d) -elaborarea de proiecte tn cadrul programelor iniliate de cdtre Guvernul Romdniei Si de alte

organisme nafionale, regionale, judelene sau locale.
e) -participarea la imbogdlirea Si tmbundtdlirea bazei de date a Consiliului Local.

fl -centralizarea, analiza qi propunerea de proiecte Si programe de dezvoltare socio-economicd
tn contextul Regiunii de Dezvoltare Nord-Est, in scopul integrdrii regionale a comunei.

9 -activitdlii de dezvoltare Si integrare regionald la nivelul comunei, asigurdnd, pentru
aceasta, legdturile cu consiliul judefean, alte consilii locale Si alte instiqii.

h) -coordonarea activitdlilor de promovare a obiectivelor care decurg din politicile de

dezvoltqre regionald la nivelul comunei.
i) -participarea Si organizarea de manifestdri care dezyoltd sectorul pielei de capital Si I.M.M.-

urile.

G-Activitdli 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 angajatin baza
relaliilor conlractuale civile, cu avizul D.G.F.P. IaSi.

(2) Activitatea este organizatd Si condusdin conformitate cuprevederile Legii
nr. 672/19.12.2002 privind auditul public intern Si Normele metodologice specifice privind exercitarea



auditului public intern aprobate de Primarul comunQi Sinesti avizate de Direc|ia Generald a Finanlelor
Publice ajudeqului laqi, elaborate in baza Normelor generale privind auditul public intern aprobate prin
Ordinele Ministrului Finanlelor Publice nr. 38 /200J.

(3) Activitatea de audit public intern este organizatd gifunclioneazdtn baza
relaliilor contractuale de prestdri servicii, in subordinea directd a Primarului comunei Sinesti in dubld
calitate de conducdtor al aparatului squ de specialitateinstituliei publice Si de ordonator principal de

credite, exercitdnd ofunclie distinctd Si independentd de celelalte activitdli aflate in structura aparatului
Consiliului local.

(4) Auditul public intern se exercitd atdt asupra tuturor activitdfilor deffisurate
in cadrul Consiliului Local al comunei Sinesti Si tn instituliile Si serviciile subordonate, care nu au
organizat audit intern, cdt Si asupra entitdlilor publice nesubordonate Consiliului Local, care utilizeazd

fonduri publice repartizate de Consiliul Local Sinesti, avdndrolul de a da asigurare qi consiliere
conducerii acestora pentru buna administrare aveniturilor Si cheltuielilor publice, tn scopul perfecliondrii
ac tivit dlii ins tituliil or pub lic e audit ate.

(5) Activitatea de audit public intern din cadrul Consiliului Local Sinesti se

deffisoard pe baza planului anual de audit public intern aprobat de Primarul comunei Si prin aprobarea
de misiuni de audit ad-hoc, tnconditriile art. 14, alin.3 din Legeanr.672/2002. La selectareamisiunilor de
audit cuprinse in plan, se au tn vedere elemente de fundamentare privind riscul specific structurii auditate,
criterii - semnal de naturd sd releve situalii negative, informalii Si indicii detrinute sau oblinute cu privire la
di sfunc li on alit dl i s au ab at e ri, re s p e c t are a p e ri o di c it dfii tn auditare.

(6) Principalele atribulii ale personalului menlionat lq art. 4l alin. (I) din
prezentul Regulament, sunt urmdtoarele :

a) -elaboreazd Normele metodologice specffice privind exercitarea auditului public intern, pe
care le supune aprobdrii Primarului comunei Si avizdrii acestora de cdtre Direclia Generald
a Finanlelor Publice ajudelului IaSi, in concordanld cu Normele generale privind auditul
public intern aprobate prin Ordinele Ministrului Finanlelor Publice nr. 38 Si 768/2003.

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

c) -efectueazd activitdli de audit public intern pentru a evalua dacd sistemele deemanagement

financiar Si de control ale entitdlii publice sunt transparente qi sunteconforme cu normele de
legalitate, regul aritate, ec onomicitate, eficienld SieeJicacitate.

d) -efectueazd misiuni de audit public intern, tnprincipiu , asupra tuturoreactivitdlilor
desfdsurate de cdtre entitateapublicd cuprivire laformarea qieutilizareafondurilor publice,
precum Si la administrarea patrimoniului public.

e) -auditarea, cel pulin o datd la 3 ani, Jdrd a se limita la aceasta, a urmdtoarelor activitdli Si
operqtriuni:
1. -deschiderea Si repartizarea creditelor bugetare.
2. -angajamentele bugetare Si legale din care derivd direct sau indirect obligalii de platd,

inclusiv din fondurile comunitare.
3. -pld|ile asumate prin angajamente bugetare Si legale, inclusiv dinfondurile comunitare.
4. -vdnzarea, gajarea, concesionarea sautnchirierea de bunuri din domeniul privat al

comunet.
5. -concesionarea sau inchiriereq de bunuri din domeniul public al comunei.
6. -constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare Si stabilire a titlurilor de

creanld, precum Si afacilitdtrilor acordate la incasarea acestora.
7. -alocarea creditelor bugetare.
8. -sistemul contabil SiJiabilitatea acestuia.
9. -sistemul de luare a deciziilor.
10. -sistemul de conducere Si de control.
I l. -sistemele informatice.

fl -consiliazd conducerea entitdlii publice auditate in privinla administrdrii veniturilor Si
cheltuielilor publice, precum Si asupra integritdlii patrimoniului public;

9 -emite opinii Si recomanddrifezabile, economice Si cu efect practic Si previzibil, tnvederea
imbundtdlirii activitdlii de cdtre conducerea entitdlii publice auditate.

h) -asigurd urmdrirea implementdrii recomanddrilorfdcute cu ocazia auditdrii de cdtre
conducerea entitdlii publice auditate.

t) -informeazd Direclia Generald a Finanlelor Publice a judelului IaSi prin intermediul

funclionarului cu atribuliile specifice contabilului-qef din cadrul aparatului propriu de

specialitate a consiliului local despre recomanddrile neinsuqite de cdtre conducdtorul
e ntit dlii pub li c e audit at e Si c on s e c i nl e I e neimpl e me nt drii ac e s t or a.



j) -raporteazdperiodic primarului comunei asupra constatdrilor, concluziilor Si
recomanddrilor rezultate din activitatea de audit, atdt prin transmiterea unor rapoarte de

constatare de iregularitdli, cdt Si prin raportul de auditJinalizat, pe care-l prezintd acestuia
pentru analizd Si avizare, dupd incheierea misiunii de audit a entitdlii publice.

k) -informeazd Direclia Generald a Finanlelor Publice a judelului IaSi, prin intermediul
Primarului comunei, asupra rezultatelor activitdlii de audit public intern desfdqurate la
nivelul ordonatorului principal de credite.

0 -sesizarea prin intermediul Primarului comunei a qltor structuri de control abilitate in
legdturd cu efectuarea de cdtre entitatea publicd auditatd a unor operaliuni nelegale,
concretizate tn identificarea unor elemente de iregulaitate sau posibile prejudicii pe seama

fondurilor publice sau a patrimoniului public.
m) -urmdrirea modului tn care conducerea entitdlii publice auditate au dus la indeplinirea

mdsurilor dispuse de organele de control ale Curlii de Conturi.
n) -elaboreazd raportul anual al activitdlii de audit public intern.

- -ArL 42. - (1) Competenla personclului ce efectueazd activitatea de audit public intern
este stabilitdprin ordinul de serviciu aprobat de primarul comunei, document in care este precizatd
unitatea supusd auditdrii Si perioada tn care se desfdsoard auditarea.

(2) In exercitarea atribuliilor legale, personalul ce efectueazd activitatea
de audit public intern Si auditoriul intern nominalizat a efectua misiunea de audit aprobatd are competenla
de a solicita date, informalii utile Si probante, inclusiv pe format electronic, precum gi copii ale
documentelor, certificate pentru conformitate, de la persoanele Jizice Si juridice in legdturd cu structura
auditatd, iar acestea au obligalia de a le pune la dispozisie la data solicitatd.

(3) Totodatd, auditorul internpoate efectua la aceste persoanefizice Si
juridice orice fel de reverificdrifinanciare Si contabile legate de activitdlile de control intern la care
acestea aufost supuse, care vorfi utilizate pentru constatarea legalitdlii Si a regularitdlii respective.

I -Activitdli cu privire la relalii publice

- Art. 43. - (1) Activitatea cuprivire la relaliile publice este efectuatd de cdtre secreturul
comunei sau consilierul juridic nominalizat prin Dispozitie de primar..

(2) Activitatea este organizatd Si condusd tn conformitate cu prevederile
. -Legii nr. 544/2001 privindliberul acces lainformaliile de interes public;
. -H.G.R.nr. 123/2002M.of.790/10.Il.2003pentruaprobareaNormelormetodologicede

aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informaliile de interes public;
. - Le gii nr. 1 8 2/2 0 0 2 privind proteclia info rmaliil or clasiJic ate,
. -H.G.R. nr.781/2002 privind proteclia informaliilor secrete de serviciu normelor speciJice tn

materie, Legii nr. 52/2003 privind transparenla decizionqld in administralia publicd.

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

a) -asigurd accesul cetdlenilor Si a mijloacelor de informare tn masd la informaliile de interes
public, din oficiu sau la cerere.

b) -asigurd publicarea Si actualizarea pe pagina de internet a Primariei Sinesti a datelor care
cuprind in mod obligatoriu informaliile de interes public comunicate din oficiu, dupd cum se

speciJicd in art.5, alin. I din Legea nr.544/2001 privind liberul acces la informaliile de

interes public.
c) -asigurd publicarea anuald a rapoartelor de activitate ale consilierilor locali Si

viceprimarului.
d) -primeSte solicitdrile privind informaliile de interes public, asigurd rezolvarea acestora qi

line evidenla rdspunsurilor. Elibereazd, contra cost, copii de pe documentele ce conlin
informalii de interes public.

e) -primeStefluxul de informalii Si asigurd creerea unei baze de date privind informa\iile de

interes public, in colaborare cu personalul din cadrul aparatului propriu de specialitate Si
cu instituliile Si serviciile din subordinea consiliului local.

O -colaboreazd cu autoritdlile administraliei publice centrale Si locale tnvederea asigurdrii
qccesului la informaliile publice.

9 -asigurd accesul mijloacelor de informare tn mosd la informaliile de interes public privind
activitatea Consiliului Local, reprezentdnd sing.ra persoana din aparatul de specialitate al
primarului abilitatd in acest sens.



h) - Furnizeazd ziaristilor, prompt Si complet, informaliile de interes public care privesc
activitatea consiliului local Si a primarului.

t) -asigurd accesul ziariStilor la activitdlile Si acliunile de interes public organizate de

Consiliul Local sau de Primar.
j) -difuzeazd date privind agenda de lucru a Consiliului Local Si a Primarului comunei.
k) -primeSte, tnregistreazd, distribuie, urmdreSte rezolvarea Si redactarea in termen a

rdspunsurilor privind petiliile formulate tn scris de cdtre cetdleni;
l) -asigurd organizarea audienlelor conform programului aprobat prin Regulamentul de

Ordine Interioard;
m) -participa la seleclionarea documentelor din arhiva consiliului local tmpreund cu comisia de

seleclionare numitd prin dispozilia primarului comunei.
n) -elibereazdpersoanelorfizice Sijuridice, la cererea acestora, copii de pe documentele din

arhivd, certfficate Si adeverinle. Aceste semicii se realizeazd contra cost, conform taxelor
speciale aprobate de consiliul local.

o) -asigurd realizarea corespondenlei de curtoazie pentru Consiliul Local qi pentru Primar.
p) -asigurd respectarea prevederilor Legii nr,52/2003 privind transparenla decizionald tn

administralia publicd, referitoare latermenul de 30 de zile pentru aducerea la cunoStinld
publicd a proiectelor de hotdrdri cu caracter normativ.

il -transmite comunicate de presd referitoare la elaborarea proiectelor de hotdrdre, asigurd
afi.Sarea Si publicarea acestora.

r) -comunicd societdlii civile Si mediului de afaceri local, proiectele de hotdrdri cu caracter
normativ care ar avea impact asupra activitdlii sau intereselor acestora.

9 -primeqte propunerile, sugestiile Si opiniile persoanelor interesate cu privire la proiectul de
hotdrdre Si le trarcmite spre analizd iniliatorului proiectului de hotdrdre, comisiilor de
specialitate Si personalului din cadrul aparatului propriu de specialitate ce trebuie sd
t nt o c me as c d r efe r atul de s p e c i alit at e/not a de fundam e nt ar e.

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

u) -asigurd afisarea integrald, la avizierele special amenajate, a hotdrdrilor cu caracter
normativ adoptate de consiliul local sau a dispoziliilor cu caracter normativ emise de
primar.

v) -intocmeSte Si asigurd publicarea raportului anual privind transparenla decizionald.

, -Activitdli cu privire la asistenla Si proteclia saciald

A. Activitdli cu caracter general

- Art. 44. - (t) in cadrul comunei Sinesti activitatea cuprivire laproteclie Si asistenld
sociald este efectuatd de cdtre personalul din cadrul aparatului propriu de specialitate cu atribuliile
spe cffi c e as ist enlului s ociaL

(2) Activitatea este organizatd Si condusdtn conformitate cuprevederile
normelor specifice tn materie.

(3) Principalele atribulii ale personalului menlionat la art. 44 alin. (l) din
prezentul Regulament, sunt urmdtoarele :

a) -de strategie, prin care asigurd elaborarea plonurilor de asistenld sociald pentru prevenirea

Si combaterea marginalizdrii sociale qi a programelor de acfiune antisdrdcie, pe care le
supune spre aprobare Consiliului Local.

b) - de coordonare, prin care stabileSte mdsuri pentru dezvoltarea strategiilor de intervenlie in
sprijinul persoqnelor aflate in nevoie Si de prevenire a situaliilor de marginalizare Si
excludere sociald la nivelul comunei.

c) -d.e administrare afondurilor pe care le are la dispozilie prin bugetul alocat acliunilor cu
caracter social.

d) - de colaborare cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si instituliilor care au
responsabilitdsi tn domeniul asistenlei sociale, cu serviciile publicejudelene de asistenld
sociald, precum gi cu reprezentanlii societdlii civile implicali tn derularea programelor de

asistenld sociald.
e) -de execulie, prin asigurarea mijloacelor umane, materiale SiJinanciare necesare penttu

implementarea strategiilor cu privire la acliunile antisdrdcie, prevenirea Si combaterea



marginalizdrii sociale, precum Si pentru solulionarea urgenlelor sociale individuale Si
colective la nivelul comunei.

fl -de reprezentare, prin reprezentareq consiliului local, pe plan intern gi extern tn domeniul
asistenlei sociale.

B. Domeniile ce caprind asistenla gi proteclia sociald
1. Domeniul protectriei copilului:

- ArL 45. - Principalele atribulii ale personalului menfionat la art. 44 alin. (1) din
prezentul Re gulament, sunt urmdtoarele.

a) -monitorizeazd si analizeazd situatrio copiilor din unitatea administrativteritoriald respectivd,
respectarea Si realizarea drepturilor lor, asigurd centralizarea Si sintetizarea acestor date Si
informasii;

b) -identi/icd copiii aflali in dificultate, elaboreazd documentalia pentru stabilirea mdsurilor
speciale de proteclie a acestora Si susline tnfala organelor competente mdsurile de protecfie
propuse;

c) -realizeazd Si sprijind activitatea de prevenire a abandonului copilului;
d) -aclioneazd pentru clarificarea situaliei juridice a copilului, inclusiv pentru inregistrarea

na;terii acestuia, in vederea identificdrii unei solulii cu caracter permanent pentru proteclia
copilului;

e) - exercitd dreptul de a reprezenta copilul Si de a administra bunurile acestuia, tn situaliile Si
tn conditriile prevdzute de lege;

fl -organizeazd Si susline dezvoltarea de serticii alternative de tipfamilial;
9 -identiJicd, evalueazd Si acordd sprijin material Si financiar familiilor cu copii tn intretinere;

asigurd consiliere Si informare familiilor cu copii in tntrelinere asupra drepturilor Si
obligaliilor acestora, asupra drepturilor copilului, asupra serviciilor disponibile pe plan
local, asupra instituliilor speciale etc. ;

h) -asigurd Si urmdreqte aplicarea mdsurilor educative stabilite de organelecompetente pentru
copilul care a sdvdrSit o faptd prevdzutd de legea penald, dar care nu rdspunde penal;

, - asigurd Si urmdreSte aplicarea mdsurilor de prevenire gi combatere a consumului de alcool
Si droguri, precum Si a comportamentului delincvent;

j) -colaboreazd cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor qi ale celorlalte organe de
specialitate ale administraliei publice centrale tn vederea identificdrii situaliilor deosebite
care apar tn activitatea de proteclie a copilului, a cataelor apariliei acestor situalii Si a
stabilirii mdsurilor pentru imbundtdlirea acestei activitdli ;

k) -realizeazd pqrteneriate Si colaboreazd cu organizaliile neguvernamentale Si cu
reprezentanlii societdtrii civile in vederta denoltdrii Si suslinerii mdsurilor de proteclie a
copilului;

A -asigurd relalionarea cu diverse servicii specializate;
m) -sprijind accesul tn instituliile de asistenld sociald destinate copilului sau mamei Si copilului

Si evalueazd modul tn care sunt respectote drepturile acestora;
n) -asigurd realizarea activitdlilor tn domeniul asistenlei sociale, in conformitate cu

responsabilitd1ile ce ti revin, stabilite de legislaliainvigoare;
o) -veriJicd modul in care este asiguratd dezvoltareq copilului, securitqtea Si integritatea sa

fizicd qi morald tnfamilia substitut (plasament, tncredinlare, asistenld maternald, adoplie),

Jie in urma sesizdrilor, fie cq urmqre a controalelor inopinate;
p) -urmdre$te evolulia cazurilor, conform legislafiei Si metodologiei de lucru pe diferite tipuri

de cqzuri, stabilitd la nivelul Direcliei de Asistenld Sociald laqi;
il -reevqluarea cazurilor periodic Si modificarea mdsurii de ocrotire, dacd este cazul, tn

interesul copilului;
r) -verfficarea modului tn care se aplicd legea cu privire la declararea judecdtoreascd a

abandonului:
9 - tncurajarea Si accesul copilului la relalia cufamilia naturald Si evidenla contactelor

copilului cu familia naturald.

