ROMANIA
JUDETUL CALARASI
COMUNA NICOLAE BALCESCU
PRIMAR,

DISPOZITIE
privind regulamentul de organizare si functionare a Aparatului de specialitate a Primarului
Comunei Nicolae Balcescu, judetul Calarasi

PRIMARUL COMUNEI NICOLAE BALCESCU, JUDETUL CALARAST

AVIND IN VEDERE :

QUG nr. 57/2019-privind Codul Administrativ, publicatd in Monitorul Oficial nr. 555 din 5 iulic
2019;

“Legea nr 5372003 — Codud Muncii, cu modificdrile si compleidrile ulierioare;

“Legea nr. 273/2006 privind finanele publice. cu modificdrile si completdrile ulterioure;

“Iegeg nr 22772015 privind Codul fiscal. cu modificdrile si completarile ulierioare:

“Legea nr 11971996 cu privire la actele de stare civild, cu modificarile si completdrile wltcrioare:
eoca nr 29272011 u asisteniei sociale, cu modificdrile si completdrile ulterioare:

“Legea nr. 27272004 privind protectiu si promovarea drepturilor copilului, cu modificarile i
completdrile ultcrivare:

“Legea nn 1772000 privind asistenfa sociald a persoanelor vdrsinice, cu modificdrile si
completdrile uiterioare;

#]ogow . 44872006 privind proteciia si promovareyd drepturilor persoanclor cu hondicap, cu
maodificarile si completdrile wlterioare:

Sl coca ne 4142001 privind venitul minim garantat, asistenfa, cu modificdrile si complcidiile
ultervioar:;

Losca nr 1482005 privind suspinerca familiel in vederea cresierii copilului, cu modificdrile si
completarite ulierioare:

“fcoce ne 2772010 privind alocajia de sustinere a familiei si alocatiu de sustivere pentru fan:lia
monoparchiald, cu modificarile si completdrile ulterioare;

“Legea ar 28772009 privind Codul civil. cu modificdrile si complerarile ulierioare:

“f cgca nrnl73/2004 privind procedura adoptiilor, cu modificarile si completarile ulteriodie:
Legea nr 48772002 a sandidrii mintale $i u protectiei persoanelor cu tulburdri psihice. cu
modificdrile si completarile viterioare;

Jegea ar 821991 a contabilitdyii, cu modificdrile si completdrile ulterioarc;
“Logey ar 512006 a serviciilor comunitare de utilindgi publice, cu modificarile si completdcile
ulterioare:

Logea nr 24772003 privind reforma in donieniile proprietayii yi justijiel, precum §i wncle micsuri
adiacente. cu modificarile st completdrile ulrerioare,

‘Lesea nr 187199 1w fondului funciar. cu modificdriic sic ompletarile ulterioare.

“Leoca ni7/1996 « cadastrului yi u publicitd(ii imobiliare, cu modificarile si completcnile
ulterioare;



*Legea nr165/2013 privind masurile pentru finalizarea procesului de restituire, in nalurd saul priv
cchivalent. a imobilelor preluate in mod abuziv in perioada regimului comunist in Rowania. cit
modificarile si completdrile ulterioare:

#Legea nr 172000 pentru reconstituirea dreptulul de proprietate asupra terenurilor agricole si celor
forestiere, solicitate potrivit prevederilor Legii fondufui funciar nr. 1 81991 st ale Legii nr.
16971997, cu modificarile si completdrile ulterioare;

*Legea nr10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluat [n mod abuziv]n perioada 6
martic 1945 - 22 decembrie 1986. cu modificarile si compleidrile ulterioare;

.G, Ni 282008 privind registrul agricol, cu modificdrile si completdrile ulterioare:

*Legea nr350/2001 privind amenajarea teritoriului si urbanismului, cu modificdrile si completdarilc
ulterioare;

“Legea nr50/1991 privind autorizared executdrii lucrdrilor de constructii. cu modificarile i
compleidrile ulterioare;

# coeq nr 31572004 privind dezvoltarea regionala in Romdnia, cu modificarile si completdrile
ilicrioare;

#[1.G. Nr28/2008 privind aprobarea continutului-cadru al documentatiei 1ehnico-economice
aferente investifiilor publice, precum si astructurii si metodologiei de elaborare a devizului gencral
pentru obiective de investifii si lucrdri de infervenfii. cu modificarile si completarile wlierioare:

I G nr 375972007 privind regulile de eligibilitate a cheltuielilor efectuate in cadrul operatiunilor
Jinanjate prin programele operafionale, cu modificarile $i complelarile ulterioure;

“Legea nr 55472004 a contenciosului administrativ. cu modificdrile i completarile w'icrioare:
“Legea nr. 54472001 privind liberul acces la informatiile de interes public. cu modificarile
completérile ultcrioare:

“0.G. N 11971999 privind controlul intern si controlul finunciar preventiv, cu modificarile si
completéirile ulterioare,

“Legea nr32/2003 privind transparenfa decizionald in administratia publicd. cu modificarile ;i
compleiarile wlierioare;

“O.G i 2772002 privind reglementarea aciivitatii de solutionare a petitiilor:

*[otararile Consiliufui Local al comunei Nicolae Balcescu;

In temeiul prevederilor art. 154 alin. (2) si alin. (3), art. 155 alin. (1) lit. d) 5i alin. (5) lit. ¢) si

ale art. 196 alin. (1) lit. b) din OG nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

DISPUN :

Art.1 Se aproba Regulamentul de Organizare si Functionare a Aparatului de speciaiilcte ¢
Primarutui Comunei Nicolae Balcescu , judetul Calarasi care este prevazut in ANEXA core face
paric integranta din prezenta dispozilie .

Art.2 Prezentul regulament va fi adus la cunostinta salariatilor din Aparatul de speciulitaie o
Primarului comunei Nicolae Balcescu prin afisare la sediul Primariei Nicolae Balcescu

Art.3 Prezenta dispozitie se comunicd, prin intermediul secretarului general comunei, persoanelor
mentionate la art. 2, Prefectului Judejului Calarasi §i se aduce la cunostinid publicd prin depunere
la Monitorul Oficial al Comunei Nicolae Balcescu precum §i prin publicarea pe pagina oficiala a
Primariei Nicolae Balcescu, judetul Calarasi

NR.126 CONTRASEMNEAZA
EMISA LA COMUNA SECRETAR GENERAL
NICOLAE BALCESCU ECATERINA VOICU

ASTAZI 14.11.2019

/



ANEXA
LA DISPOZITIA NR.126 DIN 14.11.2019.

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI NICOLAE BALCESCU

CAPITOLULI
BAZALEGALA DE ORGANIZARE ST FUNCTIONARE

Art. 1- (1) Primaria Comunci Nicolae Balcesew, judetul Calarasi este organizata si
Jfunctioneaza potrivit prevederilor Codului administrativ si in conformitate cu hotararile Consililii
Local Nicolae Balcescu privind aprobarea organigramei, a numarului de posturi si « statului J.
Junctii ale aparatului de specialitate al primarului.

(2) Activitatea primdrici este reglementatd de urmdioarele acte normetive:

S QUG nr 577201 9-privind Codul Administrativ. publicatd in Monitorul Oficial nr. 335 din 5 inlic
J09 %,

“Leeea nr 5372003 - Codul Muncii, cu modificdirile si completarile ulterioare;

‘Leaca nr: 27372006 privind finantele publice. cu modificarile si completdrile ulterioare,

*Legea nr. 2272015 privind Codul fiscal, cu modificarile si completdrile ulterioare:

*Legea nr. 11971996 cu privire la actele de stare civild. cu modificdrile si completdrile nlteriou e,
*Legea nr. 292/2011 a asistentei sociale, cu modificarile si completdrile ulterioare;

“Legeg nr 272/2004 privind protectia si promovarea dreplurilor copilului, cu modificarile si
completdarile ulicrioare;

“Legea nr 1772000 privind asistenfa sociald a persoanelor varsinice, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Legew nr 448/2006 privind protectia si proniovarea drepiurilor persounelor cu handicap, cu
moditicdrile si completdrile ulferioare:

“Legea nr 416/2001 privind venitul minim garantat, asistenfu. cu modificarile si completarile
ulterioare;

*Logea nr 148/2005 privind sustinered familiei in vederea cresierii copilului, cu modificdrilc 5i
completdrile ulterioarc,

*Legea nr: 277/2010 privind alocatia de susfinere a familiel si alocafia de sustinere pentru fumilic
monoparentald. cu modificarile si completdrile ulterioare;

Legea nr 2872009 privind Codul civil, cu modificdarile si completarile ulterioare:

*[caea nrn273/2004 privind procedura adopfiilor, cu modificdrile si completdrile ulterioare;
“Legea nr. 487/2002 «a sandgtdrii mintale si a protectiei persoanelor cu tulburdri psihice, cu
modificarile si completarile ulterioare;

*Legea nr. 821991 a contabilitgrii. cu modificdrile si completarile ulierioure:

“Legea nr 5172006 a serviciilor comunitare de wtilitari publice, cu modificarile si completdrile
ulteriouare;

“Legea nr. 24772005 privind reforma in domeniile proprietdatii §i justiiel, precum i vnele masuri



adiacente. cu modificdrile si completdrile ulterioare;

“Legea nr 8199 1a fondului fimciar, cu modificdrile si completdrile ulierioare;

*Legea nr7/1996 a cadastrului §i a publicitdtii imobiliare, cu modificarile si complelerile
ulierioare;

*Legea ni: 16572015 privind mdasurile pentru finalizarea procesului de vestituire, in naturd sa {rrin
cchivalent, u imobilelor preluate tn mod abuziv in perioada regimului comunist in Romdnia. ci
modificarile si completitrile ulierioare;

*Legea ne 172000 pentru reconstituirea dreptului de proprictate asupra terenurilor agricole si celor
Jorestiere, solicitate potrivil prevederilor Legii fondului funciar nr 1871991 siale Legii nr.
1691997, cu modificdrile si completcrile ulterioare:

Legea nr 1072001 privind regimul juridic al unor imobile preluat Jn mod abuziy :Jn perioada ¢

martic 1945 — 22 decembrie 1986. cu modificarile si completarile ulterioare:

“O.GoNE2872008 privind registrul agricol, cu modificarile si completarile ulierioare:

“Legea nr 35072001 privind amenajarea teritoriului si urbanismudui, cu modificarile si complctaril.
ulrerioare,

“Legea nr 30/1991 privind autorizarea executdrii lucrdrilor de constr uctii, cu modificarile si
compleidrile ulterioare:

“Legea nr 31572004 privind dezvoltarea regionalét in Romdnia. cu modificdrile §i completarilc
wlicrioare,

.G Nr2872008 privind aprobarea continutului-cadru al documentatiei tebnico-economice
afcrente investifiilor publice. precum si a structurii si metodologiei de elaborare a devizului general
pentru obiective de investifii §i hicrari de interventii, cu modificdrile si completarile ulieriowrc:

*H.G. nr:3759/2007 privind regulile de eligibilitate a cheltuiclilor efectuate in cadrul operaliviilor
Jinantate prin programele operationale. cu modificarile si ¢ ompletdrile ulterioare;

Legea nr 35472004 a contenciosului administrativ, cu modificarile si completarile ultcrioare.
*Legea nr544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile s
completdrile ulterioare:

“O.GNEIT9/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv. cu modificarile <i
completdrile wlicrioare;

*Legea nr52/2003 pm ind transparenfa decizionald in administratia publicd, cu modificdarile si
completarile ulterioare,

*O.G nr27/2002 prnn’d reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;

*Holdrarile Consiliului Local al comunei Nicolae Balcescu.