2. Domeniul protecliei persoanelor adulte:

- Art. 46. - Principalele atribulii ale personalului menlionat la art. 44 alin. (I) din
prezentul Regulament, sunt urmdtoarele.

a) -evalueazd situalia socioeconomicd a persoanei, identiJicd nevoile Si resursele ocesteiq;



b) -identiJicd situaliile de risc Si stabileSte mdsuri de prevenlie Si de reinserlie a persoanelor ln
mediulfamiliql naturql Si in comunitate;

c) -elaboreazd planurile individuqlizate privind mdsurile de asistenld sociald pentru prevenirea
sau combaterea situaliilor de risc social, inclusiv intervenfiifocalizate pentru consumatorii
de droguri, de alcool, precum si pentru persoanele cu probleme psihosociale;

d) -organizeazd acordarea drepturilor de asistenld sociald Si asigurd gratuit consultantrd de

specialitate tn domeniul asistenlei sociale, colaboreazd cu alte institulii responsabile pentru
afacilita accesul persoanelor la aceste drepturi;

e) -organizeazd Si rdspunde de plasarea persoanei intr-o institulie de asistenld sociald Si

faciliteazd accesul acesteia tn alte institulii specializate (spitale, institulii de recuperare
etc.);

t -evalueazd Si monitorizeazd aplicarea mdsurilor de asistenld sociald de care beneficiazd
persoana, precum qi respectarea drepturilor acesteia;

d -asigurd consiliere Si informalii privind problematica sociald (probleme familiale,
profesionale, psihologice, de locuinld, de ordinJinanciar Sijuridic etc.);

h) -asigurd prin instrumente Si activitdli speciJice asistenlei sociale prevenirea Si combaterea
situaliilor care implicd risc crescut de marginalizare Si excludere sociald, cu prioritate a
situa[iilor de urgenld ;

i) -asigurd relalionarea cu diversele servicii publice sau alte institulii cu responsabilitdti in
domeniul protectriei sociale ;

j) -realizeazd evidenla beneficiarilor de mdsuri de asistenld sociald;
k) - dezvoltd parteneriate Si colaboreazd cu organizalii neguvernamentale Si cu alfii

reprezentantri ai societdlii civile in vederea acorddrii Si diversificdrii sertticiilor sociale, in

funclie de realitd\ile locale, pentru persoanele cu handicap si persoanele vdrstnice;
I) - colaboreazd cu senticiile publice descentralizate ale ministerelor in yederea denoltdrii de

programe de asistenld sociald de interes local;
m) -face demersuri cdtre consiliul local pentru swfinereafinanciard fi tehnicd, realizarea

activitdlilor de asistenld sociald, inclusiv serviciile sociale acordate la domiciliu sau tn
institutii;

n) -asigurd sprijin pentru persoanele vdrstnice sau persoanele cu handicap prin realizarea unei
relele eficiente de asistenli personali Si ingrijitori la domiciliu pentru aceStia;

o) -sprijind activitatea unitdlilor protejate pentru persoanele cu handicap;
p) -asigurd amenajdrile teritoriale Si institulionale necesare, astfel tncdt sdfie permis accesul

neingrddit al persoanelor cu handicap;

d -asigurd realizarea activitdtrilor de asistenld sociald, in conformitate cu responsabilitdtile ce

ii revin, stabilite de legislalia tn vigoare.

4 -verificd modul in care sunt asigurate nevoile persoanei adulte, securitatea Si integritatea sa

fizicd Si morald, la nivel comunitar, Jie tn urma sesizdrilor, fie ca urmare a controalelor
inopinate.

9 -urmdrirea evoluliei cazurilor, conform legislaliei qi metodologiei de lucru pe diferite tipuri
de cazuri, stabilitd la nivelul D.A.S. Iasi.

0 -cunoa$terea, implementarea Si aplicarea legislafiei de cdtre asistentul personal;
u) -activitdli de integrare sociald apersoanei adulte.
v) -veriJicd respectarea de cdtre asistentul personal a drepturilor persoanei adulte.
w) - intocmeSte evidenla persoanelor vdrstnice, cu handicap sau in alte situalii de nevoie

(beneJiciare ale venitului minim garantat , dependente de droguri sau alcool etc.).

x) -evaluarea situaliei socio-economice a persoanelor care se inscriu in categoriile enumerate.
y) -identiJicarea situaliilor de risc qi stabilirea de mdsuri de prevenlie Si reinserlie a acestor

persoane tn mediul familial Si tn comunitate.
z) -elaborarea planurilor individualizate de intervenlie pentru prevenirea sau combaterea

situaliilor de risc social, inclusiv pentru consumatorii de droguri, de alcool, pentru
persoanele cu probleme psihosociale.

aa) -colaborarea cu alte institulii pentru a facilita accesul persoanelor in nevoie la drepturile ce

se cuvin, conform legii, 9i la servicii de asistenld sociald.
bb) -asigurarea, prin instrumente Si activitdli speciJice a asistenlei sociale,prevenirea Si

combaterea situaliilor care implicd risc crescut de marginalizare Si excludere sociald, cu

prioritate pentru situaliile de urgenld.
cc) -verificd cunoa$terea de cdtre qsistentul sociql comunitar alegislaliei lnvigoare tn domeniul

serviciilor sociale.
dd) -colaboreazd cu ceilalli profesioniSti, cu autoritdlile locale (primar, polilist,preot, secretar)

pentru rezolvarea cazului.



ee) -cunoasterea de cdtre asistentul social a metodologiei de lucru pe diferite tipuri de cazuri qi
tntocmirea dosarelor, nominal, pentru fiecare caz.

fi) -urmdrirea evoluliei cazurilor conform legislaliei Si a metodelor stabilite la nivelul D.A.S.
(intocmirea rapoartelor de evaluare bilunard, trimestriald sau ori de cdte ori este nevoie, cu
informaliile stabilite de cdtre specialistii D.A.S.).

gg) -reevaluarea periodicd a cazurilor, conform legislafiei.
hh) -promptitudine tn rezolvarea corespondenlei, ln special in ceea ce priveSte anchetele sociale

Si alte rdspunsuri la adrese.
ii) -promptitudinea in rezolvarea cererii persoanei solicitante.

ii) -respectarea drepturilor clientului aflat in dificultate Ei protejarea, conform legii a bunurilor
scestuia.

kk) -respectarea codului etic profesional qi a deontologiei profesionale (confidentrialitatea
informafiilor, insolirea clientului cdnd este nevoie, etc.).

ll) -evalueazd situalia socio-economicd a persoanei, identificd nevoile si resursele qcesteiq.

mm) -identificd situaliile de risc qi stabileSte mdsuri de prevenlie Si reinserlie a persoanelor in
mediulfamilial natural Si tn comunitate.

nn) -elaboreazd planurile individualizate privind mdsurile de asistenld sociald pentru prevenirea
sau combaterea situaliilor de risc social, inclusiv intervenliifocalizate pentru consumatorii
de droguri, de alcool, precum Si pentru persoanele cu probleme psihosociale.

oo) -verificd qcordarea drepturilor de asistenld sociald Si asigurd gratuit consultanla de
specialitate tn domeniul asistenlei sociale, colaboreazd cu alte institulii responsabile pentru
afacilita accesul persoanelor la aceste drepturi.

pp) -orienteazdpersoanele cdtre alte institutrii de asistenld sociald.
qq) -evalueazd Si monitorizeazd aplicarea mdsurilor de asistenld sociald de care beneficiazd

persoana, precum Si respectarea drepturilor acesteia.
rr) -asigurd consiliere Si informalii privind problematica sociald (probleme familiale,

profesionale, psihologice, de locuinld, de sdndtate, loc de muncd, de ordinfinanciar, juridic
etc.).

ss) -asigurd prin instrumente Si activitdli speciJice asistenlei sociale prevenirea qi combaterea
situaliilor ce implicd risc crescut de marginalizare Si excludere sociald, cu prioritate a
situaliilor de urgenfd.

It) -asigurd relalionarea cu diverse serviCii publice sau cu alte institulii cu responsabilitdtri in
dome niul pr otecl iei s ociale.

uu) -centralizeazd date ce cuprindevidenla beneficiarilor de mdsuri de asistenld sociald.
w) -dezvoltd parteneriate Si colaboreazd cu consiliile locale, consiliuljudelean,cu organizalii

neguvernamentale Si cu al|i reprezentanfi ai societdfii civile in vederea acorddrii qi
diversiJicdrii serviciilor sociale, infunclie de realitdsile locale, pentru persoanele vdrstnice qi
cele aflate in situalie de risc.

4, Domeniul colabordrii cu Direclia de Asistenld Sociald Iaqi Si cu O.N.G.-uri:

- Art. 47. -Principalele atribulii ale personalului menlionat la art. 44 alin. (1) din
prezentul Regulament, sunt urmdtoarele.

a) -instrumenteqzd reclamaliile Si sesizdrile primite la Direclia de Asistenld Sociald, repartizate
pe cale ierarhicd.

b) -analizeazd activitatea organizaliilor neguvernamentale care doresc sd ofere serticii sociale
pe raza comunei .

c) -realizeazd activitatea de evaluare Si control, conform programdrilor, cu excepfia situaliilor
de urgenfd, primite pe cale ierarhicd, caz in care urgentra va avea prioritate.

5. Domeniul instituliilor de asistenld sociald publice sau private:

- Art. 48. - Principalele atribulii ale personalului menlionat la art. 44 alin. (l) din
prezentul Re gtlament, sunt urmdtoarele.

a) -solicitd Si fundamenteazd consiliului local, infiinlarea Si organizarea instituliilor de
asistenld sociqld, infunclie de nevoi Si de numdrul de potenliali beneJiciari;

b) -evalueazd Si monitorizeazd activitatea desfdsuratd tn cadrul instituliilor de asistenld
sociald, in conformitate cu responsabilitdtile stqbilite de legislalia in vigoare;



c) -dezvoltd Si diversfficd, singur sau in purteneriat cu organizaliile neguvernamentale,
serviciile acordate in cadrul instituliilor de asistenld sociald,invederea creSterii calitdtrii
vielii pers oanelor asistate ;

6. DomeniulJinanldrii asistenlei sociale:

' Art. 49. - Principalele atribulii ale personalului menlionat lq art. 44 alin, (1) din
prezentul Regulament, sunt urmdtoarele.

a) -elaboreqzd Si fundamenteazd propunerea de buget pentru finanlarea mdsurilor de asistenld
sociald:

b) -pregdteSte documentalia necesard in vederea stabilirii dreptului la prestaliile Si serviciile de
asistenld sociald;

c) - activitateafinanciar-contabildprivind asistenla sociald este realizatd de personalul cu
atribuliile de referent contabil din cadrul aparatului de specialitate al primarului,;

d) -comunicd instituliilor abilitate date in legdturd cu numdrul de beneJiciari de asistenld
sociald qi sumele cheltuite cu aceastd destinalie, potrivit prevederilor legislaliei tn vigoare.

B, Activitdli cu privire la proteclia percoanelor cu handicap

- Art. 50. -Principalele atribulii ale personalului menlionat la art. 44 alin. (1) din
rezentul Re gulament, sunt urmdtoarele :

a) - salariatul va respecta tntocmai clauzele contractului individual de muncd Si actele
aditrionale la acesta;

b) -asigurd alimentalia corespunzdtoqre a persoanei cu handicap ; pregdteqte Si serveSte masa
asistatului, asi gurdnd c ondiliile igienico-sanitare c orespunzdtoare.

c) - asigurd igiena corporald a asistatului, a lenjeriei de corp, a articolelor de tmbrdcdminte gi
a lenjeriei de pat.

d) -asigurd tntrelinerea corespunzdtoare a curdleniei in spaliul de locuit.
e) - asigurd Si urmdreSte efectuarea tratamentului prescris de medici, sesizdndurgent cadrele

de specialitate in condiliile in care apar semne de agravare a bolii ; solicitd controlul
medical la domiciliu, cdnd este cqzul.

fl - participd activ la crearea unor conditrii normale de viald persoanei asistate (climatul
afectiv fiind de ose bit de important).

9 - respectd Si spriiind realizarea planurilor de recuperare indicate de specialisti (ergoterapie,
terapie ocup ali onal d, e tc. ).

h) - participd laformele de pedeclionare a pregdtirii profesionale organizate de I.S.T.P.H. Iasi
tn colaborare cu Consiliul Local al comunei ; va susline exemene de verificare a
cunoqtinlelor care vor sta la baza incheierii sau prelungirii contractului individual de
muncd.

0 - va tratq cu respect, bund-credinld Si inlelegere persoena cu handicap, nu va abwa psihic
sau moral de starea de incapacitate tn care se gdseSte aceasta.

j) -va anunla Primarul comunei Si LS.T.P.H. IaSi despre orice modificare intemenitd in starea
psihicd, fizicd sau sociald a persoanei cu handicap, de naturd sd modiJice acordarea
drepturilor sau accesibilitdlilor prevdzute de lege.

k) -va tntocmi semestrial un raport de activitate, avizat de qsistentul social Si secretarul
comunei, care vQ cuprinde date referitoare la evolulia persoanei cu handicap,

A -va incheia act adilional la contractul individual de muncd care ya conline urmdtorul
angajament:

m) -md angajez sd realizez intocmai obligaliile prevdzute in contractul individual de muncd Si in
JiSa postului, cefac parte integrantd din contract.

n) -md angajez sd realizez integral programul individual de recuperare Si integrare sociald a
persoanei cu handicap grav, imediat ce imi vafi adus la cunoStinld sub semndturd.

o) -monitorizarea drepturilor Sifacilitdtrilor persoanelor cu handicap din comuna
p) -deline baza de date cu persoanele cu handicap institulionalizate Si neinstitulionalizate cu

toate aspectele menlionate de lege pe care o actualizeazd permanent.
q) -intocmirea Si conducerea evidenlei statistice lunare, trimestriale Si semestriale,
r) -efectuarea operaliilor de prelungire a drepturilor sau de sistare a acestorq, tn baza

certificatelor de incadrare intr-o categorie de persoand cu handicap, emise de cdtre
comisiile de expertizd medicald; rdspunde tn conformitate cu prevederile legale, la scrisorile
gi sesizdrile care au ca obiect qcordareq sau neacordarea drepturilor prevdzute de lege.



0 -elaboreazd situaliile solicitate de consiliul local, primar sau secretar, care stau la baza unor
studii Si strategii.

0 - pregdteSte, tntocmeSte qifundamenteazd necesarul de credite privind drepturile cu caracter
social cuvenite persoanelor cu handicap.

u) -rdspunde scrisorilor Si sesizdrilor persoanelor cu handicap sau ale unor institulii cu privire
la acordarea drepturilor prevdzute de lege.

v) -verfficd permanent dosarele persoanelor cu handicap aflate in evidenld.
w) -propune Si participd la acliuni, proiecte, programe pentrupersoane cu dizabilitdli.
x) - propune mdsuri, acliuni, rapoarte in vederea realizdrii strategiei locale pentru persoanele

cu handicap.
y) -colaboreazd cu asocialii ale persoanelor cu dizabilitdli sau care activeazd tn domeniu.
z) -se preocupd de tmbundtdfirea sistemului informatic in vederea eficientizdrii sertticiilor.
aa) -sesizeazd consiliul local, primarul, secretarul comunei Si conducerea D.A.S. Iasi,asupra
bb) - unor probleme care impun neacordarea sau sistarea drepturilor prevdzute de lege, precum

Si recuperarea unor drepturi financiare ac ordate necuvenit.
cc) -colaboreazd cu autoritdtrile administraliei publice judelene ln ceea ce priveSte condiliile de

internare pentru persoanele cu handicap care solicitd acest lucru, precum gi pentru
stabilirea cuantumului contribuliei lunare de intrefinere, conform prevederilor legale.

tld) - monitorizeazd numdrul asistenlilor personali.
ee) -monitorize azd numdrul ac c esibilitdtril or in me diu fi zi c.

D Activitdli cu privbe la proteclia minofilor

- Art. 51. -Principalele atribulii ale personalului menlionat la art. 44 alin. (l)din
prezentul Regulament, sunt urmdtoarele :

a) -efectueazd vizite la domiciliul copiilor care se afld tn situafii de dificultate.
b) -tntocmeSte anchete sociale cu propuneri Si mdsuri de proteclie a copiilor aflayi in dfficultate

pe care le inainteazd, cu propuneri Si solufii, primarului.
c) -participd Si urmdreSte mdsurile educative ale minorilor care au sdvdrSit infracliuni pentra

aceStia tntocmeSte anchete sociale Si propune mdsuri.
d) -intocmeSte dosarele cupropunerile de mdsuri de proteclie sociald pe care le tnainteazd

autoritdlii tutelare - primarului - Si Comisiei Judetrene de Ocrotire a Minorilor ; urmdre;te
respectarea prevederilor hotdrdrilor c^ comisia le adoptd.

e) -tntocmeSte rapoarte de evaluare in caz de plasamentfamilial Si pentru asistenlii maternali
laJiecare sfdrSit de lund.

fl -efectueazd vizite la domiciliulfamiliilor cu copii in plasament - cdte doud/lund.

9 -tntocmeSte Si tnainteazd rapoartele autoritdlii tutelare - primarul - Si D.G.P.D.C. si
D.D.F.S.S.Iasi.

h) -identificd, evqlueazd Si monitorizeazd copiii/tinerii cu handicap/deficienfd Si dificultdli de
invdlare Si adaptare s ocio-qc olard.

i) -veriJicd indeplinirea condi\iilor privind tncadrarea copiilor tntr-o categorie de persoane cu
handicap care necesitd proteclie speciald gi, dupd caz, orientare Scolard.j) -efectueazd ancheta sociald la domiciliul copilului.

k) -tntocmeqte ropoarte de evaluare complexd Si planul de sertticii personalizat Si propune
Comisiei pentru Proteclia Copilului tncadrarea copilului tntr-o categorie de persoane cu
handicap, orientarea Scolard Si, dupd caz, stabilirea unei mdsuri de proteclie.

l) -urmdreSte realizarea planului de servicii personalizat aprobat de Comisia pentru Proteclia
Copilului.

m) -efectueazd reevaluarea anuald a copiilor care necesitdtncadrareatntr-o categorie de
persoane cu handicap, la cererea pdrintelui sau a reprezentantului legal, ormulatd cu cel
pulin 30 de zile inainte de expirarea termenului de valabilitate a certificatului.

n) -efectueazd reevaluarea anuald a copiilor cu deJicienld, la cererea pdrintelui sau a
reprezentantului le gal.

o) -preluarea tuturor sesizdrilor privind cqzurile de abuz asupra copilului, venite de la
persoanefizice sau juridice sau de la specialistii din cadrul D.A.S. sau alte institutrii.

p) -tntocmireafisei iniliale cu date primare culese din registrul de tnscriere.
q) -deplasarea pe teren, tmpreund cu psihologul pentru o intervenlie eJicientd Si evaluarea

primard a situaliei existente.