(3) Enumerareu de la alin. (2 nu este limitarivd. aceasta completandu-se cu alte acte normaii e
care confin reglementdri cu privire la atribufii date in sarcina autoritdtilor publice locale.

(-4} Sediul Primeriei este in Comuna Nicolae Balcescu, sat Nicolae Balcescu, strada Principele
Mihai , nr.37A4, judetul Calarasi

CAPITOLUL If
DISPOZITII GENERALE

Art.2— (1) Primarul este auloritatea executivd o adminisiratiei publice prin care s

realizeazd autonomia locald in comuna.
(2) Primarud asigurd respectarea drepturilor si libertdtilor fimdamentale ale cetdtenilor o
prevederilor Constitutiel si ale legilor tdrii, ale decretelor Presedintelui Romdniei. ale hotdirdrilor
Cuvernului, ale actelor emise de ministere si alte autoritat; ale administratiei publice centrule. ale
hotdrarilor Consiliului Judetean si asigurd executarea hotdrdrilor Consiliviui local,
(3) Primarul functioneazd ca autoritate administrativa autonomd si re=olvd treburile publice din

comma, in conditiile preveacute de lege.
(4) Staturul juridic al primarului cuprinde si calitatea de reprezentant al starului in comuna. Cu



ature, ol are nu numai calitatea de demnitar ales, ci si pe aceea de sef al administratiei publice
locale aflat “in serviciul acesteia”.
(5) Atributiile ce revin primarului. sunt stabilite de lege sau incredintate de cdtre Consiliul local.
Acestea sunt:
— excreild functia de ordonator principal de credite.
— numesic si elibereazd din functie personalul din aparatul de specialitate al primarului. cu
exceptia sceretarului gencral.

controlea=d uctivitarca personalului din aparatul de specialitate al primarului si al serviciilor
publice de deservire.
(6) Atributiile ce revin primarului, potrivit legii, si a hotararilor Consiliului locdd. pot ji deleguic,
conform legii. Primarul ramdne competent sd exercite oricdnd und sau alta dintre atribuiiil>
delesate, actele sale efectuare in legdturd cu atributiile delegate flind itru totul valabile. Priir
exercitarea acelorasi avibutii, primarul poate delega una sau mai mulie persoane, fard ca in
ceeasta sitnatie sa fie vorba de conflict pozitiv de competentd.
(7) Primarul constaid incalcedrile legii si adoptd mdsurile legale pentru inldturarea aeestora sai,
dupd cuz, sesizeazd orgunele competente.
(8) Primarul. in exercitarea atributiilor sale, emite dispozitii cu caracter normativ sau individual.
Acestea devin executorii dupd ce sunt aduse la cunostinta publica sau dupd ce au fost comunicate
persoanelor intercsate.
(9) In exercitarca fitnetict, primarul este ocrotit de lege.

Art.3— (1) Viceprimarul este ales de Consiliul local.

(2) Vieeprimarul exercitd atributii delegate de cdtre primar. prin dispozitia acestuia.
(3)Viceprimarul infocmeste si semneazd aetele pe care le presupune executarea atributici delegate.

Art.4 - (1) Secretarul general al comunci Nicolae Balcescu este functionar public cu
tfunctie publica de conducere, este subordonat primarului. se bucurd de stabilitate in functie si
indeplineste atributiile stabilite de lege si cele incredintate de cdatre Consiliul Local sau de cdire
PFEG
(2) Secretarul general al comunei isi destisoard activitatea in condiiiile legii.

Art.5- (1) Apararul de specialitate al primarului esie structura organizatoricd stubilitd pri;.
orgunigrama yi statul de funciii. aprobate conform legii, care duce la indeplinire sarcinile
si-atribugiile locale prevazute de legi ordonante, hotdrdri ale guvernului, ordine ale conduciiorilor
administrariei publice centrale. hotardri ale Consiliului local si dispozifii ale primarul i,

(2) Structura acestuia si numdrul de personal este, in concorduantd cu specificul institutiel, in linil«
mifloacelor financiare de care dispune si cu respectarea dispozititlor legale.

Art.6- Aparatul de specialitate al primarului cuprinde doua categorii de perscnal dupd crom
UFICUZA.!
(1) functionari publici cdrora le sunt aplicabile dispozitiile OUG nr.57/2019-Codul administrativ
completate cu prevederile legislatici muncii;
(2) personal angajat cu contract individual de muncd, cdruia Ti sunt aplicabile exclusiv prevedcrile
leoislatici muncil,
(3)4Ambelor categorii de personal din aparatul de specialitare al Primarului, li se vor aplica I mod
corespunzdtor. dispozitiile prezeniului regulament;

Art. 7- (1) Pentru indeplinirea atributiilor stabilite. serviciile de soccialitate colaboreazd cu
serviciile publice descentralizate ale ministerclor si ale celorlalte organe centrale orgunizaic lu
nivel judefean.

2) In vederea rezolvirii operative si oportune « sarcinilor ce le revin, compartimentele aparaiulii
de specialitate al primarului colaboreazd atdt intre ele. cdr si cu celelalte societdi, institufii ~au
servicii din subordinea Consiliului local.

Art.8- Regimul general al raporaurilor juridice dintre functionarii publici si Primaria
comunci Nicolae Balcescu este reglementat de OUG ni57/2019-Codul administrativ:



CAPITOLUL IIl
TIPURI DE RELATII FUNCTIONALE

Art. 9— Principalele tipuri de relatii functionale si modul de stabilive al acesiora se prezinta
astiel:
- Relatii de autoritate ierarhice
a) subordonarea viceprimarului si a secretarului gencral al comunei faja de primar:
by subordonarca compartimentelor si a personalului de executie, fufd de primar, vicenrimar i faja
de secretarul general ol comunei. in limirele competentelor stabilite de legislatia in vigoare, .
dispozifiile primarului §i de structura organizatoricd,
- Relatii de cooperare:
a) se stabilesc intre compartimentele din structura organizatoricd a Primdriei comunei Nicolac
Bulcescu sau intre acestea si compartimentele corespondente din subordinea Consilinlii Local
Nicolue Balcescu;
b) se stabilesc fntre compartimentele din structura orgunizatoricd a Primdriei comunei Nicolae
Balcescu si compartimentele similareale celorlaltor structurt ale administratiei centrale sau locale
din 1ard sau straindtate tn limitele atribufiilor compartimentului sau a competentelor acordatc priv
dispozitie a Primarului sau hotdrdre a Consiliului Local Nicolae Bulcescu.
- Reluatii de reprezentare :
In limitele legislatiei in vigoare si « mandatului acordat de Primarul comunei Nicolae
Balcescu,prin dispozitie, Secretarului general, Viceprimarului sau personalului compartimenicior
din structura organizatorica a Primariei Nicolae Balcescu, in relatiile cu celelalte structuri el
administratici centrale sau locale, organisme, O.N.G.-uri, ete., din fard sau strdindtcte:
Functionarii publici care reprezintd autoritatea say institufia publicd in cadrul unor orgarnizalil
internationale , instituii de fnvdidmant, conferinfe, seminarii si alfe activitdfi cu caracter
international au obligagia sa promoveze o imagine favorabild primariei.

- Relatii de inspectie si control:
Se stabilesc tntre compartimentele cu atributii in inspectie sau personalului imputernici: prin

dispozitic a Primarului comunei Nicolae Balcescu sau care desfasoard activitdi supuse inspecyiei
si controlului, conform competengelor stabilite prin legi si alie acte normative in vigoaie.

CAPITOLUL IV 3
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 10— Structvra organizatoricd a aparatului de specialitate al Primarului, birourilor st
compartimentelor cuprinde:

% Compartiment contabilitate, taxe i impozite:

2. Compartiment stare civild si secrefarial:

A Compuartiment autorifate tutelard si asistentdd sociald

4. Compartiment registrul agricol;

& Compartiment cadastru si urbanism;

6. Compartiment pentru situafii de urgenid si profecfie civild
7. Compartiment cultura-biblioteca comunala.

CAPITOLULV
ATRIBUTII GENERALE

Art.11- Primarul este seful administrafiei publice locale a comunei Nicolae Balcescu i
al aparatului de specialitate, pe care il conduce §i controleazd conform atribufiilor prevazuic dc
QUG nr57/2019-Codul administrativ,



Art.12- (1) Viceprimarul este subordonat Primarului §i este inlocuitorul de drept al
acestuia. Primarul deleagd viceprimarului exercitarea atvibufiilor ce ii revin,

(2) Viceprimarul raspunde de modul de organizare a compartimentelor subordonute si de hini
desfasurare a activitdfilor si‘sau indeplinirea atribufiilor care au fost delegate prin Di spozijic
Primarului comunei Nicolae Balcescu

Art. 13- Secrerarul general indeplineste airibugiile prevézure de QUG nr57/2019-Codil
administrativ si stabilite prin dispozitii, hotavari sau alte legi ;

Atributii pe linie de arhiva:

*Preia dosarele de la compartimentele din cadrul Primariei Nicolae Balcescu;

*Tine evidenfa dosarelor inirate in depozit si a celor iesite pe baza registrului de evidentc
curentd;

*Anual, verificd si stabileste dosarele cu termen de pastrare expirat si in baza avizului
Directiei Judetene a Arhivelor, ia masuri de predare a acestora la unitatile de recuperare;

*Cerceteazd documentele din arhiva in vederea eliberarii de copii sau certificate
solicitantilor in vederea obtinerii unor drepturi ;

*Pune la dispozitie documente din arhivd pentru studiu pe bazd de semndturd si verifici
integritatea acestora la restituire;

*Organizeazd arhivarea si inventarierea pe termene de pastrare , conform Nomenclatorului
arhivistic a documentelor create la nivelul compartimentului;

*Asigurd prin conducerea primariei dotarea depozitului de arhiva cu: rafturi , mobilier,
mijloace PSI;

*Pune la dispozifia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu ocazia
controalelor efectuate;

*In baza hotdrdrii comisiei de selectionare a documentelor in arhiva, materializat in
procesul verbal intocmit si aprobat de conducerea unitdtii predd la Directia Judeteana a Arhivelor
Nationale spre pdstare documentele stabilite;

*Colaboreazd cu toate compartimentele din cadrul primériei pentru indeplinirea
atributiilor,

*drhiveazd documentele aflate in evidenta compartimentului.

Atributii pe linie de resurse umane:

*[ntocmeste structura organizatoricd detaliatd a primdriei 5i statul de functii si la supune
spre aprobare primarului si consiliului local;

*Urmareste si asigurd aplicarea corectd a reglementdrilor legale in vigoare referitoare la
incadrarea, salarizarea si promovarea personalului din aparatul propriu al primdriei;

*Pune in aplicare actele normative in vigoare cu privire la salariile personalului
contractual si ale functionarilor publice;

*Elaboreazd documentatia privind cheltuielile cu salariile aferente aparatului propriu si o
transmite la Biroul contabilitate, taxe §i impozite pentru fundamentarea proiectului pentru bugetul
de venituri si cheltuieli;

*Elaboreazd documentatia pentru avizarea de cditre Agentia Nationald a F. unctionarilor
Publici, a functiilor publice de conducere si de executie utilizate in cadrul primdriei;

*Elaboreazd Planul de ocupare a functiilor publice pentru primdrie si il transmite Agentiei
Nationald a Functionarilor Publici pentru avizare apoi se aprobd de cdtre Consiliul Local:

*Asigurd organizarea concursurilor, elaborarea documentatiilor pentru obtinerea avizelor
prevdzute de reglemenidrile legale in vigoare si urmdreste ocuparea posturilor vacante pentru
aparatul propriu al primdriei;

*Asigurd secretariatul comisiilor de concurs i al comisiilor de solufionare a contestatiilor
penru concursurile organizate in vederea recrutdrii sau promovdrii personalului primdriei:

*Elaboreazd proiecte de dispozifii privind numirea/eliberarea, modificarea sau suspendarea
raporturilor de serviciw/muncd, sanctionarea pentru personalul din aparatul propriu al primarului;



*Comunicd Ageniei Nationale a Functionarilor Publici, in termen de 10 zile lucrdtoare,
orice modificare intervenitd in situatia functionarilor publici;

*Elaboreazd contractele individuale de muncd pentru personalul contractual. inclusiv
pentru asistentii personali ai persoanelor cu handicap grav si le modificd prin acte aditionale, in
conditiile legii, de cdte ori este cazul;

*Elaboreazd proiectele de dispozitii privind constituirea comisiilor de concurs sia
comisiilor de solutionare a contestaiilor de cite ori se organizeazd concursuri pentru ocuparea
posturilor vacante in cadrul aparatului de specialitate al primarului;

*Asigurd intocmirea, completarea permanentd, péstrarea si evidenta dosarelor profesionale
§i personale ale functionarilor publici din aparatul propriu al primdriei:

*Elibereazd adeverinfe sau alte documente previzute de reglementdrile legale la solicitarea
salariatilor sau a altor persoane fizice sau juridice indreptdfite;

*Coordoneazd activitatea de elaborare afiselor postului pentru toate funcfiile cuprinse in
statul de functii, conformitate cu atribuiile stabilite prin Regulamentul de Organizare si
Functionare;

*Coordoneazd activitatea de elaborare a rapoartelor de evaluare a performantelor
profesionale individuale pentru functionarii publici si personalul contractual din cadrul primdriei
si centralizeazd calificativele acordate;

*Asigurd organizarea perioadei de stagiu pentru Junctionarii publici si personalul
contractual si definitivarea acestora la incheierea stagiului;

*Intocmeste si actualizeaz permanent documentatia privind vechimea in muncd a
salariafilor institufiei §i acordd, in conformitate cu prevederile legale in vigoare, drepturile ce
decurg din acestea;

*Elaboreazd documentatia privind programarea concediilor de odihnd pentru salariafii
primdriei, o supune aprobdrii primarului si urmdreste modul de efectuare sau reprogramare a
acestor concedii;

*Intocmeste anual planul de Jormare profesionald a personalului i urmdreste modul de
realizare a a cestuia;

*Primeste si line evidenta declaratiilor de avere si de interese pentru functionarii publici
care ocupd functii publice de conducere si de executie din cadrul primdriei si asigurd afisarea lor
pe pagina de internet a institufiei;

*Elaboreazd proiectul de regulament intern pe care il Supune spre aprobare primarului,
dupd consultarea compartimentelor din structura organizatoricd,

*Asigurd rezolvarea corespondentei repartizatd;

*Actualizeazd Registrul Electronic de Evidentd a Salariatilor din cadrul Primdriei Biroul
contabilitate, taxe si impozite - REVISAL

*Intocmeste situafii catre AN EP. cu privire la cariera functionarilor publici:

*Colaboreazd cu toate compartimentele din cadrul primdriei pentru indeplinirea
atributiilor,

*Arhiveazd documentele aflate in evidenta compartimentului.

Art.14- (1) Compartimentele coluboreu=ii permaneni in vederea indeplinirii la iermen «i de
calitare a atribufiilor ce intrd in compelenia lor. precum si a altor sarcini primite din partea
conducerii institutiei.

(2) Munca prestatd de personalul aparatului de specialitate al Primarului, presupune cu necesitate
un grad de organizare si discipling. Aceustd organizare si stabilire o regulilor de discipling sunt in
competenta primarului si se concretizeazd prin Reculamentul intern . precum si alte regulamene,
dupd caz.



CAPITOLUL vI
ATRIBUTII SPECIFICE

COMPARTIMENTUL CONTABILITATE, TAXE SI IMPOZITE

Art.17- Compartimentul contabilitate si_taxe si impogite se subordoneazi direct Primaruiui si
are urmdtoarele atributii:

Atributii pe linie de contabilitate:

*Organizedzd si conduce evidenta contabild privind veniturile si cheltuielile prevazufe in bugctul
local din mijloace autofinantate si din alte fonduri:

*Elaboreaza proiectul de buget consolidat al UAT si programul de investitii publice.
© kxereitd controlul financiar preventiv,

*ntocmesie proiectul de hotarare privind aprobarea bugenidui initial al Comunei N. Bolcesou
*Operareaza amendamentele la proicetul de hotarare si intocmeste materialul final;

“Intoemeste proiecicle de hotardre privind rectificarea bugetuhii Comunei N. Balcescu:
“Elaboreazd rapoartele de specialitate necesare inifierii proiectelor de hotardri st a dispozitiilor
emise de primar ce fac obiectul domeniului de activitate a serviciului financiar contabil in
coformitatc cu prevederile OUG nr57/2019-Codul administrativ si a Regulamentulu; de orgavizare
st fimcetionare a Consilivlui Local N. Balcescu;

“Intocmesic documentatia privind aprobarea defaledrii pe trimestre a bugetului initial si o
bugcetelor rectificate,

“Ltectueazd comunicdrile de buget pentru toti ordonatorii de credite ai bugetului aprobat;
“Intocmeste programul amial de investitii, respectiv lista obiectivelor si a dotarilor Lrin
centralizarea propuncerilor facute de compartimentele functionale;

“izeaza prograumd anval al achizitiilor publice inainte de a fi aprobat de primar;

“sigurd deschiderea finantdrii pentru obiectivele de investitii aprobate;

trace propuneri privind virdrile de credite bugetare . modificdrile de alocatii trimestriale si le
supunc spic aprobare organclor de drept:

Intocmeste fundamentarea bugetului de cheltuieli pentru wrmatorul an. privind cheliuielile d.
materiale si investitii, pe baza planului de achizitii primit de la
Achizitii Publice si fundamentarile bugetului de cheltuieli pentiu wrmatorul an privind cheltuiclile
de personal si alte cheltuieli;

Repartizeazd credite bugetare ordonatorilor tertiari in conformitate cu aprobdrile conducorii:
“rmdreste zilnic la trezorerie disponibilitatile banesti in functie de care se stabilese prioviiotile de
plata,

“Emite notele contabile conform centralizatorului de salarii si documentelor de platd a saloriilor
co suni tnregistrate in programud de contabilitate;

“ntocmeste documente de plaid si efectueaza pladi prin OP sau numerar:

“Primeyte si verificd extrasele de cont emise de Trezorerie si banci ale cu documentele insotitoare
privind miscarea corectd §i exactitatea datelor inscrise in extrase cu cele din documerele
isotitoare;

“Coordoneuzd activitatea de inventariere si inregistreazd rezultatele inventarierii in Registri
inventar,

“Efectueaza pe baza dispozitiei de incasare, inregistriri in contabilitate;

*Calculeazd si inregisireazd in contabilitate pe cheltuicli in nota contabila, amortizarea
mifloacelor fixe;

“Lisieazd si arhiveaza notele contabile lunare si balanja de verificare lunard;

*Inchide conturile de venituri si cheltuicli, intocmeste Situatia financiard a Primarici . Balcescu
CU anexe;

*Intocmeste si depune Situatiile financiare centralizute asupra cxecutiei bugeiului general al
Unitatii administrativ teritoriale;



*Intocmeste proiectul de hotardre privind aprobarea Contului de executie al bugetului gencral
irimestrial s anmal;

"’fnrocme.}'fc* Si transmite darile de seamdd lunare:

“line evidensa analiticd o incasdrilor si pléitilor pentru investitii:

*Emite declavajiile privind contributiile datorate de angajaior si angajat catre bugetul de siat:
*Completeaza si elibereaza adeverinte de venit;

“Intocmeste constituivea de garanjii peatru personalul incadrat conform dispozifiilor logul ;
“Emite fisele fiscale privind impozitul pe venitul din salarii. le distribuie angajatilor si le
inainteaza, in format elecironic Administratici Finantelor Publice:

“Intocmeste si tine evidentele privind angajarea. lichidarea. ordonantareq si plata cheltielifor
preiudndu-le in programul de contabilitate cu efectuarca contfrolului financiar preventiv si
ordonatorului de credite;

“Primeste fucturile care se invegistreaza la Registratura primdriei si le transmite spre verificare si
monitorizare Responsabilului cu Achizitii Publice;

TAsigurd intocmirea, cireulatia si pdstrarea documentelor justificative care stou lu baza
inregistrdrilor in contabilitate:

‘Inregistreazd in contabilitate justificarea ordinelor de deplasare, consumului de carburanii ain
cadrul unitatii;

“Ferifica borderourile de justificare a timbrelor postale si face inregistrarea consumului iv
contabilitate;

*Ferificd borderourile destasurdioare ale agentului fiscal (cusier) §i fuce confiruntarea cu
chitantierul;

“Urmaresie permanent incadrarea pldtilor in prevederile bugetare trimestriale respectand
destinatiile fondurilor alocate in buget pe capitole , articole . aliniate;

“line evidenta contabild a datoriilor si debitorilor. « disponibilului din casd, trezoreric si huace. a
valorilor materialc;
¥l fectueazd verificarea acielor de casa predate de casier si tnopinal casieria unitafi.,

fFerificd. sicmpileazdi si tine evidenia formularelor cu regim special;

:'ﬁire,gf,;’n'fucrzz? date in sistemul national FOREXEBUC:

“Intocmeste documentafiile pentru alocarile de fonduri conform OUG 2872013:

*Incuseazd de la Trezorcria Lehliu Gara numerarul necesar §i efectueazd platile in numerar,
*Completeazd si predd zilnic registrul de casd:

“Intocmeste si prezintd rapoarte referitoare la activitatea compartimentului:

“Aduce lu cunosiinta primarului de indatc eveniualele disfunctionalitali constatate pentru o
imhunatati aciivitaiea in Primarie | rdmdndnd rispuzator de neinformared la limp a
disfimctionalitdtilor;

“erifica derularea jinanciard a angajamentelor legale pentru utilitati curente;

“Urmdreste executia bugetului local. asigurarea finaniéirii cheltielilor curente in limita crediielor
bugetare si destinayiei stabilite, tncadrarea in echilibrul prevdazul de lege;

“hfeetweazd plagi in limita creditelor bugetare repartizate cu aceasti destinatie lu nivel de cupitol
de cheliwieli, a mijloacelor alocate din bugetul local si din alte fonduri pe baza documentelor
Justificative intocmite de compartimentele de specialitate in conformitate cu dispoziliile legale;
*Intocmeste lucrarile de raportare zilnicd si periodice (lunar. vimestridle. anuale) cu privire lu
execufia bugetului Primdriei comunei N. Balcescu i
Tine evidenta si vrmdreste decontdrile pe articole bugetare, pe subcapitole si capitole bugciar: si
pe surse de finunfure avdandu-se in vedere ca sursele previzute in liste reprezintd limite mexim: ce
nu pot fi depdsite, dupd ce acestea au fost angajate, lichidate si ordonantate:

‘Colaboreazd cu toate compartimentele din cadrul primdriei pentru indeplinirea atribuiilor:
“Arhiveazd documentele aflate in evidenio compartimentului,



*Introduce date in programul de salarii pentru calculareq si efectuarea pldtii drepturilor béiesti
ale personalilui si persoanelor cu functii de demnitate publica, a retinerilor si poprivilor din
salarii, retinerea datoriilor cdtre stat aferente salariilor si intocmeste documentele necesare piiitii
aeestora:

*Intocmeste Monitorizarea cheltuielilor de personal pentru luna anterioard,

*Elaboreazd lucrdrile legate de stabilirea fondurilor destinate cheltuielilor de personal al
primdriei.