4 -redlizarea investigaliilor necesare tntocmirii anchetei sociale prin colectarea tuturor
persoanelor sau a instituliilor care pot oferi informalii despre caz, tntocmirea anchetei
sociale.

s) -intocmirea rapoartelor de vizitd la domiciliul copilului abuzat pentru eyaluqrea situaliei
sociale Si gdsirea unor alternative pentrureglementarea situaliei existente.

l) -implicarea tn asigurarea unui adipost temporar pentru copilul abuzat prin internarea
acestuia in regim de urgenld tn centrele de plasament ale D.A.S.

u) -realizareq demersurilor necesare pentru gdsirea uneiforme de ocrotire cu caracter
permanent care sd vind in interesul superior al copilului.

u) -asigurarea asistenlei copilului abuzat.
w) -tntocmirea dosarelor tn vederea suslinerii lor tn qedinlele Comisiei pentru Proteclia

Copilului.
x) -intocmirea referatelor de situalii pentru urmdrirea penald a abuzatorilor gi colaborarea

directd cu celelalte institulii implicate tn acest domeniu.
y) -identiJicareafamiliilor sau persoanelor cdrora sd le /ie tncredinlat sau plasat copilul, cu

prioritate printre rudele acestora qi evaluarea capacitdlii acestora de a ocroti un copil.
z) -determinarea opiniei copilului capabil de discerndmdnt, cu privire lafamilia sou persoana

propusd pentru aJ primi tn tncredinlare sau plasament Si aducerea la cunoStinla Comisiei
p entru P r ote clia C opilului.

aa) -asigtrarea asistenlei Si sprijinului pdrinlilor copilului, pentru a pregdti reyenirea acestuia
tn mediul sdufamilial, dacd complexul situalional o permite.

bb) -asigurarea asistenlei, sprijinului Si consilierii acelei familii sau persoane, atdt tnainte cdt Si
dupd incredinlarea/plas amentul c opilului.

cc) -stimularea, tncurajarea Si facilitarea contactului personal Si nemijlocit al copilului cu
pdrinlii sdi

dd) -supravegherea Si evaluarea periodicd afamiliilor cdrora le-afost incredinlat sau plasat
copilul, pe toatd perioada acestei mdsuri.

ee) -intocmireq;i prezentarea in Comisia pentru Proteclia Copilului a rapoartelor de evaluare
trimestriale sau ori de cdte ori este nevoie.

In -monitorizarea cazului Si dupd revenirea in mediul natural prin urmdrirea infamilia de
origine.

gg) -prezentareq cazurilor tn Comisia pentru Protecfia Copilului Si propunerea mdsurii de
incredinlare/plasament, atestare asistent maternal profesionist, tncredinlare / plasament la
asistent maternal, atestarefamilie adoptatoare, tncredinlare invederea adopfiei, eliberarea
avizului fav orabil privind tncuviinlarea adopliei.

hh) -deffisurarea pe plan local a unor actiuni de publicitate qi recrutare a asistenlilor
maternali.

ii) -participarea la seleclia asistenlilor maternali tn urma a minim 6 Sedinfe.jj) -identificarea copiilor care vor/i dali tntncredinfare/plasament la asistent maternal,
procesul de potrivire copil-asistent maternal, acomodarea copilului cu asistentul maternal,
mutarea propriu-zisd a copilului la asistentul maternal, urmdrirea/supemizarea
i nc r e di nl dr ii/p I as am e nt ul ui.

kk) -elaborarea dosarelor de atestare ca asistenli maternali dinreleauajudeleand.
ll) -evaluarea trimestriald a plasamentelor la asistenlii maternali comunitari.
mm) -organizarea de cursuri de pregdtire Siformare pentru asistenlii maternali profesionisti.
nn) -recrutarea, ev aluarea Si atestarea familiilor adoptatoare.
oo) -identfficarea Si evaluarea copiilor cqre necesitd mdsura de ocrotire prin adoplie.
pp) -evaluarea bilunard a copiilor aflali tntncredinlare invederea adopliei.
qq) -evaluarea post-adopfie.
rr) -identificarea copiilor neacompaniafi h stradd, prin analiza primard a datelor legate de caz.

ss) -verfficarea informaliilor primare Si culegerea datelor suplimentare din teren.
tt) -tntocmirea planului de acliune, infunclie de nevoile copilului, resursele copilului Si ale

familiei acestuia, anqlizareq riscurilor pe care le implicd/iecare alternativd de solufionare a
cazului.

uu) -implementarea strategiei de lucru prin elaborarea de anchete sociale, realizarea
demersurilor corespunzdtoare cdtre institulia de ocrotire de pe razajudelului tn care afost
gdsit copilul, suprqvegherea Si monitorizarea situaliei copilului relntors lnfamilie;

w) -monitorizarea cazului Si analiza rezultatelor.
ww) -tn cazurile copiilor care au hotdrdrejudecdtoreascd de supraveghere deosebitd la

domiciliu: identiJicarea cazurilor, verificarea informaliilor primqre qi culegerea de date
suplimentare, supravegherea pe termen lung a minorului acliuni de prevenire a delincvenlei.



xx) -studierea mediului stradal (familiarizarea cu zona, contactul cu grupul de copii,

fami I i ar i z ar e a cu I i mb aj ul fo I o sit de ac e S ti a, c dS ti gare a inc re derii).
yy) - i de nt ffi c are a familiil or de z or ganiz at e p e ntru p rev e ni r e a fe n o m e nului.
u) -preluarea cazurilor sesizate de persoanefizice,juridice, specialisti din cadrul Direcliei de

Asistenld Sociald $i qlte institutrii.
sas) -respectarea opiniilor copilului, tn relaliile cu qcesta tn luqrea deciziilor ce-l privesc
bbb) -evaluarea tn vederea deruldrii intervenliei prin formularea Si corelarea instrumentelor de

lucru.
ccc) -elaborarea strategiei de intervenlie, cu urmdtoarele etape: consiliere, lucru individual,

lucru cufamilia, studii de caz, colaborqrea cu echipa pentru resocializqre, medierea
conflictelor, lucrul cufamilia, sensibilizarea Si implicarea comunitdlii Si afactorilor de risc,
prevenirea abandonului Scolar Si a comportqmentului delincvent, monitorizarea copiilor
strdzii, mediatizareafenomenului copiii strdzii Si sensibilizarea opiniei publice.

H Activitdli de coordonare prugrame, proiecte, convenlii, strategii:

- Art. 52. -Principalele atribulii ale personalului menlionat la art. 44 alin. (l)
din prezentul Regulament, sunt urmdtoarele:

a) -elaboreazd proiectele, strategiile anuale, pe termen mediu Si lung, referitoarela
structurarea, organizarea Si dezvoltarea sistemului de proteclie a copilului aflat in dificultate
in judelul IaSi.

b) -elaboreazd trimestrial sau al cerere, proiectele rapoartelor generale privind activitatea de
proteclie a copilului aflat tn dfficultate stadiul implementdrii strategiilor propuse Si
aprobate de consiliul local Si propuneii de mdsuri pentruimbundtd1irea acestor activitdli.

c) -colaboreazd cu organismele private autorizate care deffisoard activitdli tn domeniul
protecfiei copilului aflat in dificultate sau cu organismele nonguvernamentale cu activitdli tn
domeniul protecliei copilului.

d) -elaboreazd proiectele din domeniul protecliei copilului.
e) -asigurd daca este cazul, implementarea proiectelor cufinanlarea externd

fi -colaboreazd la realizarea planului de achizilie de bunuri Si echipamentelor specifce.
9 -organizeazd desfdqurareatntdlnirilor echipelor de specialisti ai A.N.P.C A.sau ai altor

organizalii externe
h) -asigurd cdutarea cu ajutorul Internetului de organizalii umanitare pentru sponsorizarea

senticiilor de asistenld Si proteclie sociald de la nivel comunitar.
t) -colaboreazd cu celelalte autoritdli similare qi cu D.A.S.-uri de asistenld din lard pentru

schimbul de informalii.
j) -monitorizarea cazurilor preluate Si rezolyate de asistenlii sociali din cadrul D.A.S. Si din

releaua teritoriald pe tipuri cauzistice: prevenire, reintegrare,plasament, incredinlare,
adoplie.

k) -reolizareo de statistici privind sprijinirea materiqld qi/saufinanciard afamiliilor aflate in
situalie de risc.

l) -participarea la elqborqrea de proiecte din domeniul protecliei copilului si persoanelor
adulte cu handicap.

m) -participarea la elaborarea unor strategii de tmbundtdlire gi diversfficare a serviciilor
oferite tn domeniul asistenlei sociale a copilului, persoanelor adulte cu handicap Si cele
aflate tn risc social.

n) -colaborarea cu organismele private autorizate care desfdsoard activitdli tn domeniul
protecliei copilului pentru actuqlizarea bazelor de date qi pentru schimb de informalii
privind situalia copiilor aflali tn diJicultate.

o) -colaborarea cu A.N.P.C.A. tn vederea imbundtdlirii qi folosirii de instrumente comune
pentru activitatea de monitorizare a respectdrii drepturilor copilului.

p) -elaborarea anual sau la cererea Comlsiei pentru Proteclia Copilului de rapoarte privind
activitatea de proteclie a copilului aflat ln dfficultate, privind stadiul implementdrii
strategiilor propwe Si aprobate de consiliul local, precum Si propuneri de mdsuri pentru
tmbundtd|ire a ace s t or activitdli.

q) -urmdrirea indeplinirii activitdlilor Si respectarea termenelor propuse tn Strategia Locald de
Asistenld Sociald.



CAPITOLUL V - Reguli Si proceduri de lucru 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 defunclionare care trebuie respectate
intocmai de cdtre toli salarialii pentru a asigura respectarea procedurilor si bunafunclionare a aparatului
de specialitate al Primarului.

- Art. 54. (1 ) Elaborarea si aprobarea Bugetului de venituri si cheltuieli aI comunei
Sinesti are la bqzd:

. -Legea nr. 273/2006 privindfinanlele publice locale;

. -Legea bugetard anuald;

. -Legea nr. 21 5/2001 republicatd, actualizatd, privind administralia publicd locald.
Procedura privind elaborarea, conlinutul si structura bugetului local sunt cele

stabilite in Legea nr. 273/2006 privindfinanlele publice locale,Cap. III, Secliunea 1.

Calendarul de elaborare al bugetului local vor respecta prevederile din
Legea nr. 273/2006 privindfinanlele publice locale, Cap. III, Secliunea 2.

- Art. 55. (l) Procedura de angajare si de decontare a cheltuielilor bugetare seface in
b az a re glementdril or prev dzute in :

. -Legea nr. 27 3/2006 privind finanlele publice locale;
o -OMFP nr. 1.792/2002 privind angajarea, lichidarea si ordonanlarea Ia plata cheltuielilor.

(2) Circuitul documentelor, precum si obligalile si atribuliile in ceea ce priveste
decontarea cheltuielilor se face in conformitate cu Normele proprii privind aplicsrea prevedefilor
Ordinului Ministerului Finanlelor Publice nr. 1.792/2002 privind angajarea, lichidarea, ordonanlarea si
plata cheltuielilor din bugetul comunei Sine$li organiTarea, evidenla si raportarea angajamentelor
bugetare si legale, aprobate prin Dispozilie a Primarului, prezentatd in Anexa nr.6 la prezentul
Regulament.

- Arl. 56. Procedura de efectuare a ackiziliilor publice de produse, servicii sau lucrdri
stabileste modul de efectuare a achiziliilor publice pentru dotdrile, semiciile sau lucrdrile necesare de
efectuat pentru derularea programului de investifii, sewicii publice, administrare a domeniului public,
dotdri proprii, etc, cuprinse in planurile si programele aprobate de consiliul local siJinanlate din bugetul
local sau din altefonduri publice atrase conform Anexa nr.4 .

- Art. 57. Procedure de elaborare,tncheiere si urmdrire u contractelor stabileste modul
de iniliere, intocmire, semnare, urmdrire, publicare si gestionare a contractelor economice, de achizilii
publice, de vanzare sau cumpdrare, inchiriere, concesiune, asociere, etc, incheiate de autoritatea
administralie publice locale in numele Primdriei comuneiSinestijudelul Iasi , conform procedurii descrise
in Anexa nr.5.

- Art. 58. (I) Procedura privind tnregislrarcs, circulolia si operarea documentelor
stabileste modul de inregistrare, repartizare, evidenld, rezolvare ardspunsurilor, eliberareq documentelor
si rdspunderea personalului pentru documentele inaintate primdriei comunei Sinesti

(2) Persoana care redacteazd documentul (adeverinld, referat, dispozifie, etc,

are obligalia de a semna in dreptul inilialelor pe exemplarul care rdmane in institulie.

- Art. 59. Procedura Gestiondrii si Comunicdrii Informaliilor de Inleres Public stabileste
modul de asigurare a accesului la informa|iile de interes public, asa cum sunt ele definite de Legea nr.
544/200 I privind liberul acces la informaliile de interes public, conform Anexa nr. 9

- Art.60. (I) Pocedura privind participarea cetdlenilor la procesul de eluborurea a
actelor normalive si Iaprocesul cle luure a deciziilor, conform Legii 52/2003 privindtransparenla
decizionald in administralia publicd, stabileste modul de intocmire si publicitate a documentelor si
organizarea dezbaterilor privind participarea cetdlenilor in procesul de luare a deciziilor, conform Anexs
nr.10.

(2) Informaliile cqre se publicd obligatoriu, sub formd de anunl, in mass-media
locald si de la caz la caz, in mass-media centrald. sunt:

. -ocuparea prin concurs a unor posturi vacqnte din aparatul de specialitate al Primarului comunei



anunlurile de licitalie pentru achizifii publice, vanzdri de bunuri, inchirieri, concesiondri;
. -anunluri privind dezbaterea publicd a unor poiecte de hotdrari cu caracter normativ sau alte

dezbateri publice de interes general;
. -hotdrari cu caracter normativ ale Consiliului local al comunei Sinesti
. -alte anunluri de interes public general, de interes local sau obligatorii conform unor prevederi

legale.
(3) Transmiterea anunlurilor sefoce prin in baza unui referat al

compartimentului de resort, care va cuprinde: textul anunlului, data apariliei, numdrul de aparilii si zilele
de aparilie.

- Art. 61. Procedura privind declarures uverii si a celei cle interese.
Asigurarea exercitdriifuncliilor si demnitdlilor publice in condilii de imparfialitate,

integritate, trasparenld, prin organizarea in modunitar si institulionalizat a activitdlii de control al averii
dobandite in perioada exercitdrii mandatelor sau a indepliniriifuncliilor respective si a veriJicdrii
conJlictelor de interese, precum si de sesizare a incompatibilitdtrilor este reglementatd de Legea I 44/2007
privind infiinfarea, organizarea si funclionarea Agenliei Nalionale de Integritate, conform Anexa nr.72 .

- Art. 62. (l) Proceduraprivindperfeclionareaprofesionald a salarialilor stabileste
modalitd|ile de selectare si participare a angajalilor la cursurile de pedeclionare, invederea asigurdrii
formdrii profesionale conform prevederilor Legii nr. I 88/ I 999 privind Statutul funclionarilor publici.

(2)Formele prin care se rgalizeazd formarea profesionald a salarialilor
sunt:

. -programe deformare profesionale organizate de cdtrefurnizorii de programe autorizafi,
c -instructaje interne,
c -participarea la conferinle si seminarii. in lard sau in strdindtate.

(3)Cheltuielile privind participarea la programele deformare profesionald se
suportd din bugetul local, conform planului anual intocmit in cursul lunii ianuarie afiecdrui an
calendaristic.

(4) Propunerile de participare laprogramele de perfeclionare se realizeazd
luand in calcul evaludrile performanlelor profesionale individuale, a modificdrilor intervenite in legislalie,
respectiv necsitdlile de pregdtire profesionald ale c owpartimentului.

CAPITOLUL VI -Alte reglementdri:

- Art. 63. (l) Salarialii Primdriei au obligalia de a utiliza tehnica de calcul din dotare -
calculatoare, imprimante, copiatoare - numai in interes de senticiu, in scopul indeplinirii sarcinilor ce le-
aufost atribuite.

(2) Este interzisd permiterea accesului la tehnica de cqlcul a persoanelor din
afara instituliei.

(3) In cazul apariliei unor defecliuni infunclionarea aparaturii, salarialii au
obligalia de a anunla defecliunea.

(4) Este interzisd instalarea oricdror programe sau aplicalii, instalarea si
utilizare a j ocuri I or pe c alculat or.

- Art. 64. (1) Salarialii Primdriei au obligalia utilizdrii telefoanelor mobile, fixe, precum si
a autoturismelor din dotare numai in interes de sertticiu, cu respectarea prevederilor Ordonanlei nr B0
/2001 privind stabilirea unor normative de cheltuieli pentru autoturismele autoritdlilor administraliei
publice si instituliile publice, cu completdrile si modificdrile ulterioare.

- Art. 65. Autoturismul din dotare estefolosit numai in scop de serviciu, conform
programdrii.

CAPITOLUL VII -DispoziliiJinale

- Art. 66. (l) In termen de 30 de zile de la aprobarea prezentului Regulament, se va
modffica Fisa postului pentrufiecare post aprobat in Organigrama aparatului de specialitate al
Primarului, conform Anexei w. 7 .

R edactarea Fiselor postului si a Sarcinilor de serviciu se vaface 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
obli gat oriu urmdt oare I e atribufii :

. -organizarea activitdlii compartimentului; iuarea mdsurilor necesare in vederea realizdrii
atr ib uliil or c o mp arti me ntului ;

o - urmdrirea si rdspunderea pentru elaborarea corespunzdtoare si in termen a tuturor lucrdrilor si
s arcinilor incre dinlate c ompartimentului ;

. -asigurarea respectdrii disciplinei in muncd de cdtre toli salarialii compartimentului; aducereq la
cunostinld a salarialilor a tuturor reglementdrilor speciJice domeniului de activitate, a
disp oziliilor P rimarului, a hotdrarilor C onsiliului I ocal ;

. - elaborarea, modificareafisei postului urmare a modiJicdrilor legislative apdrute;

. -intocmireaJiselor anuale de evaluare a performanlelor profesionale ale salarialilor din cadrul
compartimentului pe care il conduc; elaborarea propunerilor de modfficare afuncliilor publice,
avansdri in trepte, grade profesioanle;

e -atributiile generale comune ale compartimentelor, conform art. I 9 din prezentul Regulament.

- Art. 67, (I) Toli salariulii Primdriei comunei Sinegti judelul lagi sunt obligafi sd
cunoascd, sd respecte si sd aplice prevederile prezeft.tului Regulamenl de Organizare si Funclionare.
In acest scop se va asigura transmiterea Regulamentwlui luluror compaftimentelor, penlru aducerea la
cunostinld a prevederilor acestuia tuturor s alarialilor.

(2) Prezentul Regulament de Organizare si Funclionare se publicd pe
pagina de internet a comunei Sineqti, judelul IaSi

- Art. 68. Prezentul Regulament se completeazd, se modiJicd ori de cate ori situalia o
impune ca urmqre q unor modificdri legislative, noi activitdli sau competenle date in sarcina

administraliei publice locale sau organizareaunor activitdli sau compartimente, prin dispozilie a
Primarului comunei Sinesti .

ArL 69. Prevederile prezentului Regulament de Organizare si Funclionare se
c omp I et e az d c u prev e deril e Re gul ame nt ului Int ern.



Anexa nr. 3

Privind modalitatea de intocmire a Proiectelor de hotdrdri de
consiliu, a Expunerii de motive si a Referatelor de specialitate

La elaborarea actelor normative, respectiv a hotdrarilor Consiliului local si a
dispoziliilor primarului, trebuie sd se lind seama de normele de tehnicd legislativd reglementate prin Legea
nr.24/27 martie 2000, republicatd si actualizatd prec_um si de prevederile Legii 2 I 5/200 I , republicatd,
actualizatd privind administralia publicd locald. Proiectul de hotdrare se supune spre aprobare Consiliului
t'cat'si"t!;ffi::##i:::::::::,:::::,;atuhidespeciati,a,eatprimarutui,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 21 5/2001 republicatd, privind
administralia publicd locald, cu modiJicdri si completdri si Legea nr.24/2000/ republicatd la art.6
alin.3.

Totodatd trebuie insolite de solicitarea persoanei fizice sau juridice, de documentalia
care std la baza iniliativei (extrase de cartefunciard, planuri de situalie, schile etc.) infuncqie de

Jiecare caz in parte. Acolo unde este necesar documentafiile trebuie sd cuprindd si avizele cerute
prin reglementdri specffice.

'*":*#nffi':;,i:::r:,#,tzrffi:;:':':l:;i;":#:::"f:#rli":*,,,ia norma,ivd cu refer*e ta
ircuJicienlele si neconcordanlele situaliei aetuale, principiile de bazd cufinalitatea
re glementdrilor propuse, cu evidenlierea elementelor noi ;

. -concluziile studiilor, lucrdrilor de cercetare, evaludrilor statistice dacd este cazul, etc.

. -impactul socioeconomic - efectele qsupra mediului social, asupra mediului inconjurdtor,
evaluarea costurilor si beneficiilor, dupd caz,: '#:"";ili:';:::i,r,T:"':,';f::"!;:f::,';;;::l"r;f;';:::,'";ffi:lTt,y;::::"i1"llu,u*
primite,

o -activitatea de informare publicd privind elaborarea priectului de act normativ,
. -mdsuri de implementare - modiJicdrile institulionale sifunclionale la nivelul administraliei dupd

caz,

-formafinald 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 elaborqrea
proiectelor de de hotdrari si a dispoziliilor se va ayea in vedere caracterul lor de acte
subordonate legii, hotdrarilor si ordonanlelor Guvernului si altor acte de nivel superior.

Textul actului trebuie sdJieformulat clar si precis, concis, sobru,fluent si inteligibil,
cu respectarea strictd a regulilor gramaticale si de ortografie si fdrd pasaje obscure sau echivoce. Forma
si estetica nu trebuie sd prejudicieze stilul juridic, precizia si claritatea dispozifiilor.

Pdrlile constitutive ale acfului:
. - titlul actului
o -formulaintroductivd

: ;:':'::;;to"iti'd
-Titlul actului cuprinde denumirea genericd a qctului si obiectul reglementdrii exprimat

sintetic.Titlul se intregeste dupd adoptarea actului cuunnumdr de ordine la care se adaugd ziua luna si
anul in care afost adoptat.

-Formula introduclivd constd intr-o propozilie care cuprinde denumirea autoritdfii emitente de
ex."Consiliul local adoptd prezenta hotdrare" si in continuare un alt aliniat " Avand in vedere...." sau "
Primarul c omunei Sinesti".

-Preambulul enunld in sintezd motivele de fapt, scopul reglementdrii, motivele de drept ce impune
recurgereq la aceastd cale de reglementare. De asemenea in preambul se menlioneazd oi avizelgpfgvdzUtg
de lege.

-Purles dispozitivd a actului reprezintd conlinutul propriu-zis al reglementdrii. Articolul este

elementul structural de bazd al pdrlii dispozitive si cuprinde de reguld o singurd dispozilie normativd
aplicabild unei situalii date.
Alinintul, ca subdiviziune a articolului, este constiuit, de reguld, dintr-o singurd propozilie saufrazd, prin
care se reglementeazd o ipotezdjuridicd specificd ansamblului articolului.



Partea dispozitivd. cuprinde si dispoziliiJinale care cuprind mdsurile necesare pentru punerea in
aplicare a actului normativ, data intrdrii invigoare, publicare, dacd este cazul, precum si implicaliile
asupra altor acte normative ca; abrogdri, modi/icdri, completdri, dupd caz.

Ca pdrli componete q actului normativ se potfolosi anexe ce conlin prevederi ce cuprind
exprimdri cifrice, tabele, planuri sau altele asemenea.

Pot constitui qnexe la un act normativ reglementdri ce trebuiesc aprobate de autoritatea publicd
competentd, cum sunt; regulamente, statute, metodologii seu norme cu cqracter predominant tehnic. Anexa
trebuie sd aibd un temei cqdru in corpul actului normativ. Textul cadru trebuie sdfacd mentiunea cd anexa

face parte integrantd din qctul normativ.



Anexa.4
Procedura de efectuare a achiziliilor publice de produse,

seruicii sau lucrdri

l. -Procedura de efectuare a achizifiilor publice de produse, servicii sau lucrdri stabileste modul de
efectuare a achizitriilor publice pentru dotdrile, serviciile sau lucrdrile necesare de efectuat pentru
derularea programului de investilii, sewicii publice, administrare a domeniului public, dotdri
proprii, etc.,cuprinse in planurile si programele aprobate de consiliul local siJinanyate din
bugetul local sau din alte fonduri publice atrase.

2. -Compartimentul emitent va elabora un referat de necesitate cu indicarea sursei de Jinanlare si
pozilia in programul anual si oportunitate pentru orice achizilie publicd, care va cuprinde:

o -denumirea sewiciului, produsului sau lucrdrii;
o -obiectivul de investilii, pozilia din lista de dotdri, lista de studii si proiecte sau

programul de servicii publice cu indicarea sursei definanlare;
o -cantitatea de produse, lucrdri, sertticii solicitate;
. -valoarea estimatd in lei sau in Euro, fdrd TVA; in cazul in care valoareq estimatd nu se

poate defini, se va defini si angaja ovaloare orientativd calculatd conform procedurii
desqisd in OUG 34/2006:

. -capitolul din prevederea bugetard pe anul in curs, unde existd prevdzutefondurile
pentru achizilie

3. -Referatul se semneazd de cdtre consilierul din compartimentul care solicitd achizilia.. Referatul
aprobat de Primar se cuprinde in planul an,tal de achizilii publice in vederea intocmirii
documentaliei pentru procedura de achizisie publicd legald.

4. -Referatul vafi insolit de notajustificativd privind valoarea estimatd a produselor serviciilor sau
a lucrdrilor care fac obiectul achiziliei, document intocmit de compartimentul care solicitd
achizilia.

5. -Pe baza referatului si a noteijustiJicative privindvaloarea estimatd a achiziliei,se intocmeste
notajustificativd pentru alegerea procedurii, dacd qceasta este alta decat cea de licitalie
deschisd.

6. - Caietul de sarcini vafi intocmit de compartimentul cqre solicitd achizifia cu sprijinul altor
compartimente din cadrul autoritdlii care prin speciJicul activitdlii lor pot ajuta la intocmirea
acestuia.

T. -Modelul de contract vaJi adaptat speciJicului achiziliei prin introducerea de clauze speciale de
cdtre c ompartimentul care s olicitd achizifia.

8. -Se intocmeste Fisa de date a achiziliei.
9. -Lansarea achiziliei se realizeazd prin publicarea anunlului de participare.
10. -Pentru procedura de atribuire a contractului de achizilie publicd se numeste prin dispozilia

Primarului o comisie de evaluare a ofertelor.
11. -Presedinte al comisiei de evaluare a ofertelor este persoana responsabild de aplicarea OUG'

34/2006 , desemnatd prin dispozilia Primarului .

12. -Atribuliile comisiei sunt prevdzute de OUG 34/2006, HG 925/2006.
13. -Procesul de evaluare a ofertelor se incheie cu elaborarea raportului procedurii, care este

transmis in vederea comunicdrii la toli operatorii participanli la licitalie, aducerea la cunostinld
publicului prin aJisarea rezultatului procedurii pe site-ul instituliei. Comunicareq rezultatului
achiziliei este necesard in vederea efectudrii demersurilor necesqre in vederea intocmirii
contractului.

14. -Contractul - care in aceastd etapd este o propunere de angajament legal se intocmeste conform
modelului publicat, si se semneqzd dp: consilieruljuridic, contabil , care intocmeste propunerea
de angajament, persoana desemnatd cuviza CFP, Primar. Angajamentul legal inainte de afi
supus vizei CFP vafi inaintat contabilului , in vederea angajdrii..

I 5. -Intocmirea actelor adi\ionale la contractele incheiate se face numai cu respectarea prevederilor
legale prevdzutd in legislalia privind achiziliile publice.

16. -Procedura privind intocmirea actului adi|ional, circuitul, semnarea, comunicarea parcurge
aceleqsi etape ca si a contractului de achizilie.

17. -Compartimentul care a lansat achizilia are obligatria ca la terminarea obiectului contractului sd
intocmeascd documentul constatator primar, documentul constatatorJinal cu obligalia
comunicdrii acestuia cdtre : consilier achizilii, contractant, ANRMAP.



18. -Procesul verbal final de recepfie se intocmeste dc cdtre comisia de receplie numitd prin
dispozifia Primarului, si se comunicd compartimentului de specialitate , impozite si taJce in
vedereq inregistrdrii in contqbilitate.

19. -Dosarul achizifiei publice asa cum este deJinit prin lege, se intocmeste si se gestioneazd de cdtre
compartimentul care a solicitat achizifiia, compartimet care deruleazd achizitria publicd, pe toatd
duratq desfdsurdrii ei.

20, -Predarea la Arhivd se face dupd recepliafinald q obiectului contractului.
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Anexa nr. 5

Procedura de elaborare, incheiere si urmdrire a contractelor

- Procedura de elaborare, incheiere si urmdrire a contractelor stabileste modul de iniliere,
intocmire, semnere, urmdrire, publicare si gestionare a contractelor economice, de achizifii
publice, de vanzare sau cumpdrare, inchiriere, concesiune, asociere, etc, incheiate de autoritatea
administralie 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 administralia publicd locald.

-Contractele incheiate de autoritatea contractantd Primdria comuneiSinesti , cu persoanefizice
sau juridice vor fi iniliate, elaborate si redactate de cdtre fiecare compartiment de al cdrui
domeniu de activitate aparline obiectul contractului si vor purta inifialele persoanei care I -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 cdtre:

. -compqrtimentul care a elaborat documentul, cu preeizarea clard a denumirii

. -secretarul comunei
o -primarul comunei
o -contabilulprimdriei

-Contractele vor fi semnate pe fiecare pagind de ambele pdrli si vor purta viza CFP, -dupd caz.
-ModiJicarea contractelor incheiate se va realiza numai prin act adilional care va purta
semndturile celor menliona|i 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 speciJicd necesitatea
modificdrilor intervenite la actul respectiv. Referatul va purta semndtura:

. -compartimentului care a elaborat actul;

. -consilier achizilii publice pentru contractele de achizitrii;
c -contabil ,care vizeazd sub aspectul incadrdrii infondurile bugetare alocate

-Contractele semnate se inregistreazd intr-un registru special al contractelor, cu numerotalie
speciald si se transmite compartimentului care rdspunde de evidenla, pdstrarea,completarea cu
toate actele adi|ionale ulterioare si arhivareatuturor contractelor incheiate, respectiv
compartimentelor care au elaborat actul respectiv, invederea demardrii procedurilor de urmdrire
si gestionare a acestuia.
-Urmdrirea respectdrii obiectului, condiliilor, termenelor si clauzelor contractului este sarcina
compartimentului care a elaborat documentul si a compartimentului cu atribulii in derularea
acestuia.

J.
6.

8.



Anexa nr,6

Norme proprii privind aplicarea prevederilor Ordinul
Ministrului Finanlelor publice nr. 1.792 din 24 decembrie 2002

privind angajarea, lichidarea, ordonanlarea si plata cheltuielilor
din bugetul Primdriei comunei SrNESf, judelul lASl

o rg a n i za rea, ev i d e nla s i ra p o fta re a a n g aj a m entel o r b u g eta re s i
legale

Cir cuit nl do c wne ntelo r
- Prezentele norme proprii reglementeazd operaliunile si circuitul documentelor

privind angajarea, lichidarea, ordonanlarea si plata cheltuielilor din bugetul Primdriei comunei Sinesti,
judelul Iasi, obligaliile si atribuliile persoanelor imputernicite sd efectueze operaliuni legale de angajare,
lichidare, ordonan[are si platd a cheltuielilor bugetare, precum si organizarea, evidenla si raportarea
angajamentelor bugetare si legale in conformitate cu prevederile Normelor metodologice privind
angajarea, lichidarea, ordonanlarea si plata cheltuielilor institufiilor publice, aprobate prin Ordinul
Ministrului finanlelor publice nr. 1.792 din 24 decembrie 2002. bligalii si atributrii

- Execulia bagetard se bazeazd pe principiul separdrii atribuliilor persoanelor care au
calitatea de ordonator de credite de atribuliile persoanelor cere au calitatea de contabil. Operaliunile
specifice angajdrii, lichiddrii si ordonanldrii cheltuielilor sunt in competenlq Primarului comunei Sinesti,
judelul lasi, avandfunclia de ordonator principal de credite, si se efectueazd pe baza ayizelor
compartimentului buget, Jinanfe, impozite si taxe al Primdriei locale , asigurandu-se parcurgerea acestor
operaliuni in maxim 4 zile pentrufi.ecare angajament..

- Platq cheltuielilor este asiguratd de contabil , in limitafondurilor disponibile.
Primarul comunei Sinesti in calitate de ordonator principal de credite:

a)-Stabileste prin norme proprii documentele, circuitul acestora si persoanele imputernicite sd
efectueze operaliunile legate de angajarea, lichidarea, ordonanlarea si plata cheltuielilor, precum si
organizarea, evidenla si raportarea angajamentelor bugetare si legale.
b)-tabileste prin dispozilie scrisd persoana (persoanele) desemnata(te) si inlocuitorii acesteia care
vor avea atribulii pe linia organizdrii si conducerii evidenlei angajamentelor bugetare si legale in
cadrul Primdriei I ocale.
c) Rdspunde pentru angajarea, lichidarea si ordonanlarea cheltuielilor:

. -infaza de angajare s cheltuielilor, aprobd angajarea cheltuielilor; el semneazd propunerea de
angajare a unei cheltuieli (conform anexei l) si angajamentul individual/global (conform anexei
nr. 2) din normele metodologice aprobate prin Ordinul MFP nr. I792/2002,
. -infaza de lichidare a cheltuielilor, compartimentul buget, /inanle, impozite si taxe vizeazd
pentru "Bun de platd" pe documentul care atestd pretenfia creditorului;
. -infaza de ordonanlare a cheltuielilor, emite si semneazd "Ordonanlarea de platd", dispunand
in acest fel intocmirea documentelor de platd in vederea stingerii obligaliei instituliei fald de
terle persoane; el semneazd "Ordonanlarea de platd" numai dacd persoana impulernicild sd
exercite controlulfinanciar preventiv a acordut viza; dacd este cazul, certificd pentru
conformitate cu originalul copiile documentelorjustificative care insolesc ordonanldrile la platd;
conJirmd cd s-afinalizat operaliunea in situalia emiterii ordonanldrii de platdfinale cand plata "
serviciului" se efectueazd in rate.

- Ordonatorul de credite nu are atribulii infaza de platd a cheltuielilor.
- -Atribuliile enunlate lapunctul c) potfi delegate, prindelegalie scrisd.
- Delegarea atribuliilor mai sus menlionate seface prin "Dispozilia" Primarului , care

precizeazd limitele si condiliile delegdrii, respectiv:
. -care sunt atribuliile persoanelor delegate sd semneze documentele de angajare, lichidare si

ordonanlare a cheltuielilor ;
. -care sunt subdiviziunile clasificaliei bugetului aprobat pentru care aufost imputernicite sd

efectueze aceste operaliuni ;
o - termenul de valabilitate a imputernicirii.