Atributii pe linie de impozite si taxe locale:

“Tine si urmareste evidenia nominald si centralizatd a debitelor si tncasdrilor ce se realizec=a Je
cdire UAT;

“line si completeazd registrul de rol unic in care se deschid pozilii de rol peniru fiecare persoand
fizied sau juridicd si in care se opereazd debitele restante, lista de insolventi, debitcle curcare,
majordrile de inidrziere calculate pentru neplata la termen a impozitelor si taxelor, precum <i
pldiile neefectuate de contribuabili numerar sau prin ordin de platd,

“Intocmeste registrul pentru evidenta separatd a insolvabilititilor:

*Caleuleazd martricola: impozit pe cladiri, impozil teren si laxe mijloace de transport conform
hotdrdrii Consilinlui Local N. Balcescu . atdt lu persoane fizice cdt §i lu persoanele juridice si
emite borderourile de debite;

Inscric mijloacele de transport atdt la persoanc fizice cdr si juridice §i le debitea=d, radiaza Jin
evidenele fiscale pe baza documentelor justificative, conform legii;

“Intocmeste borderouri debite pentru amenzi. cheltieli de judecatd, taxe succesiuni, precun: xi alte
taxe siemite confirmdri de debite;

*ffzfocmc,yz: Situctia de inchidere de Tund si trimestruy pe surse de venit;

‘J}zmc’mcs‘rc mstiinjdrile de platd pentru persoane fizice si juridice precum st actele necesare
aplicarii masurilor de execuiare silitd (somafii, nota de constature);

“Intocmeste documentele necesare efectdrii compensdrilor si restituirilor, pe care le supune vi-ci
controlului financiar preventiv si aprobdrii Privarului:

“Intocmeste documentatiile privind debitorii insolvabill, inregistrdnd ulterior in evidentele
contabilc scparate si verificand periodic starea de insolvabilitate g contribuabililor in cauzd:
*[nstiinteuzd contribuahilii cu privire la situatia lor fiscald;

“ntocmeste certificare fiscale cu situatia impozitelor si taxelor localei, la cererea contribuabilului,
conform prevederilor legale;

‘Periodic realizeaza punctajul ev agentii economici din leritoriu, ocazie cu care verificd
exdactitateq datelor din declarafiile de impunere depuse de acesta:

“Elaboreaza rapoarte de specialitate necesare initierii proiectelor de hotarari si a dispozifiilor
emise de primar ce fac obiectul de activitate a compartimentului taye si impozite, in conformitaic ci
prevederile QUG nr37/2019-Codud administratiyv; §i a Regulamentului de Organizare si
Functionare a Consiliuhi Local ;

*Intocmeste documentatia de rezolvare legali a obiectiunilor si contestatiilor formulate de cinre
persoanele interesate impotriva actelor de impunerc a impozitelor si taxelor locale, majordrilor de
intdrziere sau penalitdiilor:

*utocmesie documentalii pentry inlesniri la platd:

“Emite chitante cu sumele incasate:

“Se ocupd de incasarea taxelor stabilite prin hotdrarile Consiliului local,

“Efectueazd depunerile realizate din incaséri la Trezoreria Lehliu Gara conform prevederilor
legale;

“Efectueazd urmdrirea silitd o taxelor neachitate la fermen:

“Inscric zilnic in borderoul desfasurdior sumele incasate pe surse;

*Ridica de la Trezoreria Lehliu Gara extrasele de cont si celelalte adrese sosite prin posta
lrezorerici;



*Calculeaza majordrile de Intdrziere $i actualizeq=ci cy rata inflatiei debitele rezuliaie dip
contraciele de tnchiriere i procedeazd la fncasarea acestora:

*Periodic se deplaseuzd in 1eyen pentru a incasa impozitele si iuxele de la conlribuahili;
*fnmc:mayfe ruporidrea pe linie de taxe ST impozite;

‘Efectuead inspectii fiscale pentru verificared exaclitdiii dateloy mscrise in declaratiile de
impuncre;

“Coluboreazdi cu toate compartimentele din cadrul primdriei pentru indeplinirea atribintiilor:
*Arhiveuzd documentele aflare in evidenta compartimentufii,

Atributii privind urmdiriveq veniturilor §i executirii silite-
“Orgonizeaza si destasoard uctivitatea de execurare siliig a persoanclor juridice $1fizice n veuorey
recuperdrii ereanyelor bugetare:

*Intocmeste dosare pentru debitcle primite spre execuare Silitg de lu alre Orgune si instityyii
abilitute de lege sa aplice amenzi St respectd prevederife legale privind primireq ST Cconfirmauren
titlurilor executorii primite:

“Asigurd ncasared creantelor bugetare in termenul de prescriptie prin aplicared tutioy masvrilor
legale si propune ordonatorului de credite luarea mésurilor legale cu privire Iy creaniele prese, ise
din vina personalului propriu,

“Colaboreazd pentry fecuperared creantelor de orice fol aflate in evidentd, cu organcle abilitar
pentri luarea mésurilor o identificare, siabilire o veniturilor proprii si aplicarea mésurilor .
executare sifitd in vederey recuperarii debitelor din evidenta,

“Urmdresic permanent Situatia incasdrii debirelor primite spre urmdrire, verificd Sjuce propuneri
privind declararea stirii de insolvabilitare pentri acestia in cadvul termenulyi de presceripiic ot si
in afara termenuldui de prescriptie:

“Solutioncazd cererile debitorilor prin care solicitg informayii referitoare aplicarea measarile - e
executare SUId si a modalitctii de stingere u creantelor bugetare efectuate de apararid priniérie;:
“Ferifica respeciarea conditiilor de infiintare « popririlor pe venituri realizate de debitori
vrindreste respectared ropririlor infiintute asupra terfilor popriti, precum si societdiilor baeae Sy
stabileste. dupa caz, alte measuri legale privind executareq acestora.

Solicita informatii de Iy lichidaiorii judiciari despre societdlile comerciale Care du Jnrut i
procedura de reorganizare judiciarda sau fulimenr. in vederea inscrierii creanielor in tabeliy
creditorilor;

“Colaborcazda cu togre compartimentele din cadvul primeriei pentru indeplinireq atribufiilor:
“drhiveazd documentele aflate in evidenta compartimentiului,

COMPARTIMENTUL STARE CJ VILA

Art. 19- Compartimentul stare civilit se subordoneazi direct Secretarului peneral Comuned
Nicolae Balcescu si are uimdatoarele atributii:

Atribultii privind starea civily:
"‘f.r'zfucmc;m, line evidentu si elibereq= certificarele de stare civile-
“nregisireuza aetele i faptele de stare civilg precum st menfiunile si modificdarile intervont, i
sratniud civil, in domiciliul sj resedintua persoanci. in conditiile legii:
"-"!:fz()cmc-’._s'le. completeaza si pasircea=c regisivele de stare civild, in conditiile legii;
“Thiocm. ste. completeaza, rectificd. iranserie, anuled=d sou reconstitnie aclele de srare civly
precunt st orice menfiuni ficure pe actele de stare civila, in condifiile legii:
“Se ingrijeste de recanstituivea prin copiere a registrelor de siare Civild pierdute sau diytrus - g cul
saut parfial dupd exemplarl existent, certificdand cxactitarey datelor inscrise:



“Elibereazii extrase de pe actele de stare civild;
*Primesic cereri si efectueasd mentiuni cu privire lu schimbarea mimelyi pe cal administraiiog si
transcrierea ceriificarelor de stare civilg procurate in strdindtate;
"anmcme.}'fe Situatiile statistice ce contin activitdtile destasurate hinar trimestrial si anual 71 ¢y
servichului public comunitar de evidenti o persoanelor:
“Inainteazd structurii de evidentd a persoanelor. pand lu data Jde 5 ale lunii urmdatoare inr. Lisdari
referitoare la: comunicarile nominale PenLru nascufii vii. cetdieni romani. ori cu privire lu
maodificarile intervenite in statutul civil al persoanelor in virsti de 0-14 ani, precum st actele oo
identitate ale persoanclor decedute ori declarayiile din care rezulli ci persoanele de zeduie iy o
avat acte de identitate,
“Intoc nesie buletine siatistice e nasiere, de casdatorie si de deces. in conformitate cu normele
Insiitutului National de Statisticd pe care le (rimite lunar Directici Judetene de Statisticd:
Yrarsmite Centrului Militar Calarasi . pdnd la dura de 5 o lunii urmdtoare inregisirdrii dee. salus,
liveetul militar squ adeverinta de recrutare « persounci supuse obligatiilor militare:
“Atribuic codul numeric personal, pe baza listelor de coduri rrecalculate. pe care le arhivagzc sile
pastreqze in conditii depline de securitare.
“Colaboreaza cu formatiunile de politie pentri identificarea wnor cadavre Sipersoare cu faniitare
HEeCUROSCUI:
Elibereazd dovezi de notificare a antoriatii tutelare in baza 11.G. 6912015
Jitocmesie documentatic primara privind cererile de deschidere a procedurii succesorale
“Elibereaza Anexa 24, privind sesizarea pentri deschiderea procedurii succesorale
‘Comimica compartimentului de evidenta electorald datele de identificare ale persoanclor pepyr
care s-u dispus punerea sub interdictic suu scoarereq de sub interdictic,
FActualizeaza listele electorale permanente cu radiereq persoanclor decedate in fermenud legal,
FAsisid persoanele vdrstnice la incheiereg actelor juridice de instrdinare. cu fitly OHCros s
gratit, « bunurilor ce-i apartin, in scopul intrefinerii s ingrifirii lor si verificd ori de cdire 2 este
nevoic, indeplinirea oblisatiilor co decurg din aciul incheiat:
Completeaza formularul 1 407 (parted B) pentru ceidieni romani care au domicilini! in Rowiciric Y
care isi desfasoard activitatea in alle state membyre ale Uniuni Europene,
“Intocmeste proiectele de dispozifii ale primarului referitouare la wrmdtoarcle sttuafii: litigiile Jintr
parinfi privind stabilirea numelui minoruini rezullat aldf din cdsdrorie céi st din aftra acesioie:
incuviinurea actelor de dispozitie in legdarturd cu hunurile minorului pecare urmeaza sa le finerneie
paringii in aumele minordi sau minorul. o incwviinjarea acestora:
“Colaboreaza cu toate compartimentcle din cadrul primariei pentru indeplinirea atvibutiilor