- Actele de delegare, insolite de specimenele de semndturi ale persoanelor care aufost



imputernicite vorJi comunicate persoanelor desemnate, compartimentului buget, finanle impozite si taxe
care nu poate efectua nici o platd ordonanlatd de o persoand care nu afost imputernicitd in acest sens si
pers oanei imputernicite s d exercite controlul financiar preventiv.

- Actele de incetare a delegdrii se comunicdpersoanelor menlionate moi sus. Ordonatorul
de credite poate solicita in scris si pe propria rdspundere efectuarea pldfilor ca urmare a refuzului de vizd
a controluluifinanciar preventiv .

- Efectuarea acestei operaliuni seftice prin "Act de decizie internd" emis de ordonator.

-Conlabilituteu:
- laJinele anului, inregistreazdin creditul contului 960 "Angajamente legale" totalul

pldtrilor efectuate in cursul anului in contul angajamentelor legale incheiate. Datele se preiau din conturile
700 "Finanlarea bugetard privind anul curent", 120''Disponibil al instituliei publicefinanlate dinvenituri
proprii", 1 I 9 "Disponibil din fonduri cu destinalie speciald si de redistribuire" etc.

- Evidenla angajamentelor bugetare si legale este linutd concomitent de compartimentul
buget, finanle, impozite si taxe si de persoana imputernicitd sd exercite controlulfinanciar preventiv.

-Persoana tmputernicitd sd exercite controlul Jinanciar preventiv are urmdtoarele atribulii:
. -exercitd controlulfinanciar preventiv in toatefazele executaliei bugetare conform

dispoziliei privind c ontrolului financiar preventiv ;
. -supravegheazd organizarea si linerea evidenlei, actualizarea si raportarea

angaj amentelor bugetare si legale ;
o -line evidenla angajamentelor bugetare cu ajutorul contului 950 "Angajamente bugetare";
o -line evidenla angajamentelor legale cu ajutorul contului 960 "Angajamente legale";

-Contabilul , este implicat infaza de platd a cheltuielilor, astfel
. -verificd condiliile de acceptare a documentelor la platd;
c -semneazd documentele de platd (prima semndtura);
. -dispune suspendarea sau respingerea pldtii, dacd nu sunt indeplinite condiliile legale

p entr u efect u ar e a p lalii.

-Persoana imputernicitd de ordonatorul de credite cu {t ll-a semndtura :
. -verificd conditriile de acceptare a documentelor la platd;
. -semneazd documentele de platd (a doua semndtura).

-Execulia bugetarapresupune parcurgerea apatrufa4e si anume :

A. ANGAJAREA CHELTUIELILOR
I . Angajarea reprezintd etapa in care Primdria comunei Sinesti isi creazd obligalii legale fald de terle
persoane (angajament legal) si isi rezervd creditele bugetare necesare acoperirii acestor obligalit
(angajament bugetar).
Angajarea oricdrei cheltuieli imbracd doudforme: angajament legal si angajament bugetar.

a) - Angajamentul legal reprezintd orice actjuridic care genereazd sau ar putea genera o
obligalie de platd a unei institulii cdtre o terld persoand, pentru un "serviciu efectuat" pe seamafondurilor
publice. Angajamentul legal poate aveaforma unui contract de achizilie publicd, comandd, convenlie,
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 obligalia unei tertre persoane de a efectua un "serviciu" si concomitent de plata dinfondurile bugetare a
contravalorii acestuia. Ordonatorul de credite nu are yoie sd angajeze cheltuieli intr-o perioadi in care se

slie cd bunul, lucrarea sau serviciul nu va puteafi executat, receplionat si pldtit pand la dqta de 3 l
decembrie. Prin urmare, la incheierea unui angajament legal, ordonatorul de credite are obligalia de a
verffica "capacitatea" prestatorului de a efectua serviciul careface obiectul angajamentului legal si buna
sa credinld pe de-o parte, iar pe de altd parte sd se asigure ca institulia dispune de resursele bugetare
necesare onordrii obligaliilor ce decurg din angajamentul respectiv. Pentru cheltuielile aferente acliunilor
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 obliga\iilor de

executare a "serviciului" si implicit de platd q contravalorii lui, ordonatorul va avea invedere nivelul
creditelor bugetare cu aceasta destinalie in anul bugetar in care se incheie angajamentul si nivelul
creditelor bugetare prognozate pe anii urmdtori.

Este posibil ca obligaliile aferente unor angajamente legale sd nu poatdfi pldtite pand la
Jinele anului. Dacd neonorarea obligaliilor se datoreazdunor motive obiective acestea se vor pldti din
creditele bugetare ale anului urmdtor.

b) -Angajamentul bugetar reprezintd actul prin care se rezensd din creditele bugetare sumele
necesqre acoperirii unor cheltuieli. In consecinfd, angajamentele bugetare aprobate nu pot depdsi nivelele



aprobate de credite bugetare . Angajamentele bugetare potfi:
. -angajamente bugetare individuale,
. -angajamente bugetare globale.

Angajamentul bugetar individuul reprezintd operaliunea de rezervare a creditelor bugetare necesare
acoperirii cheltuielilor generate de operaliuni noi care urmeazd sd se efectueze in cursul exerciliului
bugetar.
Angajamentul bugetar global se utilizeazd in cazul operaliunilor care se repetd in cursul aceluiasi an
bugetar si genereazd cheltuieli curente de naturd adrninistrativd. Creditele bugetare neangajate, precum si
creditele bugetare angajate si neutilizate pand lafinele exerciliului bugetar sunt anulate de drept.
In angaiamentele legale individuale si cele provizorii, precum si in angajamentele bugetare indiyiduale sau
globale se precizeazd subdiviziunile bugetului aprobat.

2.Documentele privind angaj ffies cheltuielilor
Documentele privind angajarea de cheltuieli dinfonduri publice sunt:

a) -Proiectul de angajament legal (proiect de contract, comandd, referat, etc), intocmit de
compartimentul de specialitate, cqre poatefi oricare dintre compartimentelefunclionale ale
institufiei. Dupd aprobarea sa de cdtre ordonatorul principal de credite propunerea se
tranfortna evident in angajament legal (contract, comandd, convenlie contract de muncd,
etd.

b) -Propunerea de angajare a unei cheltuieli - anexa I la Normele metodologice aprobate prin
Ordinul Ministrului Finanlelor Publice nr. 1.792 din 24 decembrie 2002. Aceastd anexd
furnizeazd persoanelor care urmeazd aviza si aproba angajarea cheltuielii,informalii legate
de subdiviziunea din clasiJicalia bugetard in care se incadreqzd cheltuiala generatd de
angaiamentul propus, creditele aprobate, creditele angajate deja pand la data propunerii si
cele care mai potJi angajate, suma propusd afi angajatd si ce credite rdman disponibile
dacd se acceptd propunerea. Ea insoleste proiectul de angajament legal.

c) -Angaiamentul bugetar - anexa 2 la Normele metodologice aprobate prin Ordinul
Ministrului Finanlelor Publice nr. 1.792 din 24 decembrie 2002. Acesta este documentul cu
ajutorul cdruia o parte a creditelor bugetare sunt rezervate acoperirii obligaliilor generate
de angajamentul legal propus.

3. Procedurd deinceput de an
. Pentru conlractele (angajamentele legale) incheiuletn cursul anului

La primafacturd, reprezentand prima platd ce decurge dinfiecare contract, se ataseazd in mod
obligatoriu, copie dupd contract.

'Pentru contractele,tncheialepe parcursul anuluiprecedent cu valabilitate sitn anul bugetar in
curs. Compartimentele de specialitate din cadrul Priwdriei comunei Sinesti, vor intocmi pentrufiecare
contract angajat pe parcursul anului in curs cate un referat, care sd confind diferenla rdmasd de executat,
respectiv de pldtit in anul urmdtor.

' Pentru contractele csrc nu su o vuloure certd @u un prel stabilit doar pe unilste de masurd),
in acest caz, compartimentul buget,finanle impozite si taxe se afld in imposibilitatea aproximdrii si

angajdrii respectivului contract, motiv pentru care vd solicitdm intocmirea unui referat care sd lind locul
unui angajament legal(al contractului).Valoarea cuprinsd in acest referat poatefi modiJicatd la solicitarea
compartimentului de specialitate.

. Penlru contractele multiunuale (se deruleazd pe parcursul a mai multor ani).
Compartimentul buget, finanle, impozite si taxe va intocmi un referat, cu precizarea sumelor alocate,
distinct pefiecare an bugetar.

. Pentru contraclele ale cdror temene de execafie se prelungesc prin acte adilionale de lu un an
la altul. Se va intocmi un referat cu menlionareavalorii rdmase de executat in anul curent.
4. Operaliuni si circuital documentelor

In aceastd etapd,compartimentele Primdriei intocmesc si prezintd Compartimentului Bugetfinanfe,
impozite si taxe Proiectul de angajament legal (comandd, contract, referat cu valoare certd semnatd
de cdtre iniliator si nesemnatd de cdtre ordonatorul principal de credite).

Pe baza sa Compartimentul Bugetfinanfe, 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 afost
angajat de cdtre Compartimentul BugetJinanfe, impozite si taxe , acestq se prezintd obligatoriu ls viza
CFP, dupd care se prezintd ordonatorului de credite pentru afi semnat. Dupa oblinerea semndturii
proiectul de angajament legal devine angajament legal care reprezintd obligalie certd de platd a instituliei
fatrd de terle persoane. Din acest moment compartimentele de specialitate pot prezenta Compartimentului



Bugetfinanle, impozite si taxe documentele care atestd bunurile livrate sau serviciile prestate (facturi,
chitanle, dispozilie de platd/incasare cdtre casierie, necesar ordonanlare, etc).

B. LICHIDAREA CHELTAIELILOR
1. Lichidureu cheltuielilor este faza in procesul execuliei bugetare in care se veriJicd existenla
angajamentelor, se determind sau se veriJicd realitatea sumei datorate, se verfficd conditriile de
exigibilitate ale angajamentului legal pe baza documentelor justificative care sd ateste operaliunile
respe.ctive. Operaliunile de lichidare a cheltuielilor se efectueazd de ordonatorul principal de credite.

2. Operaliunile si circuitul documentelor privind lichidsrea chelluielilor
Ordonatorului principal de credite sau persoanele imputernicite sd efectueze aceste operaliuni verfficd:

a) existenla angajamentelor sitndeplinbea condiliilor de exigibilitate a obligafiei:
-dac dexistd angaj ament I e gal ap r ob at
-dacd termenul de platd a obligaliei corespunde datelor cuprinse in angajamentele legale.

- dacd existd angajament bugetar aprobat
Documentele care atestd existenla angajamentelor sunt contractul, comqnda, angajamentul legal
provizoriu si respectiv anexa 2 "Angajament bugetar" din normele metodologice aprobate prin Ordinul
MFP nr. 1792/2003.

b) realitalea obligaliei de platd:
-dacd bunurile aufost livrate, lucrdrile executate si serviciile prestate sau,
-dacd existd un titlu care sd justifice plata: titlu executoriu, acord de imprumut, acord de garant

etc.

Documentele care atestd bunurile livrate, lucrdrile executate si seniciile prestate sunt Facturafiscald sau
Factura, iar pentru salarii si indemnizalii se utilizea:.d statele de platd colective, intocmite de
compartimentul de specialitate, cu exceplia cazurilor in care este necesard lichidarea individuald.

c) realitalea sumei dqlorate:
-dacd obligalia inscrisd infacturd corespunde cu datele inregistrate in documentele instituliei care

atestd "efectuarea serviciului" (Proces-verbal de receplie, in cazul mijloacelorJixe, Nota de receplie si
constatare de diferenle,in cazul bunurilor materiale, altele decat mijloaceleJixe).
Ordonatorul principal de credite saupersoanele imputernicite sd efectueze aceste operatriuni (sefii
compartimentelor de specialitate) verificd personal documentele justificative si confirmd pe propria
rdspundere cd aceastdverificare afost realizatd. Dacd sunt indeplinite toate condiliile privind lichidarea
cheltuielilor, ordonatorul principal de credite saupersoanele imputernicite sd efectueze aceste operaliuni
va aplicape documentele care atestd obligalia de platd (factura, stat de platd a salariilor) vizq "Bun de
platd".
Acordareavizei "Bun de platd' qtestd cd seruiciul afost efectuat corespunzdtor de cdtrefurnizor si ca
toate poziliile dinfacturd aufost verfficate. In acest fel se confirmd cd:

- bunurile furnizate aufost receplionate, cu speciJicarea datei si a locului primirii;
-lucrdrile aufost executate si semiciile prestqte;

- bunurilefurnizate aufost inregistrate in gestiune si in contabilitate, cu speci/icarea gestiunii si a notei
contabile de inregistrare ;

- condiliile cu privire la legalitatea efectudrii rambursdrilor de rate sau a pld|ilor de dobanzi la credite
ori imprumuturi contractate/garantqte sunt indeplinite; alte condi\ii prevdzute de lege sunt indeplinite.

Dacd nu sunt indeplinite toate condiliile privind lichidarea cheltuielilor, Ordonatorul principal de credite
squ persoqnele imputernicite sd efectueze aceste operaliuni , nu inscriu pi documentele care atestd
obligalia de platd (factura, stat de platd a salariilor) con/irmarea "Bun de platd".
In cazul acorddrii "Bunului de platd" Facturile, statele de platd avizate vorfi depuse la contabilitate
irrolite de toate documentele justiJicative in vederea emiterii Ordonanldrii la platd.
Documentele care atestd parcurgereafazei de lichidare q cheltuielilor stau la baza inregistrdrii in
contabilitatea patrimoniald a instituliei publice pentru reflectarea serviciului efectuat si a obligaliei de
platdfald de terlii creditori.

3,Obiectivele controluluiJinsnciar prcventiv privind lichidarea cheltuielilor sunt inscrise in regulamentul
de c ontrol financiar preventiv



B.ORDONANTAREA CHELTUIELILOR SI ORDONANTAREA DE PLATA
l.Ordonanlarea cheltuielilor reprezintd faza in procesul execuliei bugetare in care se con/irmd cd livrdrile
de bunuri aufost efectuate sau alte creanle aufost verificate si ca plata poate fi realizatd.
Ordonanlarea de platd este documentul intern prin care ordonatorul principal de credite dd dispozilie
contabilului sd intocmeascd instrumentele de platd a cheltuielilor.
2.Documentele si operaliunile privind ordonantrarea la platd a cheltuielilor.
Documentul utilizat pentru ordonantrarea la platd a cheltuielilor este "Ordonanyare de platd".
t 
" " :t 

* 
: *n:;; r::;; :i', n c ar e s e i n r e g i s t r e az d p t at a ;

c -subdiviziunea bugetard la care se inregistreazd plata;
. -suma de platd (in ctfre si litere) exprimatd in moneda nalionald sau in moneda strdind, dupd caz;

:,f #!; i{f;: *:: "" :: ::'.',))ii),c -data si semndtira ordonatorului de credite sau a persoanei delegate cu aceste atribulii;
. -viza persoanelor autorizate din compartimentele de specialitate, care confirmd corectitudinea

sumelor de platd, livrarea si receplionarea bunurilor, executarea lucrdrilor si prestarea
serviciilor, existenla unui alt titlu carejustiJicd plata, precum si, dupd caz, inregistrarea bunurilor
in gestiunea instituliei si in contabilitatea acesteia.

Ordonanlarea de platd va Ji insolitd de: documentele justificative in original; in cazuri excepfionale, sunt
admise si copii ale documentelor justificative, certificate pentru conformitateo cu originalul de cdtre
ordonatorul principal dc credite saupersoanele imputernicite sd efectueze aceste operafiuni.

'""0.0't':)in'::;'f::;"r" de ptatd vafi insolitd de documentete jusfficative care dovedesc obtigalia
cdtre creditor pentru plata ratei respective;
-ordonanfdrile de platd ulterioare vor face referire la documentele justiJicative deja transmise
compartimentului buget, finanle, impozite si taxe.

La emiterea ordonanldrii de platdJinale ordonatorul principal de credite sau persoanele imputernicite sd
efectueze aceste operaliuni confirmd cd operaliunea s-aJinalizat. Pe baza documentelor in original sau
copiilor certificate pentru conformitqte de ordonatorul principal de credite sau persoanele imputernicite sd
efectueze aceste operaliuni avizate pentru controlfinanciar preventiv, ordonatorul principal de credite sau
persoanele imputernicite sd efectueze aceste operafiuni emit ordonanlarea de platd. Documentele
justiJicative in original sunt trimise la compartimentului bugetJinanle, impozite si taxe pentru afi intocmite
documentele de olatd.

3. Obiectivele controluluiJinanciar preventiv privind ordonanlarea la platd a cheltuielilor.
obiectivele controlulut) 

de prata afost emisd corect;
. -ordonanlarea laplatd corespunde cu cheltuielile angajate si suma respectivd este exactd;
. -cheltuiala este inscrisd la subdiviziunea corespunzdtoare din bugetul aprobat;

:'#iii!:f r:Jfr:!!::,!;:;'!l!,t:r::;x;#,:rt"":::Yi'Ieinvig'are;

C. PLATA CHELTUIELILOR
l,Plsts cheltuielilor este fazafinala a execuliei bugetare prin care institufia publicd este eliberatd de
obligaliile sale fald de terlii-ueditori.

Plata in lei se efectueazd, in limita creditelor bugetare si destinaliilor aprobate in condi1iile
dispozifiilor legale, prin unitdtile de trezorerie si contabilitate publicd la care unitatea isi are conturile
deschise si
neulilizale.

Plata cheltuielilor este asiguratd de compartimentul bugetJinanle, impozite si taxe in limita
creditelor bugetare deschise si neutilizate sau a disponibilitdtrilor aflate in conturi, dupd caz.

Persoana desemnatd de ordonatorul principal de credite conJirmd cd existd o obligalie certd si o
sumd datoratd, exigibild la o anumitd datd, si in acest caz ordonatorul de credite bugetare poate emite

"Ordonanlarea de platd" pentru efectuarea pld\ii.

'"':""'t;r4:i!iil'Ji*ffii:!::i#,!:!!f:;:i'iff;ii;::,t:,!;!;';i'"rixiiffiir;..*,,



c -subdiviziunea bugetului aprobat de la care se efectueazd plata este cea corectd si corespunde
naturii cheltuielil or respective ;

c -existd toate documentele justfficatiye cqre idjustifice plata;
. -semndturile de pe documentele justificative aparlin ordonatorului de credite sau persoanelor

desemnate de acestq sd exercite atribulii ce decurg din procesul executdrii chehuielilor bugetare,
potrivit legii;

. - benefciarul sumelor este cel indreptdlit potrivit documentelor care atestd serviciul efectuat;. -suma datoratd beneJiciarului este corectd;

. -documentele de angajare si ordonanlare au primit viza de controlfinanciar preventiv;

. -documentele sunt intocmite cu toate datele cerute de formular.

3. Instrumentele de platd utilizate:
Instrumentele de platd utilizate de instituliile publice, respectiv cecul de numerar si ordinul de ptatd

pentnt trezoreria statului, se semneazd de doud persoane autorizate in acest sens, dintre care prima
semndturd este cea a contabilului , iar a doua semndtura a ordonatorului principal de credite sau
pe rs oana impu I ernicitd .

Instrumentele de platd trebuie sdfie insolite de documentele justificative, prin care se certificd
exactitatea sumelor de platd, receplia bunurilor si executarea semiciilor, conform angajamentelor legale
incheiate.
Ordinele de plald :

. -se emit pe numele fiecdrui creditor,

. -se dateazd,

. -in spaliul rezervqt "obiectul pldlii" se insciie si subdiviziunea bugetului aprobat de la care se

face plata,
. -se inscriu intr-un registru distinct si vor purtq un numdr de ordine unic, incepand cu numdrul I

in ordine crescdtoare pentrufiecare ordonator de credite si pentruJiecare exerciliu bugetar,. - nu poote cuprinde pld|i referitoare la mai multe subdiviziuni ale bugetului aprobat,. -se emit pe baza documentelorjustificative din care sa reiasd cd urmeazd sd se achite integral sau
parlial o datorie contractatd si justiJicatd; se excepteazd de la aceasta reguld ordinele de platd ce
se emit pentru plata de avansuri;

. - actriunile si categoriile de cheltuieli pentru care se pot acordapldli in avans dinfonduri publice
sunt cele stabilite prin hotdrari ale Guvernului,

. -sumele reprezentandpldtri in avans nejustificate prin bunuri livrate, lucrdri executate si servicii
prestate pand la sfarsitul anului se recupereazd de cdtre institufia publicd care a acordat
avansurile si se vor restitui bugetului din care aufost acordate, cu percepereo dobanzilor si
penalitdsilor de intarziere aferente, potrivit legii.

Cecuri pentru ridicare de numerar :
. -se utilizeazdpentru aridicq, din conturile de cheltuieli bugetare sau de disponibilitdtri, numerarul

pentru efectuarea pldlilor de salarii, premii, deplasdri, precum si pentru alte cheltuieli care nu se
justificd a se efectua prin virament, cum arfi: drepturt cu caracter social (ajutor social in
numerar), alte ajutoare etc,

. -inlila de cec se menlioneazd si natura cheltuielilor care urmeazd sd se efectueze din numerarul
ridicat,

c -s€ utilizeazd limitat, numai pentru acele cheltuieli de volum redus care nu se justificd afi
efe ct uat e pr in v ir ament.

. -sumele ridicate in numerar se pdstreazd in cqsieria institufiei publice in condiyii de siguranld.
In situalia in care din motive obiective este necesard efectuarea in regim de urgenld a unei

cheltuieli pentru achiziiionaree unor obiecte de micd valoare sau pentru plata unor servicii (copii xerox,
traduceri, etc.) acestea vorJi decontate de cdtre institulie ulterior pe baza documentelor justfficative:
Referat de necesitate, comandd, contract, etc, FacturaJiscald si chitanla sau bonfiscal, Procesul verbal de
receplie sau orice alt document care jusfficd plata bunului sau a sewiciului prestat.

Pentru deplasare in lard sau strdindtate, in interes de serviciufiecare angajat in cauzd va intocmi
un referat privind aprobarea participdrii la curs, seminar, etc. respectiv va solicita decontarea c/v taxei de
participare. (in cele mai multe cazuri platataxei de participare se pldteste 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 prezentq lq Serviciul Buget
invederea emiterii propunerii de angajare a cheltuielii, a angajamentului bugetar, care conJirmd relinerea
banilor in Buget si a ordonanldrii de platd in vederea efectudrii pldyii cu ordin de platd sau in numerar.

Dispozilia de platd-incasare cdtre casierie semnatd de conducdtorul seruiciuluiJinanciar -
contabilitate se utilizeazd pentru efectuarea de pldli :eprezentand avansuri in numerar pentru deplasdri,



cheltuieli pentru achizilia 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 justi/icative:
c - facturi fiscale,o -focturi,
. - chitantre,
. - bon de comanda-chitanld.

4. Operafiuni si circuitul documentelor

a) Op e raliuni premerg dto are pldlii
Deschiderea de credite bugetare se efectueazd potrivit normelor privind organizarea sifunclionarea

trezoreriilor statului. Dreptul de administrare si dispozilie a^eupra conturilor de cheltuieli bugetare sau de
disponibil, deschise la unitdlile de trezorerie si contabilitate publicd si bdnci, se va exercita in mod
exclusiv, prin Compartimentul de specialitate ,dupd comunicarea cdtre trezorerie sau bancd a
imputernicirilor si afiselor cu specimenele de semndturi ale persoanelor abilitate sd efectueze plata,
impreund cu amprenta stampilei.

Serviciul de buget are obligalia de a prezenta unitdlilor de trezorerie si contabilitate publicd la
care are conturile deschise bugetul de venituri si cheltuieli aprobat si repartizat pe trimestre.

b) Operaliuni privind plata propriu- zisd
Dupd verfficarea eondi|iilor mai sus menlionate, pe baza anexei 3 "Ordonanfarea de platd" si a

documentelor justificative se intocmeste si se semneazd documentul de platd. In cazul constatdrii unei erori
in legdturd cuplata ce urmeazd sdfie efectuatd, sertticiulfinanciar contabilitate, suspendd sau respinge
plata.
Respingerea la platd:

. - in cazul in cqre nu existd credite bugetare deschise si/sau repartizate ori disponibilitdlile sunt
iwuficiente;

. - cand nu existd confirmarea serviciului efectuat si documentele nu sunt vizate pentru "Bun de
platd";

. -cand beneficiarul nu este celfald de care institulia are obligalii;

. -cand nu existdviza de control/inanciar preventiv pe ordonanlarea de platd si nici autorizarea
prevdzuta de lege.

Suspendarea plalii:
. -in cazul constatdrii unei erori in legdturd cu plata.
o -motivele deciziei de suspendare a pld|ii se prezintd intr-o declaralie scrisd care se trimite:

-ordonatorului de credite , spre informare si
-pers oanei imputernicite sd exercite controlul Jinanciar preventiv.

Ordonatorul principal de credite poate solicita in scyis si pe propria rdspundere efectuarea pldlilor.

S.Obiectivele controluluifinanciar preventiv privind lichidarea cheltuielilor sunt inscrise in normele
interne de c ontrol financiar preventiv.

EWDENTA ANGAJAMENTELOR BUGETARE SI LEGALE
Evidenla angajamentelor bugetare si legale este linutd de contabilul primdriei .

Evidenta angaiamentelor bugetare si legale este linutd concomitent si de persoana imputernicitd
sd exercite controlulfinanciar preventiv care va supraveghea organizarea si linerea evidenlei,
actualizarea si raportarea angajamentelor bugetare si legale.

Prin "Dispozitria Primarului" se vor desemna persoana (persoanele) si inlocuitorii acesteia care
vor avea atribulii pe linia organizdrii si conducerii evidenlei angajamentelor bugetare si legale.

Principalele atribulii ale acestora privesc:
a) -evidenla creditelor bugetare aprobate in exerciliul bugetar curent, precum si a modificdrilor

intervenite pe parcursul exerciliului bugetar curent cu ajutorul contului 940 "Credite
bugetare aprobate";

b) -laJinele anului, inregistrarea in creditul contului 960 "Angajamente legale" a totalului
pldfiilor efectuate in cursul anului in contul angajamentelor legale incheiate. Datele se preiau
din conturile 700 "Finanlarea bugetara privind anul curent", 120 "Disponibil al instituliei
publice finanlate din venituri proprii", I 19 "Disponibil dinfonduri cu destinalie speciald si
de redistribuire" etc.

Scopul organizdrii evidentei angajamentelor bugetare este de afurniza informayii in orice moment si
pentruJiecare subdiviziune a bugetului aprobat pentru exerciliul bugetar curent cuprivire la creditele



bugetare consumqte prin angajare si prin comparalie sd se determine creditele bugetare disponibile care
potfi angaiate in viitor iar al organizdrii evidenlei angajamentelor legale , este de afurniza informafii in
orice moment si pentruJiecare subdiviziune a bugetului aprobat pentru exerciliul bugetar curent cu privire
la an,Taiamentele legale anuale sau multianuale aprobate de ordonatorul de credite.

Procedura de inregistrare in contabilitate a cheltuielilor bugetare trebuie sd dea posibilitatea de a
asigura pentruJiecare subdiviziune a bugetului aprobat in exerciyiul bugetar curent informalii cu privire
la:

a) -creditele bugetare disponibile;
b) -qngqjqmentele legale;
c) -pldlile efectuate in bazq angajamentelor legale la un moment dat;
d) -soldul angajamentelor legale care mai trebuie pldtite laJinele anului;
e) -datele necesare intocmirii "Situafiei privind execulia cheltuielilor bugetare angajate la

finele trimestrului", potrivit modelului prezentat in anexa nr. 4 din norme metodologice
aprobate prin ordinul MFP nr. 1792/2002, situalie cqre este parte componentd din structura
" Situa;iil or financiare " trimestriale si anuale ale institulie.

Situalia privind execulia cheltuielilor angajate lafinele trimestrului vafi insofitd de un raport
explicativ privind toate informaliile utile cu privire la angajamentele efectuate in cursul exerciliului
bugetar.

.Avand in vedere cavalorile la care se referd creditele bugetare, angajamentele bugetare si legale nu
constituie elemente patrimoniale, acestea se evidenliazd in contabilitate in conturi in afara bilanlului
utilizandu-se metoda de inregistrare in partida simpld; inregistrdrile se fac in debitul si creditul unui
singur cont, Jdrd utilizarea dc conturi corespondente Conturile de ordine si evidenla utilizate in
contabilitatea angajdrii, ordonanldrii si pldtrii cheltuielilor se line cu ajutorul conturilor de ordine si
evidenld: 940 "credite bugetare aprobate", 950 "Angajamente bugetare", 960 "Angajamente legale,,.



Anexa nr,8
Reg u I ament de functionare

privind inregistrarea, circulalia si pdstrarea actelor in cadrul
Primdriei comunei SINESTI judelul lASl

I. Organizarea activitdlii de registruturd
' Arl,l. Activitatea de registraturd a Primdriei comunei Sinesti respectiv inregistrarea,

distribuirea si expedierea actelor si documentelor si al corespondenlei, precum si evidenla circulaliei
lcestora in cadrul instituliei, se face de cdtre funclionarul stabilit prin dispozilia 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 institulie, precum si actele care sunt generate de institulie avand regim de circulalie intern si pentru
care existd obligativitatea inre gistrdrii.

Fiecare act primit sau intocmit de institulie primeste un numdr de inregistrare.

II. Primirea si inregistrarea actelor
- Art. 3 Actele cqre se inregistreazd in cadrul activitdlii de registraturd potfi primite prin

corespondenle, prin curieri, direct de la petifionari, prinfax sau prin e-mail.

- Art. 4 ( I ) Corespondenla primitd sau expediatd prin postd, fax sau emailface obiectul
activitdtr ii Re gis traturii.

(2) Corespondenla primitd direct de la cetdleni persoane fizice sau persoane
iuridice, precum si cea predatd direct acestora, face obiectul de activitate al Registraturii.

- Art. 5 Solicitdrile pentru eliberarea de autorizalii, acorduri, avize, adeverinle etc. care
necesitd anexarea de documente, se vor inregistra de cdtre Registraturd, dupdverificarea existenlei tuturor
actelor necesare, in scopul rezolvdrii in termen legal al dosarelor deprce, nu vor fi admise dosare
incomplete. Lainsistenlele petentului se pot prelua si seturi de acte incomplete cu menlionarea acestuifapt
la rubrica de observalii. In cazul primirii unor seturi de acte incomplete si nemenliondrii la rubrica de
obsemalii a lipsurilor, rdspunzdtor in cazul unor reclamalii se face Registratura.

- Art. 6 Cererile si alte documente prezentate personal la Registraturd se inregistreazdpe
loc, petentul urmand sd primeqscd cq cerere un bon pe care sunt inscrise : numdrul de inregistarare, data
si ora depunerii, persoana care a preluat documentele, termenul maxim de rezolvare.

- Art. 7 Pe fiecare document primit se aplicd in coltrul din dreapta sus parafa de
inregistrare. in cazul in care solicitarea depusd se compune dintr-un dosar cu mai multefile, parafa se
aplicd doar pe primul document. Se menlioneazd si numdrul de Jile depuse. Dacd numdrul de file depdseste
numdrul de 20, se menlioneazd: " peste 20 defile ".

- Art. I Actele adresate gresit se inregistreazd si se expediazd in termen de 5 zile
instituliei sau organului competent, comunicandu-se acest lucru emitentului, respectiv petifionarului.

' Art. 9 Petiliile anonime, respectivfdrd adresa expeditorului se inregistreazd, insd sunt
clasate conform legii.

- Art. I0 Registrul General vaJi indosariat in dosare cu sind. PeJiecare dosar se vor scrie
intemalul cu numerele de inregistrare conlinute, anul, luna si numdrul volumului. Numdrul volumului se
numeroteazd de lq I lq numdrul total de dosare pe anul respectiv, in ordine cronologicd.

- Art. 11 Dispoziliile primarului se numeroteazd pe ani calendaristici, in ordine
cronologicd si se inregistreazd in registru separaL



- Art. 12 Se pot constitui registre separate pentru diverse documente de acelasi tip in
funclie de necesitdli, cu condilia cq toate documentele sdJie inregistrate si in Registrul General.

III. Repartizarea, predarea, rezolvarea si expedierea documenlelor

- Att. 13 Repartizarea actelor seface zilnic. Dreptul de repartizare a actelor intrate in
institulie o au dupd caz: Primsrul suu secretarul, precum si registratura, dupd caz.

- Arl. l4 Corespondenla inregistratd eu rezolulia Primarului, respectiv a secretarului,
este reluatd de registraturd si predatd compartimentelor indicate in rezolulie.

- Art. 15 Dupd efectuarea operaliunilor de mai sus Registraturapredd corespondenla
pentru lucru compartimentelor din cadrul instituliei.

- Art. 16 Corespondenla transmisd gresit compartimentelor, se restituie pe calea inversd,
dovada restituirii actelor jdcandu-se tot prin borderou.

- Art. 17 Actele a cdror rezolvare necesitd consultarea squ colaborarea mai multor
compartimente, vorJi solulionate prin contactul direct intre angajalii de specialitate ai acestora. Dacd este
necesar sd se studieze actul respectiv in vederea emiterii unui punct de vedere sau a unui aviz comun,
acestavafi transmis prin borderou intre compartimentele care concurd la rezolvarea problemei.

- Art. 18 Funclionarul cdruia i s-a incredinlat sarcinaprimirii corespondentrei 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 potJi scoase din coala de
conexare pentru afi consultate in mod izolat. Numfuul 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 pierderiifizice a unui document, secretqrul va lua mdsurile necesare
reconstituirii lui. Actul reconstituit poartd numdrul de inregistrare al actului pierdut si se vizeqzd de
secretarul comunei Sinesti . Cei vinovali de pierderea unor documente sunt pasibili de sancfiuni dupd caz,
disciplinare s au penale.

- Art. 21 Expedierea actelor prin postd seface de cdtre registraturd.

- Arl. 22 Dupd semnqreq corespondenlei de cdtre persoanele competente, acesta se predd,
de cittrefuncfionarul desemnat sd rezolve si expedieze lucrarea, la compartimentul Registraturd, dacd
actele se expediazd prin postd sau dacd se predau personal petenfilor, in prealabil operandu-se
transferul actelor.

- Art.23 Pentru actele expediate prin postd de cdtre registraturd se aplicd parafa cu data
expedierii. Copia actului expediat se inapoiazd compartimentului, respectiv angajatului care l-aintocmit,
care- I pdstreazd pand la solulionarea definitivd si clasarea intregii lucrdri.

- Art.24 in cazul in care actele rezolvate se predau personal petentului prin
compartimentul Registraturd, funclionarul 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 semndtura de primire se va
atasa procura notariald de reprezentare sau delegalia,speciald datd de conducdtorul persoaneijuridice 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, corespondenla se sorteazd pe destinatari, dupd care se veriJicd
dacd pe plicuri este trecut numdrul, respectiv numerele de inregistrare (in cazul mqi multor acte) numele
destinatarului si adresa completd. Denumirea instituliilor, organizaliilor, agenlilor economici etc, se va
scrie complet si nu prin iniliale. Pentru destinatarii din comund, expedierea se poatefaee si prin curier
completandu-se un borderou de expedifie, care vq purta semndtura persoanei cdreia i s-au predat



documentele. Expedierea prin postd se vaface pe baza unui borderou de expedifie prin posta care va purta
stampila oficiului postal unde s-au dus documentele.

- Art. 27 Fluxul privind circulaliaunui document este considerat incheiat cand aufost
executali tofi pasii necesari rezolvdrii (favorabile sau nefavorabile) documentului, inclusiv expedierea lui.

- Ail. 28 Informaliile de interes public cqre se dau informa scrisd, prinfax 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 canqlizate si spre Registraturd, care personal sau prin
delegare competentd, inregistreazd actele respective intr-un registru special, avand obligalia intocmirii
raportului anual cerut de legea mai sus amintitd, privind accesul Ia informafiile de interes public.