“Arhiveazd documeniele afiate in evidenta compartimentului,

Atributii pe linie de secretariat si relatii cu publicul:

“Lrimesie. prezinida pertru rezolufie. inregistreq=( st repartizeazd corespondenta in termel
prevazul de lege:

“Coordorieazd si urmdreste activitatea de solutionare a petitiilor conform O.G. 272002
*restioneazd orice activitate de informuare cu privire la anuniuri comunitare si de wiilitgte prblica:

Asigurd legdtura permanentd cu publicul:

YIsigura informarea publicd dircetd o cetdienilor conform Legii 5442001 :

Asigurd primirea i inregistrarea sesizarilor celdfenilorn. a solicitarilor reclamatiilor adresese
Primdriei si Consilinlui Local, distribuirea acesteia catre compartimeniele de speciclitate in
vederea solupiondrii in fermenele legale, tindnd asif] evidenja inirdrilor si iesivilor o
corespondentd la nivelud institutici:

“Lrmaresic circuitud corespondenyei SEprezintd trimesiria informari cu privive la stediul rezoivgrii
acestora;

Hsigurd informarea cetdtenilor cu privire la actole necesare eliberdrii documentelor solicig.e.
precum si cu privire la programul de audicafe si de lucru cu publicul:

*nforimeazd si indiumd publicul referitor lu atribuiile si competenia compartimentlor privigriei



dind informajii primere pentri diverse solicitgiri-
dsigura informareq publicului asupra metodologiei de hicry ¢ Primdriei ¢y Privive L fntocimieq
dosarelor de obfinere « autorizafiilor de fitnctionare, certificate de urbanism, QUIOFIZafii o
construire diverse si g locuintelor: probleme de fond funciar: audiente, ajutogre Socidle. ete:
Tipdreste si elihereazd formujare specifice ficeciryi compariiment din primgyie Sile disiribgg
cetdienilor, acordindu-te Sprijin pentru completare;

*Contribuie Iy promovarca imaginiy mstitugief in relutia cu cetdfeni;.

*Afiseazdd lu avizier ST posteazd pe site-y/ Primdriei diferirele comiumicdri de inferes.

*Asigurd expedicrea corespondentel create lu pively] p ‘imdriei Nicolee Baleescy, 4
‘Colaboreaza cu 1oq1e compartimentele din cadryl Primariel pentry mdeplinireq atribuliilor:
“drhiveazd documenyele aflate in evidenyu compartimentulu;,

COMPARTIMENTUL, 1UTORITATE TUTE LARA SIASISTE NTA SOCIA LA

Art.20- C Orpartiment in subordinea Secretarulyi general al Comune; Nicolue Byle 2S¢l Si
dre urmdatoarele arribh arii:

*Are rolul de identifica yi solutiona problemels sociale ale COMUnitafii, din domeniy proreeriog
copilului, familie;, persoancle singure, persoanelor vérsmice, persoancelor oy /i(mc/z'c:"'p, precuy si¢
OFICAror persoure aflate in nevoie. -

*ldentificd persoanels ST familiile cu rise socigl sai vilnerabilitate cqre so POL grupu pe
Hrindioarele grupe de prohleme-

~probleme psihosomatice nidlnite lq delicventi, persoune lipsite de anumite fucultcyi psipice U
Jizice, persoune oy fandicap, bditrani fére sustindgtori legali si ¢y capacitate reduse oo
avtoinirerinere, propieme psihice cu deteriorarey relatiilor sociale-
-probleme de relaii de muscd ce suny influentate de capdcitated de muneed Side evolutia holis
cronice dobandie de bolngy:
~rehleme sanitare i legdrrd cu ingrijirea bolnavilor cronici;

robleme economice i legditurd ey stluatia mareriale Prin prestatii SLSCFVICIT sociufe celor cary
devenr dependenti socigli-

“sicira eluborarca planurilor de cisisientéi socialg peniri preveniree i combeiereg Margingi=dr:,
sociale;

“Colaboreaze ¢ serviciile s c:u;??pai‘/mu,n.-‘c’f(;fifé/f'icffmzm’é dinn ceelyil Primérici Jursizorii o
SCIVICH sociale acreditali conform rrevederilor Jegale, Precunt Si cu servicijlos publice
descontralizate al- ministerelor si institutiilor care ay responsabilitdli in domeniyj asisientei
sociale:

*Oferd consilicre copiilor aflufi in dificultare, addtilor: linerilor; per;oanelor Yarsinice,
persocnielor ey dizabilitdti si alior Persoane ce pot prezenty diferite tulbuygri-

“Colaboreazeg e O Gurile i asociutiile in vedere tmplementdrii unor programe spceific,
asisten(er sociale,

“Litoemeste documentatia in vedereda interncrii i institutie de Up rezidentiol say Camin pesiiry
Persoanc vdarstnice,

“Yonitorizeazi persoanele sau fumiliile afiare in sitwatie de risc social s vilnerabiligg, -
“Informedzd SEintocmeste dr)cm;imla{m Peniru siabilivea unor MAasuri de Protectie spogii Perdry
copii aficli in dificultate ring, Fnarea intr-un centiy de 1up rezidengial, plasgmeny i fam i 1y, i,

1e., 7,

“Primeste cerers penira acordareq indemnizagioi de crestered copilidui:

Informeaza gi Intocuesie documentati pentri beneficiarii de alocatie de s, conforin Lesni
Lr0171993 privind alocatia de siur PERITH copii. cu modificdrile sicompletirile ylterp, re:



“Efectueaza anchete sociale solicitate de cditre DGASPC Calarasi si alte divectii din tard, peniru
copiii care au stabilita o mdsurd de protectie speciald in vederea mentinerii sau revocdrii acest ig:
*Efectueazd anchete sociale solicitate de citre DGASPC Calarasi la domiciliul persoanclor care
au copii in plasament conform Legii nr, 272/2004 privind protectia si promovarea dreprurilor
copilului;

“Lfectueazd anchete sociale la solicitared instanfelor judecdtoresti, politiei sau a altor institugii;
“Procedeazd la implementarea unor programe in cadrul comunitdtii locale, in colaborare cu
asociatiile si fundatiile care isi desfiasoard activitatea in domeniul social;

“Tine evidenta si monitorizeazd minorii aflafi in dificultate;

“Intocmeste dosarele persoanelor cu handicap in vederea obtinerii unor drepturi corform
legislatici in vigoare;

“line evidenta si controleaza activitatea asistentilor personali din refeanu de sprijin u persounclor
cit handicap conform Legii nr448/2006 privind protecfiu si promovarea drepturilor persoanelor cu
handicap,;

*ufectueazd anchete sociale la domiciliul persoanelor cu handicap,

Efectueazd anchete sociale in vederea angajarii asistentilor personali conform Legii nr 448 2006
"ﬁzfocme.,s‘fe documentatia pentru beneficiarii de alocatie de sustinere a familiei:

[}Jzocme.sze si transmite lunar situatiile statistice la AJPIS Calarasi;

“Intocmeste anchete sociale si acte doveditoare in vederea obtinerii unor drepturi pentru familie:
“leorda consitantd privind conditiile de acordare o ajutorului social conform Legii ni416:200)]
privind venitul minim garantat cu modificirile si completarile ulterioare:;

“Primeyte si verifica actele anexate la cererea de solicitare a ajutorvlui social:

‘Reactualizeazd permanent dosarele aflate in platd cu actele necesare:

‘Intocmeste listele cuprinzdnd persoancle apte de muncd in vederea efectudrii orelor de muncd in
Jolosul comunitdti, intocmeste i verificd pontdajele de prezentd:

"]?10(771(‘5‘1‘@ raportud statistic lunar si il transmite citre DAMPS, Calarasi;

“Solutioncaza petitiile primite si transmite raspunsuri petentilor. conform O.G. 27/2002;
“Elibereaza documente conform HG nr: 6832006 peniru completarea Normelor metodologice .
aplicarc a prevederilor Legii nr: 156/2000) privind protectiu cetdyenilor sirdini care lucrea=d in
strdinatate, aprobate prin HG nr 6842001 ;

*[nrocmeste si arhiveuzd dispozitiile de stabilire, modificare. suspendare reluare, incctare si
neacordare a ajutorului social, precum si fisele de calcyl:

“Intocmeste listel privind stabilivea beneficiarilor de ajutoare alimentare conform Holdrdrii
179920 Hprivind implementarea Programmlui ¢ Iperational Ajutorarea persoanelor defavorizate;
“Intocmirea documentaiiei in vederea acordirii sprijinului financiar pentru incdlzirea locuiniei
pentri beneficiarii de ajutor social, precum si pentru celelalte categorii de persoane:

*Intocmirea documentatiei necesare in vederea ucordarii ajutoarelor de urgenid, formd de sprijin
pentru familiile si persoanele aflate in extremd dificultate:

*Colaboreaza cu toute compartimentele din cadrul primdriei pentru indeplinirea atribufiilor;

“rhiveazd documentele aflate in evidenta compuartimentului.

COMPARTIMENTUL REGISTRUL AGRICOL

Art.22- Compartimentul registrul asricol se subordoneaza direct Secretarului senere! al
comunei Nicolue Balcescu si are urmiitoarele atribufii:
“Completeazd. tine la =i si centralizeaza datele in registrele agricole in format letric si elecironic:
“Pune in aplicare legile fondului funciar;
“Se preocupd de cunoustered temeinici a prevederilor legale . hotararilor si a celorlalie acie
normative pe linie de agriculfurd:




“Pariicipd la sedinfele comisici de jond funciar, intoemeste procesele verbale ale sedingelor «i
ransmit propunerile comisiei locale de fond funciar citre comisia judercandg de fond [imcio
‘i mod obligaroriu, la deschiderea dosarclor s¢ va intocmi de catre comisia tehnicd Ao pe dioc
Comisia Locald de Fond Funciar(CLEFF) Nicolue Balcescu, v raport privind istoricvl doseriloi ¢o
vy [i actualizal permanent st prezeniat in sedintele C.LF 1
Pune i executare hotérdrile CLEFF N Balcescu si CIFE Calarasi pentru aplicarea lecilor jondule,
Jfunciar ¢ modificdrile si completdrile ulterioare precum si hotdrdriie judecatoresti nrin precoa i
posesic si intocmivea titlurilor de proprictate provizorii:
“toemeste corespondenica cu solicitenyii de teren agricol in vederea completdrii dosa clor «u
documentele necesare; ) ;
Primesc, verifica si intocmese documentatia pentri oblinerea dreptului de propriciorc peniry
rereaud curte, conform art. 36 din Legea nr IN1991 ca nrimare a solicitcrii cetdifenilor;
Hntoemesie corespondenta cu solicitantii de ierein amvicol tn vederea compleidrii dosarelor ¢
Jocumienicle necesare;
“Elihercaza titlurile de proprieiate ciise in baza legilor fondulul funciar:
Intocmeste corespondenta cu solicitanii de teren aoricol in vederea completarii dosaolor cu
documentele necesare;
Participd lu consiatarile solicitate de producdiorii agricoli, in cazurile de stubilive a pocuioior
nrodise tnocaz de calamitare;
Actnalizeazd permanent evidenta tercnurilor agricole in fimcric de modificdrile surenite in codie
proprieidfilor:
Line evidenta planurilor parcelure si intocmesic registrel cadasiral al tevenurilor asricole:
Elibereazda adeveringe proprictarilor de teren agricol si proprictarilor de unimale:
fcctueasa verificdri pentru intocmirea si eliberarea atesiatelor de producdtor si ¢ carnetclar de
comercializare conform Legii ni 14572014,
deniificd in teren amplasamentele inserise in tithwile de proprietate:;
Ditocmeste anual halanta suprafetelor de teven agricol de pe raza comunei:
Snrecisireazd in re gistrul agricol conraciele de areandi:
Hnoemeste centralizatourele referitoare la numdarul gospodériilor populatici. terenrile din
rapriciate pe categorii de folosintd, suprajete cultivare si productia obrinud. efectivaole do ovmal
(din speciile: bovine, poreine, ovine, cabaline) si familiile de alhine. mijloaccle de irans por. i
masini agricole;
“Calaboreaza cu Divectia de Dezvoliare Rurald la actiuni de inventaricre o fonduli fimcion
cultwrilor vegetale, efectivelor de animale si a altor mijloace. tn cadrul unor recensaninee
venerale sare de sondaj,
Inventariaza st fine evidenfa suprafeielor de teren ce apartin domenivlui public si privat al
Connnei Nicolae Balcescu si a suprafcielor diin rezerva comisiei locule de fonf fumcia:
Llibereaza la cererea cetdienilor. contra cost, copii dupda: planuri parcelare. schije de play,
registre agricole si alte documente cu caracter public, cu specific agricol;
“nlocmeste ddri de seama statistice si vapouarte tehiico-operative asupra stadiilor ¢xisionte /i
realizarca productiei agricole:
Intocmesic rapoartele de specialitate in vederca elabordarii proieciclor de hotdrare aic Consiliud,
Locul specifice activitdtii compartimentului;
‘Puarticipun la cxpertize dispuse de caive instanja de judecatd in dosarele aflate pe rolul instaiyelor:
“Elibereaza adeverinte cu date din Registrul agricol. la soliciiare:
Solutioneazd corespondenia reprartizald:
“Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul primdrici pentrie indeplinirea atrbigiilo
“Arhiveu=a documentele aflate in evidenta compartimentului,



COMPARTIMENT SITUATII DE URGENTA SI PROTECTIE CIVILA

Art.23- Compartimentul situatii de urgenti si protectie civili
se subordoneazd direct viceprimarului comunei Nicolae Balcescu si are urmditoarele atributii:
“Identificarca si gestionarea tipurilor de riseuri generatoare de dezastre naturale §i rehnolugice de
po teritoriul comunei N. Balcescu ;
#(C ulegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor si informayiilor referitoare lu
proteciic civild:
*Informarca si pregdiirea preventivd a populatiei cu privire la pericolele la care esie expusd,
masurile de autoprotecfie ce trebuie indeplinite. mifloacele de protectic puse la dispeziiie,
obligatiile ce ii revin s7 modul de actiune pe timpul situatiei de urgentdi:
“Organizarea si asigurared stirii de operativitate §i a capacitatii de interventie optime a servieiulu,
pentru situalii de urgen(d si a celorlalie organisme specializate cu atribufii in domeniu;
*Instiingarea agentilor economici §i a/amzamz;mpm’a;ze: in situeii de protectie civila;
"Protectia populafiei, « bunurilor materiale, a valorilor culturale si arhivistice, precum si a
medindui impotriva efectelor dezastrelor si ale conflictelor armate;
“Asigurarca conditiilor de supravietuive a populajiei in situafii de urgenfci:
“Organizarea si execularea interventiei operative peniru reducerea pierderilor de vieyi omeneyii,
limitarca §i inldthwrarea efecrelor calamirdilor naturale si ale celorlalte situatii de protectic civila:
‘Constituirea rezervelor de resurse financiare si tehnico-materiale specifice;

Planificarea si conducerea activitdtilor de tntoemire, aprobare. actualizare, pasirare si de aplicare
« documentelor operative;

“Asigurd, verifica yi mengine in mod permanent siarea de functionare a punctului de comean i Y]
u’m‘w ‘a cu materialele necesare, potrivit ordinelor in vigoare,

Asigurd mdsurile mgtzni zuiorice, materialele si documentele necesare privind instiinarea yi
aducerca personalului de conducere la sediul Primdriei, in mod oportun in caz de dezestru, sav la
ordin;

“Conduce pregatirea personalului propriv si cel care incadreazd Compartimentul situafii de
urgentd si proleciie civild si asigurd verificarea acestora prin exercitii de alarmare, in vederoa
mentinerii SIQrii de operativitate;

“Organizeazd si conduce, prin Comitetul Local pentru Situafii de Urgentd. potrivit ordinelor sefulii
protectiel civile — in cazul de fatd Primarul comunei Nicolae Balcescu -actiunile formatiunilor dJe
protectie civila pentru tnldturare urmelor produse de un eventual dezasiruy:

“Elaboreuza si duce la indeplinire planurile privind activitdile de protectic civila anudle si luaare,
pregatirea Comitetului Local pentru Situafii de Urgentd si serviciului voluntar pentru situatii e
m-gcmd'

“Asigurd colauborarea cu Postul de Polifie Nicolae Balcescu pentru realizarea mdsurilor cuprinse
m documentele operative:

“Prezintd propuneri pentru introducered in planul de buget a fondurilor necesare pentru
inzestrarca formafiunilor de protectie civild:

*Purticipa obligatoriu la toate convocdrile, bilanjurile. analizele si la alte activitdfi condus e
esaloanele superioare,
*Pregdteste si prezinid sefului protecyiei civile informdri si rapoarte privind stadiul pregdtirii
_;ormfmzm.f/m de protectic civild,
“Tine evidentc, pdstrea=d si mdnuieste documentele secrcte conform legislatiei in vigoare;
Tntocmeste, actualizeazd si pune in aplicare plunul de mobilizare al comunei N.Balcescu

*Tine evidenta militard a salariapilor conform legislariei in vigoare;

"Colaboreazd cu toate compartimentele din cadrul primdriei pentru indeplinirea atribiqiilor:
‘Arhiveazd documentele aflate in evidenta compartimentiuhii.




COMPARTIMENTUL CADASTRU SI URBANISM

Art. 24- Compartimentul cadastry si urbanism se subordoneazi direct S ecrefarului generul 57
Ficeprimarului comunei Nicolae Balcescu si are urmdtoarele atrib ntii:

Atributii privind activitatea de  urbanism:
‘Gestioneazd Plamul Urbanistic General (PU.G.) al comunci Nicolae Balceseu;
Initia=d i propune spre aprobarea Consiliului Local proiecte de hotdrdri la nivel de ] lavivri
Urbanistice Zonale (PU.Z.) si Planuri Urbanistice de Detaliu(P U.D.) siraspunde de intocniiroa
acesiora;
Tdsigurd prezentarea si promovarea documeniayiilor urbanistice la nivel de Planuri Urbanistice
Zonule (PU.Z.) 5i Planuri Urbanistice de Detaliu(P U.D.);
“Se ingrijeste si raspunde de obtinerea avizlor pentru intocmirea si aprobarea PUG 5i PUD o
localitatii;
“Intocmeste avizele solicitate de Consiliyl Judetean pentru constructiile situate in extravilanul
COMURCI,
Purticipa la rezolvareq reclamatiilor si a sesizcdrilor persoanelor fizice sau juridice referitoure la
obicctul de activitate:
TPrimeste si verificd documentafia necesard eliberdrii certificatelor de urbanism, autorizalii de
construire si desfiinfare pentru intravilanul comunei:
“dsigurd legdnra cu serviciile ce au atributii in domeniul urbanismului sile sprijing in activirate:
*Intocmeste in baza aocumentatiilor de urbanism aprobate de organele competente, certificate de
urbanism si autorizatii de construire/desfiinare, conform competenielor. pentru toate Iucrarile. in
conformitate cu prevederile Legii nr:50/1991-republicarii:
“Urmdreste vespectarea disciplinei in constructii,
Urmdreste, gestioneaza si rispunde de investitiile contractare la nivelyl comunci N. Balcescr
ASsigurd pdastrarea si conservared in siguranid a copiilor dupd documeniele St informatiile co
constituie sistemul de cvidenta datelor urbane pe teritoriul administrativ al comunei-
“dentificd posibilitati si avanseazd propuneri peniry dezvoltarea urbanisticd a comei;
‘Realizeazd receptia la terminareq Si finalizavea lucrdrilor de construclir autorizate precum 1
regularizarea taxei de autori-atie de consiriire;
'fnfocme.;,fe si elibercazd certificate de nomenclaturd straduld si adres:
“Tutocmeste Si prezinid materiale si rapoarte referitoare la activitatea compartimeniulii:
‘Colaboreaza cu 1oate compartimentele din cadrul instituiei implicate in activitatea de urbanim.
*J}uocnu:_yw sttualii statistice lunare, trimestriale St anuale;
“l‘n[ocma,'s'ie referate/rapoarte de specialitate si colaboreazdl cu C ompartimentul juridic peniry
elaborarea proiectelor de dispozifie ale Primarului si hotdgrari ale Consiliului Local specifice
compartimentului;
“Face parte din comisia de negociere a tevenurilor concesionate precum si din comisia de
reconstitutre a dreptului de proprietate constinita in ba-a legilor fondului fimciar:
“Calculeaza si trimite pentru incasarea taxa de timbru de arhiteciurd pentru lucrdrile autorizoie;
“Intocmeste documentatia necesara de sfasurarii licitatiilor privind inchirierea St corcesionarcy
1erenurilor proprietatca Consiliului Local:
“Arhiveazd documentele compartimentului urbanism si amenajarc feritoriului:
*Oferd relatii publicubii cu privire la urbanism, amenajarea teritoriului st aplicabilitareq
legislatici in vigoare;
*Coluboreazd cu toate instinutiile locale, judetene st centrale pentri rezolvarea Situallilor caie apar
la un moment dat cu privire la urbanism si amenajareda teritoriului;
*Efectueazd activitdli de control privind HCL date pentru respectarea domeniubi privatl si public u
Consiliului Local si intocmeste procese verbale de constatare si sanctionare a contraventiilor




“Face propuneri pentru denumirea strazilor:

Rezolva corespondenta compartimentului wrbanisim §i.se va ocupa de transmiterea informatiiior
de interes caire cetdteni;

*ldentificd in teren si face propuneri de intrare in legulitate o imobilelor detinute fard acte o>
propriciate;

“Pustreazd sceretul de serviciu, profesional si asigurd confidentialitatea datelor si informatiilor
privind activitaica compartimentului:

“Colaboreaza cu toate compartimentele din cadyul primdriei pentru indeplinirea atribuyiilor:
“Arhiveazd documentele aflate in evidenta compurtimentului,