- Art. 29 Actele a cdror afisare la sediul instituliei este obligatorie prin lege sau alt act
normativ se inregistreazd prin procedura normqld eliberandu-se o dovadd in acest sens depundtorului.
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Anexu nr,9

Procedura Gestiondrii si Comunicdrii Informaliilor
de lnteres Public

-Procedura Gestiondrii si Comunicdrii Informaliilor de Interes Public stabileste modul de
asigurare a accesului la informaliile de interes public, asa cum sunt ele definite de Legea nr.
544/2001 privind liberul qcces la informaliile de interes public.
-Orice persoand are dreptul sd solicite si sd obfind de la autoritdlile si instituliile publice, in
condi1iile prezentei Legi 544/2001, informaliile de interes public.
-Institulia este obligatd sd asigure persoanelor, la cererea qcestora, informayiite de interes public
solicitate in scris sau verbal.
-Solicitarea in scris a informaliilor de interes public cuprinde urmdtoarele elemente:

a) -autoritatea sau institulia publicd la care se adreseazd cererea;
b) -ffirmalia solicitatd, astfel incat sd permitd autoritdlii sau instituliei publice

identificarea informaliei de interes publrc;
c) -numele, prenumele si semndtura solicitantului, precum si adresa la care se solicitd

primirea rdspunsului.
-Institulia are obligalia sd rdspundd in scris la solicitarea informaliilor de interes public in
termen de I 0 zile sau, dupd caz, in cel mult 30 de zile de la inregistrarea solicitdrii, infuncfie de
dificultatea, complexitatea, volumul lucrdrilor documentare si de urgenla solicitdrii. in cazul in
care durata necesard pentru identiJicarea si difuzarea informaliei solicitate depdseste I 0 zile,
rdspunsul vafi comunicat solicitantului in maximum 30 de zile, cu condiyia instiinydrii acestuia in
scris despre acestfapt in termen de l0 zile.
-Refuzul comunicdrii informaliilor solicitate se motiveazd si se comunicd in termen de 5 zile de la
primirea petiliilor.
-Solicitarea se depune la Registraturd.
-Pentru informatriile solicitate verbalfunclionarul din cadrul Registraturii are obligalia sd
precizeze condiliile siformele in care are loc accesul la informaliile de interes public si poate
furniza pe loc informaliile solicitate.
-In cazul in care informaliile solicitate nu sunt disponibile pe loc, persoana este indrumatd sd
solicite in scris informalia de interes public, urmand ca cererea sd iiJie rezolvatd in termenele
prevdzute de lege.
-Informaliile de interes public solicitate verbal de cdtre mijloacele de informare in masd vorfi
comunicate, de reguld, imediat sau in cel mult 24 de ore de cdtre primar.
-In cazul in care solicitarea de informalii implicd realizarea de copii de pe documentele delinute
de autoritatea sau institulia publicd, costul serviciilor de copiere este suportat de solicitant.
-Dacd in urma informafiilor primite petentul solicitd informalii noi privind documentele aflate in
posesia autoritdlii sau a instituliei publice, aceastd solicitare vafi tratatd ca o noud petilie,
rdspunsul Jiind trimis in termenele prevdzute de lege.
-Persoqnele care efectueazd studii si cercetdri in folos propriu sau in interes de sertticiu au ecces
lafondul documentqristic al autoritdlii sau al instituliei publice pe baza solicitdrii personale, cu
ac ordul c onduc dt orului instituli ei.
-Se excepteazd de la accesul liber al cetdfenilor, prevdzut la art. I, urmdtoarele informafii:

a) -informaliile din domeniul apdrdrii nafionale, siguranlei si ordinii publice, dacdfac
parte din categoriile informaliilor clasificate, potrivit legii;

b) -informaliile privind deliberdrile autoritdlilor, precum si cele care privesc interesele
economice si politice ale Romaniei, dacdfac parte din categoria informaliilor
c I as iJic ate, p otrivit legii ;

c) -informafiile privind activitdlile comerciale sauJinanciare, dacd publicitateq qcestora
aduce atingere principiului concurenlei neloiale, potrivit legii;

d) -informaliile cu privire la datele personale, potrivit legii;
e) -informaliile privind procedura in timpul anchetei penale sau disciplinare, dqcd se

pericliteazd rezultatul anchetei, se dezvdluie surse conJidenliale ori se pun in pericol
viala, integritatea corporald, sdndtatea unei persoane in urma anchetei efectuate sau
in curs de des/dsurare;
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8.
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fl -informaliile privind procedurile judiciare, dacd publicitatea acestora aduce atingere
asigurdrii unui proces echitabil ori interesului legitim al oricdreia dintre pdrlile
implicate in proces

I - informaliile acdrorpublicare prejudiciazdmdsurile deproteclie atinerilor.

15. -Instituyia are obligalia sd acordefdrd discviminare acreditare ziaristilor si reprezentanlilor
mijloacelor de informare in masd.

16. -Acreditarea se acordd la cerere, in termen de doud zile de la inregistrarea acesteia.
17. -Institulia poate refuza acordarea acreditdrii sau pot retrage acreditareq unui ziarist numai

pentrufapte care impiedicd desJdsurarea normald a activitdlii instituliei si care nu privesc
opiniile exprimate in presd de respectivul ziarist, in condi1iile 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 obtrine acreditareapentruun alt ziarist.

19. -Institufia nu poate interzice in nici unfel accesul mijloacelor de informare in mqsd la acliunile
publice organizate de acestea.

20. -Pentru q asigura informarea eJicientd si corectd a cetdlenilor care se adreaseazd institufiei, toate
compartimentele instituliei vorfurniza Registraturii informaliile 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.

27. -Pentru aplicarea procedurii este responsqbil fiecare compartiment.
22. -Hotdrarile consiliului local cu caracter normativ se aduc la cunostinld pubticd prin grija

Secretarului comunei prin afisare pe site-ul instituliei si afisare la sediul instituliei.
23. -Documentele produse sau gestionate in cadrul Primdriei comuneisinesti, de interes public, sunt

in principal urmdtoarele :
o -Actele normative care reglementeazd organizarea sifunclionarea Consiliului local si a

Primdriei comunei Sinesti ;
o -Componenfa Consiliului local al comunei Sinesti ;
c - Hotdrarile Consiliului local al comunei Sinesti ;
o -Proiectele de hotdrari supuse dezbaterii publice;
o -Coordonatele de contact si programul defunclionare al Primdriei comunei ;. -programul de audienle si de relalii cupublicul;
o -Numele si prenumele persoanelor responsabile cu difuzarea informaliilor de interes public;
o -Rapoartele anuale de activitate inctocmite de consilierii locali, Primar, Viceprimar,

compartimentele aparatului de specialitate al primarului comunei ;
. -Organigrqma si Regulamentul de organizare sifunclionare al aparatului de specialitate al

Primarului comunei Sinesti ;
c -Bugetul de venituri si cheltuieli al Primdrie comunei Sinesti :
o -balantra si bilanlul contabil; execufia bugetard anuald;
. -Programele anuale ale lucrdrilor de investifii, de servicii publice si intrelinerea domeniului

public al comunei Sinesti ;
o -Listq cu Certificatele de Urbanism si Autorizaliile de Construire/DesJiinlare;
. -Contractele de achizilie publicd;

Orice alte documente solicitate de orice persoandfizicd saujuridicd interesatd, dacd ele nu sunt
clasificate, nu qu cqracter secret si nu sunt documente care oferd informalii cu privire la date personale.



1.

Anexa nr. l0

Pocedura privind participarea cetdlenilor la procesut de
elaborarea a actelor normative si /a procesul de luare a

deciziilor

-Pocedura privind participarea cetdlenilor la procesul de elqborareq a actelor normative si la
procesul de luare a deciziilor, conform Legii 52/2003 privind transparenla decizionald in
administralia publicd, stabileste modul de intocmire si publicitate a documentelor si organizarea
dezbaterilor privind participarea cetdlenilor in procesul de luqre a deciziilor,
'In cadrul procedurilor de elaborare a proiectelor de acte normative institulia are obligalia sd
publice un anunl referitor la aceastd acliune in site-ul propriu, sd-l a/iseze la sediul piopriu, intr-
un spaliu accesibil publicului, si sd-l transmitd cdtre mass-media centrald sau localS, iupd caz.
precum si tuturor persoanelor care au depus o cerere pentru primirea acestor informafii.
-Anunlul referitor la elaborarea unui proiect de act normativ vaJi adus la cunostinla publicului,
cu cel pulin 30 de zile inainte de supunerea spre analizd, avizare si adoptare in sedii1a
Consiliului Local. Anun\ul va cuprinde o notd defundamentdre, o 

"*pir"r" de motiie sau, dupd
caz' Ltn referat de aprobare privind necesitatea adoptdrii actului normativ propus, textul ,o^pl"t
al proiectului actului respectiv, precum si termenul limitd, locul si modalitatea in care cei
interesali pot trimite in scris propuneri, sugestii, opinii cu valoare de recomandare privind
proiectul de act normativ.
-Anunlul va stabili o perioadd de cel pulin I 0 zile pentru primirea in scris a propunerilor,
sugestiilor sau opiniilor cu privire Ia proiectul de act normativ.
-Registratura este si responsabilul pentra rela[ia cu societatea civild, care primeste propunerile,
sugestiile si opiniile persoanelor interesate cu privire la proiectul de act normativ propus.
-La dezbatere participd conducerea Primdriei, consilierii locali,funclionarul din iompartimentul
direct interesat, specialisti, cetdlenii interesafi, etc. Procesul verbal al dezbaterii se aiigurd 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 autoritdlii publice locale cu
p r opune ri I e s i o b s ertt al i il e for mul ate in c adrul de zb at e r ii.
-Hotdrarile de consiliul local care aufost supuse dezbaterii publice vorfi comunicate din oficiu la
Registraturd..
-Institulia are obligalia sd intocmeascd si sd publice un raport anual privind transparenla
decizionald, care vq cuprinde cel pulin urmdtoarele elemente:

a) numdrul total al recomanddrilor primite:
b) -numdrul total al recomanddrilor incluse in proiectele de acte normative si in conlinutul

deciziilor luate'
c) -numdrul participanlilor la sedinlele publice;
d) -numdrul dezbaterilor publice organizate pe marginea proiectelor de acte normative;
e) 'situalia cazurilor in care autoritateapublicd afost acyionatd Injustilie pentru

nere sp e ctare a prev e derilor prez e ntei I e gi ;
fl -evaluarea proprie a parteneriatului cu cetdlenii si asocialiile legal constituite ale

acestora

9 -)numdrul sedinlelor care nu au fost publice si motivalia restricliondrii accesului

-Raportul anual privind transparentra decizionald vafifdcut public prin afisare la sediul propriu
intr-un spaliu accesibil publicului

7.

ll,

10.



Anexa nr. 11

Privind procesul de identificare a necesi|'d,tilor de instruire
si a programului anual de pertecfionare a personalului

din cadrul instituliei

- Art.l -Regulamentul descrie procesul de identfficare a necesitdlilor de instruire, constientizare a
personalului si modalitdtrile de acces la programele de perfec1ionare in vederea imbundtdlirii continue a
abilitdlilor si pregdtirii profesionale a salarialilor.

- Art.2 -In sensul prezentului regu.lament, termenii utilizali sunt definili dupd cum urmeazd:
a) -beneJiciar deformare-autoritatea care alocd resurseJinanciare, umane, informayionale

si de timp, in scopul achizifiondrii de servicii deformare profesionald a salariafilor,
b) -formare profesionald-proces de instruire de tipformare continud,destinat dezvoltdrii de

competentre determinate, in vederea imbundtdlirii calitqii activitdlilor profesionale
individuale desfdsurate de salariali,

c) -formare specializald - formare profesionald destinatd dezvoltdrii acelor competenle si
aptitudini necesare exercitdrii uneifunclii de nivel ridicat de complexitate si care
necesitd abilitali si aptitudini specffice, desfdsurate intr-un cadru organizat, pe o duratd
de timp relativ extinsd, cu grupuri definite si constituite limitativ, de regula pe baza de
seleclie.

d) -grup linta - beneficiar deformare determinat, ale cdrui cqracteristici sunt utilizate la
deJinirea si elaborarea conlinutului programului de formare,

e) -pedeclionare - formare profesionald destinatd dezvoltdrii acelor competenle si
aptitudini necesare cresterii calitilii rezultatelor oblinute in exercitarea unor atribulii
determinat, desfasuratd intr-un cadru organizat, pe o duratd de timp relativ restransd,
cu grupuri fintd definite in sens larg, de reguld pe baza de auto-evaluare. evaluare si
recunoasterea necesitdlii de formare si tratand o tematicd unitard,domeniu de activitate
specific,

fl -persoana resarsd - personal din cadrul departamentului ce are ca obiect de activitate
tematica abordatd in cadrul programului de formare

g) -program deformare - ansamblul activitdlilor desfdsurate de unfurnizor deformare in
baza unui contract incheiat cu unul sau mai mul1i beneJiciari de formare in vederea

furnizdrii de servicii de formare pentru grupuri lintd,
h) -specializare la locul de muncd - dezvoltarea de competenle si aptitudini specifice prin

exercitarea cu caracter repetqt a unor activitdli determinate.
- Art.3.-Principiile aplicabile sistemului defomare profesionald a salarialilor din cadrul autoritdfii

sunt:
a) -eficienld - principiu potrivit cdruia autoritqtea are obligalia de a asigura atingerea

obiectivelorformdrii cu un consum ralional de resurse;
b) -eficacitatea - principiu, potrivit cdruia beneficiarii deformare au dreptul de a ob1ine

rezultate superi oare resurselor alocate ;
c) -coerenld - principiu conform cdruia regulile din prezentul regulament se aplicd tuturor

salarialilor;
d) -egalitatea de tratament - principiu potrivit cdruia, in contractarea serviciilor de

formare pdrfile contractante au obligalia de a nuface discrimindri intre categoriile de
b e neJic i ari, re spe ctiv furniz ori de formare ;

e) -gestiunea descentralizatd aprocesului deformare - autoritatea are deplina competenld
in planiJicareaformdrii, achiziliondrii serviciilor deformare, monitorizdrii si evaludrii
formdrii s alari alil or ;

fl -liberalizarea accesului la ser,ricii deformare -furnizorii de servicii deformare au
qcces liber la procedura de achizilii deformare in condilii de concurenla si egalitate de
tratament in relalia cu beneJiciarii deformare;



metode:

9 -planiJicare - autoritatea are obligalia de identiJica nevoile deformare ale salarialilor,
de a stabili prioritdlile in achizilionarea serviciilor deformare;

h) -transparentra - principiu conform cdruia autoritatea are obligalia de a pune la
dispozilia celor interesali informaliile de interes public referitoare laformarea
profesionald a salarialilor, inclusiv resurselefinanciqre alocate in bugetul de venituri si
cheltuieli.

- Art.4. Instruirea si perfeclionarea profesionald a personalului reprezintdfundamentul oblinerii si
menlinerii sistemului de management al calitdtrii.

LldentiJicarea necesititdtrilor 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. Analizq cuprinde urmdtoarele aspecte:
* necesarul de personal caliJicat

* deficienle in ceea ce priveste calitatea muncii, semnalate din interior in urma auditului
sau din exterior.

- Art.S. Formele de realizare aformdrii profesionale a salarialilor sunt:
a) - progrqme deformare organizate si desJdsurate de cdtrefurnizorii deformare

profesionald, Jinalizate cu certificat de participare, diplomd de absolvire;
b) -programe deformare organizate si desfdsurate in cadrul implementdrii de proiecte cu

Jinanlare externd;
c) -instructaje interne;

- Art.6. Pentru instruirea, formarea profesionald a salarialilor se aplicd urmdtoarele

a) -instructaje interne invederea ridicdrii nivelului profesional pe specialitdli,
comparilmente.

b) -programele deformare organizatt de cdtrefurnizorii deformare profesionald potfi
desfdsurate cuparticiparea directd a salarialilor, la sediulfurnizorului, in alte locatrii
sau la sediul benefciarului, ori prin intermediul mijloacelor electronice

c) - participarea la conferinle, seminarii alte tipuri de evinemente similare din lard sau
strdindtate in domeniile cere se regdsesc inJisa postului,

- ArL7. Participarea la programele de formare profesionald a salariayilor se

finanleazd din bugetul local. Participarea la programele deformare se realizeazd cu respectarea planului
intocmit in cursul lunii ianuarie afiecdrui an, pentru anul curent, plan intocmit infuncfie de evaludrile
performanlelor profesionale individuale a a salarialilor. Numdrul de salariafi care pot beneJicia de
programe de formare profesionald mai mare de 90 de zile, finanlate din bugetul local se aduce lq
cunoltinla salarialilor prin aJisare la avizierul instituliei . Necesarul de formare profesionald identiJicat pe
baza evaludrii performanlelor profesionale se completeazd cu necesarul deformare profesionald rezultat
din modiJicdrile legislative, in domeniile de competenla ale salariatului precum si din eventualele
modiJicdri substanliale ale atribuliilor prevdzute infisa postului.

- Art8. Salarialii care urmeazdforme de pedecfionare profesionald cu o duratd mai
mare de 90 de zile intr-un an calendaristic, orgnizate in lard sau strdindtate, Jinanlate din bugetul local,
sunt obligali sd se angajeze in scris cdvor lucra in cadrul autoritdlii 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 pdrlilor exprimat in scris, prin destituirea dinfunclia publicd, prin demisie, prin condamnare
printr-o hotdrare judecdtoreascd deJinitivd pentru sdvarsirea unei infracliuni contra umanitdfii, statului
sau autoritdtrii, de serviciu sau in legdturd cu serviciul, ca urmare a interzicerii exercitdrii profesiei sau

funcliei, ca mdsurd de siguranld ori ca pedeapsa complementard, de la datq rdmanerii deJinitive a
hotdrariijudecdtoresti prin care s-a dispus interdiclia, pentru incompetenla profesionald, in cazul obyinerii
calfficativului nesatisfacdtor la evaluarea performanlelor profesionale, sau in cqzul in care nu a absolvit
din vina lui, salariatul se obligd sd restituie contravaloqrea cheltuielilor efectuate de institulie pentru
perfeclionare proporlional cu peioada rdmasd pand la implinirea termenului de 5 qnf

- Art.10. Nu constituieforme de perfeclionare profesionald si nu suntJinanlate din
bugetul local studiile universitare sau studiile de doctorat.



- Art.ll. Autoritatea comunicd anual Agenliei Nalionale a Funclionarilor Publici,
planul de perfeclionare profesionald a salariafilor, precum sifondurile prevdzute in bugetul anual.

- Art.12. in relalia cufurnizorii deformare autoritatea are urmdtoarele drepturi si
obligafii:

. -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 desfdsurqre a programului si
atingerea obiectivelor pentru care afost incheiat contractul;

. -sd solicite restihtirea sumelor pldtite pentru participarea Ia programele deformare profesionald
dacd salariatulface dovadafinalizdrii acestuia din culpafurnizorului de servicii;

a- -sd pund la dispozitriafurnizorilor toate informaliile relevante pentru organizarea si derularea in
bune condiyii a programelor de formare;. -sd asigure participarea salarialilor selectali laformare conform planiJicdrii;

. -sd asigure transparenla precesului de achizilionare a serviciilor deformare;

. -sd asigure plata la termenele si condi\iile prevdzute in contractul incheiat.

- Art.13. In relalia cu salarialii participanli la programele de formare autoritatea are
urmdtoarele drepturile drepturi si obli galii :

. -sd solicite si sd primeascd toate informaliile necesare analizdrii necesitdlii si oportunitdlii
aprobdrii, Jinanldrii participdrile, p rogramele de formare ;. -sd aprobe sau sd refuze justfficat participarea Ia programele de formare si Jinanlarea
c he ltuielil or cu part i ciparea ;

. -sd solicite organizarea evaludrii rezultatelor participdrii laprogramele deformare;
c -sd solicite restituirea sumelor cu participarea la programele deformare, dacd salariatul nuface

dovadafinalizdrii acestuia din culpa sa;
. -sd plan{ice si sd asigure participarea la programe deformare profesionale a salarialilor in

funclie de necesitdtri;
. -sd asigure formarea salarialilor in mod echitabil, prioritar in domeniile de competenla materiald

dinJisa postului;
. -sd aducd Ia cunostinla salarialilor planul anual deformare profesionald, modalitdyile de acces,

criteriile:
. - sd asigure intocmirea, conform legii a tuturor actelor administrative in vederea respectdrii

depturilor si asumdrii obligaliilor salarialilor in domeniul formdrii profesionale.

- Art.14. Salarialii participan\i la programele de formare au urmdtoarele
obligalii specifice:

. -sd.participe latoate activitdlile din cadrul programului deformare si la toateformele de
evaluare a programului ;

. -sd sesizeze autoritatea privind neregulile si abaterile constate in derulqrea contractului, in ceea
c e priv este obli galiile furniz orului de formare ;c -sd restituie in conditriile legii, sumele cheltuite cu participarea Ia programele de formare. in
situalia in care nu-si indeplineste obligaliile asumate;

. -sd utilizeze in activitatea curentd cunostinlele dobandite, respectiv competenlele oblinute si
abilitdlile dezvoltate, sd asigure transferul acestora,

- Art.15. in limitafondurilor alocate in bugetul de venituri si cheltuieli pentru
programele de formare profesionale, planul anual de formare profesionald poate fi reanalizat si modiJicat.

La incheierea exerciliului bugetar se intocmeste raportul anual privind
formarea profesionald a salarialilor din cadrul autoritdlii cu evidenlierea urmdtoarelor elemente:

o -numdrul salarialilor care au participat la programe de formare, pe categorii;
o - tipurile de programe deformare profesionald urmate;
c -furnizori de programe deformare profesionald contactali si modalitd1ile de achizilionare a

serviciilor;
. - propuneri de imbundtdlire a sistemului de formare.

Raportul deformare profesionale a salarialilor este parte integrantd din raportul de activitate al
autoritdlii.

- Art.16 Prezentul Regulamentface parte integrantd din Regulamentul de Organizare
si Funcfionare al aparatului de specialitate al Primarului comunei Sinestijudetul lasi.



Anexu nr. 12

Procedura privind declaralia de avere si rnferese

- Asigurarea exercitdriifuncliilor si demnitdlilor publice in condiyii de imparlialitate,
integritate, trasparentrd, prin organizarea in modunitar si institulionalizat a activitdlii de control al averii
dobandite in perioada exercitdrii mandatelor sau a indepliniriifuncliilor respective si a verificdrii
conflictelor de interese, precum si de sesizare a incompatibititdlilor este reglementatd de Legea 144/2007
p r iv i nd i nfi i nlar e a, or gani z are a s i func I i o nar e a A ge nli ei N ali onal e de I nte gr i t at e.

(1)-Urmdtoarele categorii de persoane au obligalia declardrii averii si a intereselor
1. -alesii locali
2. -funcfionarti publici,care isi deffisoard activitatea in cadrul instituliilor;
3. -pers onalul incadrat la cabinetul P rimarului.

(2)-Declaraliile de avere si declaraliile de interese se depun la secretarul comunei de cdtre:
1. -consilierii locali, primar si viceprimar
2. -func1 ionari pub lici ;

(3)-Atributriile secretarului privind declaraliile de avere si de interese sunt:
a)-primeste, inregistreazd declaraliile de avere si declaraliile de interese si elibereazd imediat

depundtorului o dovadd de primire;
b)-la cerere, pun la dispozilia personaluluiformularele declaraliilor de avere si de interese:
c) -oferd consultanld pentru completarea corectd a rubricilor din declaralii si pentru depunerea in

termen a qcestora;
d)-evidenliazd declaraliile de avere si declara\iile de interese in registre speciale, cu caracter public,

denumite Registrul declaraliilor de avere si Registrul declaraliilor de interese, al cdror model se
stabileste prin hotdrare a Guvernului, la propunerea Agenliei;

e) -asigurd publicarea si menlinerea declaraliilor de avere si a declaraliilor de interese, pe pagina de
internet a instituliei. in termen de cel mult 30 de zile de la primire. Declaraliile de avere si de
interese se pdstreazd pe pagina de internet cel pulin 5 ani de Ia publicare, dupd care se arhiveazd
potrivit legii;

fl -publicd pe pagina de internet a instituliei, sau la avizierul propriu, numele sifunclia persoanelor
cQre nu depun declaralia de avere sau declaralia de interese in termen de cel mult I 5 zile de la
expirarea termenului legal de depunere;

g)-acordd consultanla referitor la conlinutul si aplicarea prevederilor legale privind declararea si
verificarea averilor, conflictele de interese si incompatibilitdlile si intocmeste note de opinie in
acest sens, la solicitareapersoanelor care au obligafia depunerii declarafiilor.

(4)-Declaraliile de avere si de interese reprezintd acte personale si irevocabile, putandJi rectfficate
numai in condi|iile prevdzute de lege.

(5)-Declaralia de avere seface in scris, pe proprie rdspundere, si cuprinde bunurile proprii,
bunurile comune si cele delinute in indiviziune, precum si cele ale copiilor aflali in intrefinere, potrivit
formularului adoptat prin lege in acest scop in Anexe 12 a.

(6)-Declarafia de interese sefoce, in scris, pe proprie rdspundere si euprindefuncliile si activitdyile
potrivit formularului adoptat prin lege in acest scop Anexu 12 b.

(7)-Declarafiile de avere si de interese se depun in termen de I 5 zile de Ia data numirii squ alegerii
infunclie ori de la data inceperii activitdlii la persoanele cu atribulii in acest sens.

(8)-Salariafii au obligalia sd depund sau sd actualizeze declaraliile de avere si de interese anual, cel
mai tarziu la data de I 5 iunie, pentru anul Jiscal qnterior.

(9)-in termen de cel mult I5 zile de la data incheierii mandatului sau a incetdrii activitdlii, salarialii
au obligalia sa depund o noua declaralie de avere si declaratrie de interese.

(l0)-Fapta salarialilor care, cu intenlie, depun declaralii de avere respectiv declarayie de interese
care nu corespund adevdrului constituie infracliunea defals in declaralii si se pedepseste potrivit Codului
penal.

(l l)-Nedepunerea declarafiei de avere si a declaraliei de interese in termenele prevdzute de lege
constituie contravenlie si se sancsioneazd cu amenda de la 100 lei la 500 lei si declansarea din oficiu a
procedurii de control.

(12)-Nerespectarea obligaliilor prevdzute de lege de cdtre persoanele desemnate cu artribulii in
aplicarea Legii 144/2007 constituie contravenlie si se sanclioneazd cu qmenda de lq 100 tei la 500 lei.
Aceeasi sancfiune se aplicd si conducdtorului instituliei dacd acesta nu indeplineste obligatriite prevdzute
de prezenta lege.



Anexa 12 a
DECLARATIE DE AVERE

Subsemnatul ,avandfunctia de CNP.-
cunoscand prevederile art.292 din Codul penai privindfalsul in declaralii, declar pe propria
raspundere ca impreuna cufamilia, detin urmatoarele;

I.-BUNARI IMOBILE :
I.-Terenuri:

x -categoriile indicate sunt ; I -agricol,2-foreslier,3-inlravilan,4-luciu de apa, 5-alte ccftegorii de lerenuri extravilane daca
se afla in circuitul civil,

a -calegoriile indicale sunt ; l-oparlamenl, 2-casa de locuil, 3-casa de vacanla, 4-spalii comerciale rJe productie :

II- BUNURI MOBILE :
1.-autovehicule/autoturisme ,tractoare, masini agricole,salupe,iahturi si alte

care sunt

2 -Bunuri sub forma de metale pretioase,bijulerii,obiecte tle arta si tle
cult,colectii rle arta si numismatica, obiecte carefac parte din patrimoniul national sau
universal ssu alte ssemenea a caror valoure insumata depaseste 5000 Ewto :

NOTA : -se vor mentiona toate bunurile aflate in proprietate, indiferenl daca ele se afla sau nu pe teriroriul
Romaniei la momenlul declararii :

Descriere sumaro: Anul dobundirii : Vsloarea estimata :

Nu detin

III. _BUNARI MOBILE ALE CAROR VALOARE DEPASESTE 3OOO E(IRO
FIECARE SI BANURI IMOBILE IATSTRAINATE IN ALTIMELE 12 L(INI :

Adresa
sau zona

Calegorio* Anul
doban-
dirii

Suprafata
t Lp.

Cota
paile

Modul de
dobandire

Titularul 2

Sat SINESTI

Sat SINESTI 3

Sat SIIITESTI 5

2.-Cladiri :
Adresa

sau zona
Categoria* Anul

doban-
dirii

Suprafata
m-p.

Cota
paile

Modul de
dobandire

Titularul 2

Sat SINEST/ )

Niluru bunului
instrainat

Dats
instrainarii

Persoanu catre
care s-a instrainat

Forma instrainarii Valoarea

Nuam sinuam
tranzactionat



IV, _ACTIVE
I.-Conturi ecorutmisire si

investire inclus depaseste 5000
Euro:

a -Categoriile indicate sunt : l,Conl curenl seu echivalent (inclusiv card) 2.-Depozit Bancar sau echiyalent,
3.-Fonduri de inveslitii sau echivalente, insclusivfonduri private de pensii sau alte sisteme cu qcumulare :

3 -Plasamente ,investitii directe si imprumuturi acorclate, daca
valoarea de piata

tnsumata

* -Categoriile indicate sunl : L-Harlii de valoare delinute (titluri de stat, certilicate, obligatiuni)
2.-acliuni sau parti sociale in societati comerciale, 3.imprumuturi acordate in nume oersonal .

3.-Alte active producatoare de venituri nete care insumate depasesc echivalentul
a 5000 Euro pe fln :

NOTA : -se vor declara inclusiv cele aflate in strainatale :
- nu detin

/

V. _DATORII :
Debite ,ipoteci, garflntii emise in beneficiul unui terl, bunuri achizilionate in sistem de

leasing si alte asemenea bunuri daca valoarea insumata a tuturor acestora depaseste 5000
Euro:

4 -Cadouri, servicii sau uvantaje primite gratuit sau subventionatefata
de valoarea de piuta din partea unor persoane, orgsnizatii, societati comerciale,regii autonome,
companii/societati nationale sau institutii publice romanesti sau straine, insclwiv burse,
credite, garantii' decontari de cheltuieli altele decat cele ale angajstorului , a curor valoare

5 -se exceplenTa de la declarare codourile si tralaliile uzuale primate din partea
rudelor de gradul I si II

WI. -Venituri ale declarantului si ule membrilor sai defamilie, reulizate in ultimul anfliscal
incheiat (potrivit art.41 din Legea nr.57l/2003 --codfrscal cu modificarile si completarile
ulterioare )

NOTA -se vor declara inclusiv veniturile provenite din strainalate ;

NO

Institutia care administreaza si adress
acesteia

Tipul Valuta Deschis
in anul

Sold / valoare
lazi:

Nu am

a tuturor acestora 5000 Euro :
Emitent /societatea in carc persoana este actionar

sau asociat/beneficiar de imprumut
Tipul

Numar de
titluri/cota de
oarlicinare

Valoarea totula
Itt zi :

Nu am

'A:-se vor decltra inclusive accumu lat e in str ain at at e :
Creditor Contructat in

anul
Scadent la Valoure

Nu am

individuala 500 Euro :
Cine a realizat

venilul
Sursa venitului
-nurne. adresa

Serviciul preslat / obiectul
penerfltor de venit:

Venitul annual
incasat:

LITitular: -nu am

1.2.folie:

L3-copii:



Cine a realizat venitul Sursu venitului, -nume,
adresa.

Serviciul preslat / obiectul
generator de venit

Venilul anual
incasat

l.-venituri din salafii :

1.3 --copii: -nu am in intretinere sau sa
gospodareas ca impreuna cu parintii:

2. -v enit uri din activitali :!41ppg n1!g41!e
l.lTitular: Nu am obtinut
1.2,Sotie: Nu a obtinut
1.3-copii:

3.-v enitur i clin cedarea folosintei b un ur ilor :
I.ITitular: Nu am obtinut
l.2.Sotie: - Nu a obtinut
1.3-copii:

4.-venituri din investitii :
l.lTitular; Nu am obtinut
1.2.Solie: - Nu a obtinut
1.3-copii:

S.-venituri din pensii
I.lTitular: - Nu am obtinut
L2.Sotie: - Nu a obtinut

',t "'ott:, , r, ,, ,) ,, - - 

-

6.-venitur i din activittgti tglfol e :
I.lTitular: Nu am obtinut -
L2,Sotie: - Nu a obtinut
1.3-copii:

7.-venituri din premii si.iocuri de noroc :
l.lTitular: Nu am obtinut
1.2.Sotie: - Nu a obtinut
1.3-copii:

S.venituri din alte surse :
l.ITitular; Nu am obtinut
l.2.Solie: - Nu a obtinut
1.3-copii:

I /Prinfamilie se intelege solul/soria si copiii aflati in intrerinerea acesrora :
2 /La ,, titular" se mentioneaza in cazul bunurior proprii, numele proprietarului ftirularul, sotul/solia,

copilul) iar in cazul bunurilor in coproprietate, colq-parte si ,umel, 
"opropriei1arilor.

Prezenta declaratie constituie act public si raspund potrivit tegii penate pentru
inexactitutefi sau caracterul incomplet al datelor mentionate:

Data completarii: Semnatura:



Anexa 12 b.

DECLARATIE de INTERESE

Subsemnatul ,avandfunctia de, CNP. cunoscand prevederile
art.292 din Codul penal privindfalsul in declaralii declar pe propria raspundere ;

l. Asocial suu aclionar la societati comerciale, companii / societati nationale, institutii tle credit, grupuri
de interes economic, precum si membru in asociatiirfundatii sau alte organizatii negavernamentale:

UNITATEA
-Denumire si ndresa

Calitatea detinuta
Nr,parli sociale
sau de actiuni

Valoarea lotala a
parlilor sociale si/sau

a actiunilor
1.1.. -nu sunl -nu am -nu am -nu am

2. Calitulea de membru in organele de conducere, administrare si control ale societatilor comerciqle.
regiilor oulonome, companiilor/ societqtilor nationale, institutiilor de credit, grupuri de interes
economic, osocistiilor sau .fundatiilor sau al altor organizatii neguvetnqmentole:

UNITATEA
-Denumire si aclresa Calitatea detinuta Valoarea beneficiilor:2.1.. nusunt -nu am -nu am

3. Calitatea de membru in csdrul asociatiilor profesionare si / sau sindicale:

-nu am

4. Culitatea de membru in organele de conducere, administrare si control, retribuite ssu neretribuite
detinute in cadrul paftidelor politice,functia detinutu si tlenumireu partidalui politic:

4I -nu am

5. Contracte, inclusiv cele de asistenliijuridied, consukanld Si civile, obtinute sau aflate in derulure in
timpul exercitdriifuncliilor, mandutelor sau demnitdtrilor publiceJinanlate de la bugelul de stat, local si
dittfunduri exlerne ori tncheiute cu societdfi comercisle cu capital de stat sau untle stutul este aclionar
majoritar/minoritar:
5.1, BeneJiciarul de conlract;

numele, ptenumele
/denumirea si ad,resa

Institutia
contilrctant&
denumirea si

sdrest

Procedura prin
c(re afost
incredintat
coiltr&ctul

Tipul
conlrectu

-lui

Data
inclteierii

contrflctului

Durata
contractu

lui

Valoarea
tolala a
contract

u
lui

Titular -nu am
Sol/solie -nu are
Rude de gradul I ale
lilularului

-nu au

Societdli comerciale/
Persoana f zica autorizata /
As oc ia 1 i i fa m i lia le, ca b ine te
ind iv iduale/a soc iale. s o c ie td

-nu este cazul



t

Prezenta declarutie constltuie aat pub;lic si rasprmd potrlvit legit penale pentra
lnexactitstea sau caracteful fueomplet al datelor mentionsle:

Data completarii: $/ hh' Semnatwa:

il civiie prcJesionale cu ras-
pundere llmltatd care deqfa-

Soara profesia cle avocat,
ot gdniza I i i ne gilve r na me n-
I ale, Funda tii. Aso c ia I i I

1)

2)
-prin rude de gradul I se inleleg pariatt.pa:
'Se vor declara numele, denumirea si adresa beneficiarulul de contrdct unde, prin calitatea delinutd ilrularul
sotul/solia si rudele de gradul I oblin contructe aSa cunm sunt definite la punclul 5,