Atributii privind achizitiile publice:
*Iniocmeste planul ainial al achizifiilor publice in urma solicitarilor compartimeniclor din cadrul
primariel si prinarulii;
“Asigura organizareda procedurilor de achizitie publicd pentru bunuri. servicii si lucrari conform
leaii;
“‘Propunc primarului spre aprobare componenta comisiilor de evaluare o ofertelor ;
“Intocmeste documentatia de elaborare i prezentare a ofertei la procedurile de achizitii publice
organizate pe baza documentatiei primite de la compartimentele din cadrul Primarici comunei care
solicitd demararea acestora;
FAsigura intocmirea formalitdtilor de publicitate’comunicare pentru procedurile organizate i
trainsmiterea documentatici de elaborare si prezeniare u ofertei;
“Organizeazd si desfidsoard activitdli privind primirea. inregistrareq si pdstrarea ofertelor la
procedurile organizate,
“Intocmeste procesele verbale de deschidere a ofertelor. de anali=d side atribuire a contracteior de
achizitic publicd si clarificari lu proceduri:
“Comunicd catre ofertantii participanti rezultatele procedurilor de achizifie publicd;
“fr cgistreaza contestatiile si asigurd comunicarea acestory ctre minisicre, ofertantii impliceil in
procedird si comisia de analizd si solufionare  contestatiilor:
Asigurd transmiterea rezultatului analizei contestaliei hituror persoanelor si institutiiior
interesate:
Lsigurd restituirea garangiilor de participare la procedura de achizitie publicd;
“Incheie contracte de achizifie publicd cu cdstigdtorii procedurilor de achizitie orgaiizate pentru
bunuri, servicii si lucrdari si le transmite pentru urmdrire compartimentelor de speciuliiate si
compariimentelor beneficiare (solicitante); _
“hntvemeste rapouarte de achizifii publice la termenele stabilite prin acte normative sile transmit;
Gustioneazd bazele de date cu privire la procedurilor de achizitie publica organizate, care civrind
informatil cu privire la firmele participante si rezultatele procedurilor desfisurare;
*Intocmeste note de comandi pentri achizitiile directe:
“Are obligativitatea cunoasierii si aplicdrii legislatici in vigoare, specifice compartimientului Jv
uchizifii publice;
“Tine evidentu lucrdrilor repartizaie, ce vrmeazd a fi executate, cele in curs de executare si cel.
Sfinalizate:
“Orguanizeazd si raspunde de receptia obiectivelor de investitii. cu respectarea fnltocnai a
specificagiilor din proiect yi respectarea legilor in vigoare:
Asigurd din partea beneficiarului, pe parcursul execufiel lucrdrilor, controlul si verificareu fiuzclor
intermediare pentru ca la final, lucrarea sd corespundii clauzelor contractuale stabilite;
‘Intocmeste lista lucrarilor de ivestifii care urmeazd u fi continugie sau incepute, precim si
dotarile si utilajele propuse a fi achizitionate;
“Asigurd oblinerea in termen a acordurilor si avizelor care, conform contractului incheiat, cad in
sarcina beneficiarului;
*Asigurd in termen vtil studiile de fezabilitate si profectele tehnice privitoare lu obicetivele u caror
desfiasurare este aprobald prin lista de investifii:



*Urmdreste si avizeazd lucrérile efectiv exceutate, din punci de vedere calitativ si cantitativ:
“Procurd rechizitele niccesare bunei desfdsurdri a activitdtii Primdrici:

*ntoemeste si prezintd rapoarte referitoare la activitatea compartimentului;

“Intocmeste formulurele cdtre Directia Judeteand de Statisticd:

“Urmareste derularea contractelor de achizitie publica;

‘Colaboreaza cu roate compartimentele din cadrul primariei pentru indeplinirea atributiilor:
“Arhiveaza documentele aflate in evidenia compartimentului.

COMPARTIMENT CULTURA-BIBLIOTECA COMUNALA

Art.25- Compartimentul cultuva-biblioteca comunala se suhordoneazi direct
viceprimarului comunei Nicolae Balcescu si are urmditoarele atributii:

“Intocmeste si actualizeazd profeciul anual al activiidiilor culturale. educative. ce urmeazd a ji
realizate in anul in curs. cu stabilirea alocaiilor bugetare estimative:

tasigurd derularea activitdfilor in conformitate cu proieciul aprobat:

*se implicd. in calitate de partener, in organizared de expozitii, spectacole. concerte,
manifestdari sportive in perimetrul Comunei |

“Intocmeyte yi actualizeazd baze de date cu privire la patrimoniul cultural ol Comunzi,
ponderea minoriidfilor: a organizafiilor neguvernamentale si a culielor de pe raza Comunei,
*stabileste relutii de colaborare cu compartimentele specializate din Primaria Cominei
Nicolae Bulcescu pentru de=voltarea unor proiecte comune:

“promoveazd si desfasoara manifestari culturale si socio-educative. pentru pdstrarea §i
exprimared identitdii etnice, lingvistice si religioase a persoanelor apartindnd diferitelor
minoritafi;

“colaboreaza cu Inspectoratul Scolar al Judetului Calarasi si cu alte unirdayi de

invdaiamant, in vederea derularii unor activitdli comune care sd se incadreze in specificul
compartimentului (concursuri interscolare. simpozioane. spectacole);

“colaboreazd cu cluburile sporiive si cu cluburile copiilor. in vederea deruldrii unor
manifestdri sporiive (fntreceri. marsuri, Concursuri);

“coluboreazd cu muzee, biblioteci publice, universitdfi culturale, ansambluri

profesionisie de muzica si dansuri populare i alte institufii publice de culturd St aria in
vederea organizdrii de proiccte culturale:

Fnromoveazd imaginea institugiei prin realizarea de materiale informative (pliante,

revisie, dfise). pentru popularizarea manifesidrilor proprii si a initiativelor institufiei;
“Indeplineste si alte sarcini date de conducdtorul institutiei in legdturd cu obiectul si

natura aclivitdgii desfasurate;

“rdspunde de arhivarea tuturor actelor si documentelor: conform nomenclatorului

arfhivistic

*Lfectuarea statisticii de bibliotecd, ce include evidenta utilizatorilor a frecventei acestora si a
documenielor eliberate pentru lecturd;

*Intreprinde operatiuni de notificare a restanficrilor, recuperare fizicd sau valoricd
documentelor deteriorate sau pierdute de utilizatori si aplicarea de sanctivni peniru nerestitvirea lu
termen | in condifiile legii;

“Igienizarea spafiilor de hibliotecd si asigurarea conditiilor microclimatice de conservare o
colectiilor;

“Asigura egalitatea accesului la informatii si la documentele necesare informarii, educalici
permanentc si dezvoltdrii personalitdtii utilizatorilor. féird deosebire de statut social sau econonic,



vdrsid. sex, apartenenfd politicd. religie ori nationalitate:

*Organizeazd activitatea de lecturd si oferd servicii de documentare st informare comunitarc:
*Sustine si organizeazd alte tipuri de activildfi, ceremonii, simpozioane, mese rotunde, lansdri de
carie, expozifii de picturd, graficd. fotografie. etc;

CAPITOLUL VI
SISTEMUL DE CONTROL INTERN / MANAGERIAL

Art, 27. (1) Controlul intern managerial este definit ca repre=entdnd ansamblul formelo- de
control reprezentdnd ansemblul formelor de control exercitate la nivelul entitalii punlice, inclusiv
auditul intern, stabilite de conducere in concordanti cu obiectivele acesteia st cu reglementdril
legale, in vederca asigurdrii adminisirarii fondurilor publice in mod economic, eficicnt i eficuce.
Aceuasta include de asemenea structurile organizatorice, metodele §i procedurile.

(2) Sistemul de control intern/managerial al UAT COMUNA NICOLAE BALCESCU (SCIM)
reprezinta ansaimblul de masuri. metode si proceduri intreprinse la nivelul fiecdrei structuri din
cadrul institutied, instituite in scopul realizérii obiectivelor lu un nivel calitativ corespunzator v/
indeplinirii cu regularitate, in mod economic, eficace si eficient a politicilor adoptare.

(3) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al UAT Connma Nicolae
Balceseu este elaborat in conformitate cu prevederile legale, in baza dispozifiilor Ordinului
Sceretarului General al Guyernului nr600/2018.

Art. 28. (1) Obicctivele gencrale ale controlului intern/managerial la nivelul sunt:

- realizarea atributiilor la nivelul fiecarer structuri in mod economic. eficace si eficient:

- conformitaie cu legile, normele, standardele si reglementdrile in vigoare:

- dezvoltarea unor sisteme de colectare. stocare, actualizare si difuzare a datelor si informoyiilor
Jinasiciare §t de conducere:

- protejarea fondurilor publice

(2) Obiectivele generale ale Programului de de=voltare a SCIM din cadrul UAT Comuna
Nicolae Balcescu sunt urmditoarele:

- Intensificarea eciivitdfilor de monitorizare si control desfasurate la nivelul fiecarei structiri, in
scopul elimindrii viscurtlor existente si wtilizirii cu eficienid a resurselor alocate.

- Dezvoltarea activitatilor de prevenire si control pentru profejarea resursclor alocate impotriva
picrderilor datorate risipei, abuzului, erorilor sau fraudelor.

- Imbundidgtirea comunicdrii intre structurile UAT Comuna Nicolae Bulcescu in scopul
asigurdrii circulatiei informefiilor operativ, fr distorsiuni, astfel incét acestea si poatd fi
valorificate eficient in activitatea de prevenire si control intern.

- Proiectarca, la nivelul fiecdrei structure a standardelor de performantd pentru flecare
activitate, in scopul wtilizarii acestora si la vealizarea anali-elor pe baza de criteria obiective
privind valorificarca resurselor alocate.

Art. 29. Implementarea Sistemului de control intern/ managerial
(1) fmreagff activitate a compartimentelor si serviciilor din structura aparatului de specialitate al
Primarului comunei Nicolae Baleescu se organizeazd si se desfisoard cu respectared turcr
masurilor, procedurilor si structurile stabilite pentru implemantare a Sistemului de Control
interr managerial §i a implementdarii Standardelor de control intern/managerial.

(2) Programud de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcing de serviciy
pentrit tot personalul implicat care raspunde de implementarea si respeciarea acestuic.

(3) Toate documentele claborate si aprobate de condicerea UAT Comuna Nicolae Baleescu privind
implementarea Sistemului de Control intern/managerial completeazd de drept prevederile
prezentului Regulamentului de Organizare si Functionare.



CAPITOLUL VIII
DISPOZITII FINALE

Art.30- (1) Prezentyl regulament se aplica si intra in vigodare in condifiile modificdrily <
completdrile ulierioare g va fi supus completérii respectiv modificarii in Junctie de modificaril.:
legislative survenite ulterior
(2)Regulamentul de organizare §i functionare gl aparatului de specialirate al | rimarvlui, vy fi
insusit si respectar de ceiire fiecare salariar,

(3)Atributiile specifice fiecarei Tunctiizpost preva-ute in organigramd se vor regdyi in fisele
posturilor ce vor fi intocmire pe baza dispozitiilor prezentului regulament, putdnd fi compleiale ey
alte activitdyi e ocazia Intocmirii si aprobdrii aeestory sav ulterior prin dispozitie a4 Primariii
comunei Nicolae Balceosey,

(4)Fisele posturilor se aprobd de cdrre primar sise intocmesc in trei exemplare, cdte unul [,
salariat, la compartimentul Fesurse umane i respectiy la seful nemijlocit al angajatulyi.

Art.31- Toare compartimentele Primdriei comune; Nicolae Balcescu qu obligatia d.
colabora in vedereq solufiondrii comune ¢ problemelor curente ale ¢ omune.

Art.32- Compartimentele din Structiura organizatoricd a Primciriei comunei Nicole.
Balcescis au obligatia de o comunica Responsabilului resurse umane orice modificars interveniig iin
atribufiile specifice domeninli de activiiate, urmare a punerii in aplicare a legisiatie; apdrure
ulterior aprobérii prezentului regulament, precum st aplicdrii, conform legii, a hotdrdrilor
Consilivlui local si dispozitiilor Primarilui,

Art.33- Primarul vy asigura securitateq materialelor cu confinut confidential stvor
raspunde de scurgereq informatiilor sau de sustragerea documentelor din cadryl compartimenteloy
pe care le coordoneazg, usigurd securitatea materialelor ¢y confimit secret, réspund de Scurereq
de informafii si de instrainarea documentelor din cadrul serviciilor pe care le conduc;

Art.34- Furnizarea datelor i afara institufiei i participarea la Activitdfi organizate oo alre
autoritdti publice se fuce numai cu acordul Primarului comune; Nicolae Balcesen,

Art.35- Documentele elaborate in cadrul compartimentelor care sunt diseminate in ufura
institugiei se semneazd/aprobasstampilea=c de cére Primarul comunei Nicolee Balcescu sair o,
edire alte persoane, conform competentelor delegate de Primarul comunei Nicolae Balcescu | vy
dispozifie pentru acesta, precum si de cdtre functionarii care le-au intocmit,

Art.36- Toyi salariaii Primdriei comunei icolae Balcescu raspund de cunoasiore v
aplicarea legislayiei in vigoare, specifice domeniului de activirare.

Art.37- ncilcarea dispozitiilor Legii nr 72004 privind Codul de conduite of Sunciionarilor
publici atrage rdspundereq disciplinard a functionarilor publici. in conditiile legii.

Art.38- Angajarorul e obligd sd protejeze conform Legii nr. 5 7172004, persouncle care i
reclamat seu sesizal incdledgri ale legii in cadrul autoritdtilor publice.

Art.39- Coniisiile de disciplindg au competenta de o cercela incdlcarea prevederilor cocilui
de conduitd si de o propune aplicarea de sanctiyni disciplinare, in conditiile legii

Art.40- [n cazurile in care fuptele sdvdrsite intrunesc elementele constitutive o, U
infractiuni, vor fi sesizare organele de urmdrire penald competente, in conditiile legii,

Art.41- Functionarii publici raspund porrivir legii in cazurile in care. prin fuptele savarsite
cie incdlearea normelor de conduitd profesionald, creea= prejudicii persoanelor fizice sau juridice,

Art.42- Prezentul Regulament se va difiuza, sub semnditurd, tuturor serviciilor si
compartimentelor §i va fi prelucrar de seflizcoordonatorii acestora ¢y salariatii din struciur
condusd.

Art.43- Organiorama Institutici Primarului Comunei Nicolge Balcescu . se actualizeq=c pe
baza delegarilor de compeiente date de Primar pentru coordonarea unor compartimente.



CAPITOLUL vI1
SISTEMUL DE CONTROL INTERN / MANAGERIAL

Art. 25. (1) Controlul intern managerial cste definif ca repre=entdnd ansamblul formelor de
control reprezentingd ansamblul formelor de control exercitare la nivelyl entitafii puvlice, inclusiy
auditul intern. siabilite de conducere in concordanida cu obiectivele acesteia §i cu reglemertril.s
legale. in vederea asigurdirii administrarii fonduritor publice in mod economic, eficient si eficuce.
Aceasta include de asemenca structurile organizatorice, metodele si procedyrife.

(2) Sistemul de control intern/managerial al UAT COM UNANICOLAE BALCESCU (SCIVI)
reprezintd ansamblul de mdasuri. metode i proceduri intreprinse la nivelul flecdrei structuri din
cadrul instituiei, instituite in scopul realizdrii obiectivelor lu un nivel calitariv corespunzdator si
Indeplinirii cu regularitate, in mod economic, eficace gi eficient a politicilor adoptare,

(3) Programul de de=voltare o Sistemului de control intern/managerial al UAT Comne Niceolae
Balceseu este elaboral in conformitate cu prevederile legale, in baza dispozitiilor Ordinului
Secretarului General al Guvernulyi nrG00/2018.

Art. 26, (1) Obicctivele generale ale controluiui Intern/managerial la nivelul sunt-

-realizavea atribugiilor Iy nivelul fiecarei siruciuri in mod economic. eficace §i eficient;

- conformitate cu legile, normele, stundardele si reglementdrile in vigoare;

- dezvoltared unor sisteme de colectare, stocare, actualizare st difuzare a dareloy SE informatiilor
Jinanciare si de conducere

- protejurea fondurilor publice

(2) Obicctivele gencrale ale Programului de dezvoltare a SCIM din cadrul UAT Comuna
Nicolae Bulcescu sunt urmdroarele .

- Intensificarea activitdilor de monitorizare i control desfasurate la nivelul flecarei strucruri. in
scopud elimindgrii riscurilor existente st utilizdrii cu eficientd a resurselor alocare.

- Dezvoltarea activitdfitor de prevenire si control pentru protejarea resurselor aloe te porrivg
picrderilor datorate risipei, abuzului, erorilor Sau fraudelor

- Imbundtdtirea comunicérii inire structurile UAT Comuma Nicolue Balcesc. in scopul
asiguradrii civeulutiei informatiilor operativ, fard distorsiuni, asifel fnedr acesieq sd poutd fi
valorificate eficient in activitatea de prevenire si control intern.

- Profectarca, I nivelul flecdrei structuri a standurdelor de performanyc pentru flecare
activitate. in scopul ulilizgrii acestora si la realizarea analizelor pe baza de criterii obicctive
privind valorificarca resurselor alocate.

Art. 27 Implementarea Sistemului de control intern/ managerial
1) ﬁzz‘;‘caga activitate a compartimentelor si serviciilor din structura aparatlui Je specialitate
al Primarului comunei Nicolae Balcescu se organizeazd si se desfasoard cu respectared tuture;
masurilor. procedurilor §i structurile stabilite pentru implementarea Sistenului de Control
ntern/managerial i a implemenicrii Standardelor de control intern/managerial.

(2) Programul de dezvoltare a Sistemulyi de control intern‘managerial este sarcing de s, viciu
pentrit ot personalul implicat care raspunde de implementareq si respectarea acestui.
(3) Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea UAT Comung Nicolae Balcescu

priviad implementarea Sistemului de Control intern/managerial complerea=gi de drept prevederile
prezentului Regulamentului de Organizare si Funcfionare.



CAPITOLUL vIII
DISPOZITII FINALE

Art.28- (1) Prezentul regulament se aplic i intrd in vigoare in condifiile prevederilor
QUG nr. 57/2019 Siva fi supus completarii, respectiv modificarii in junctie de moditicdril.:
legislative survenite ulterior,

(2)Reculamentul de organizare i fumclionare al aparatului de specialitate gl Primaruli, ve fi
insusit si respectar de caire fiecare salarion,

(3)Atributiile .spa“;’]‘icuﬁecdwfﬁma'_fiiguu.s'f prevdzute in organigramd se vor regasi i fisele
posturilor ce vor fi intocmize pe baza dispozitiilor prezentului regulament. putand fi completare oy
alte activitdti cu ocazig IntoCmirii si aprobdrii acestorg sau ulterior prin dispozitie a Primaruis. i
comunei Nicolae Balcesceu,

(4)Fisele posturilor se aprobd de caire primar i se intocmesc in trei exemplare, cdte wnul Juy
salariat, la compartimeniul resurse umane st respectiv la seful nemiflocit al angajarului,

Art.29- Toute compariimentele Primdriei comunei Nicolae Balcesci au obligatia de ¢
colabora in vederea sol HHOnGarii comune o problemelor curente ale cConimer.

Art.30- Compartimentele din structura organizatoricd a Primdrie comunel Nicolge
Balcescu au obligafia de comunica Responsabilului resurse umane orice modificare interveriti i,
arributiile specifice doimeniylyi de activitate, urmare q punerii in aplicare g legislatici apcrure
ulterior aprobarii prezentilyi regulament, precum §i aplicarii, conform legii, a hotararilor
Consilinlui local gi dispozifiilor Primarului.

Art.31- Primarul v asigura sccuritatea materialelor ey continut confidential yi vo,
raspunde de scuroereq informatiilor sau de sustragerea documentelor din cadvyl cotipartimentelor
pe care le coordoneazd, asigurd securitatea materialelor ¢y confinut secret, rdspund de scu, gerea
de informatii si de instrdinarea documentelor din cadrul serviciilor pe care Je condue;

Art.32- Furnizarea datelor in afara institufiei gi participarea la getivitdyi organizare A alre
arloritdli publice se fuce mumai cu acordul Primarului comunei Nicolae Balcesey

Ar.33- Documentele claborate in cadrul compartimentelor care sunt diseminate in ajarg
instinegicl se SCIRCUZC Uprobd stampileazd de cdtre Primarul comunei Nicolge Baleescu sau
cdire alte persoanc. conforn competenielor delegate de Primaryi comuner Nicolue Balcesc, prin
dispozitie pentru ac: sta. precum i de cdtre functionarii care le-au intocmil.,

Art.34- Toti salariafii Primariei comimei Nicolae Balcesc raspund de cunoasiereq RYi
aplicarea lecislatioi in vigoare, specifice domeniului de activitate.

Art35- fncdlearea dispozifiilor Legii nr 72004 privind Codul de conduiri al functionarilor
publici atrage raspunderey disciplinard o functionarilor publici, in condifiile legij,

Art.36- Anzajatorul se 0bligd ¢ protejeze conform Legii nr: 57 172004, persoancle care ay
ieclamat sau sesizur incaledri ale legii in cadrul autoritdtilor publice.

Art.37- Comisiile de discipling au competenfa de a cercera incileareq prevederilor codilyi
dv conduitd si de o propune aplicarea de sanctiuni disciplinare, in condifiile legii

Art.38- In cazurile in care faptele scvdrsite intrunese elementele constitutive qlo ale unor
infractiuni, vor i sesizate organele de urmdrire penal competente, in conditiile legii

Art.39- Functionarii publici raspund poirivit legii in cuzurile in care prin faprele saviryire
cu incalcarea normelor de conduitg profesionald, creeqzé prejudicii persoanelor fizice sau jiridice,

Art.40- Prezentul Regulament se v difuza, sub semndlurd, hituror serviciiloy SP
compuartimentelor i va fi prelucrat de sefii’coordonatorii acestora ey salariatii din structiyg
condisd.

Art.41- Organigrama Institutie; Primarului Nicolye Baleescu, se actualizeq=i pe buza
delegdrilor de competente date de Primar peniry coordonurea unor compartimente.

SECRETAR GENERAL
VOICU ECATERINA

/




