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 CALARASI

AVIND IN VEDERE :
“OUG nr. 57/2019-privind Codul Administrativ, publicatid in Monitorul Oficial nr. 535 din 3 iulic
2019;
“Legea ni 53/2003 — Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;
*Legea nr 27372006 privind finangele publice. cu modificarile si completdrile ulteriocre;
“Legea nr 22720135 privind Codul fiscal, cu modificdrile si complerdrile ulterioare:
*Legea nr 119°1996 cu privive la actele de stare civild. cu modificarile si completdrile ulterioare;
“Legea nr. 2922011 a asistenfei sociale, cu modificarite si completdrile ulterioare;
*Legea i 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, eu modificarile si
completdrile ulterioare;
“Legea nr 172000 privind asistenfa sociald a persoanelor varsinice, cu modificarile si
complerarile ulterioare;
*lLegea nr 44872000 privind protectia §i promovarea dreprurilor persoanclor cu handicap, i
modificarile si completdrile ulterioare:
*Legea i 416/ 2001 privind venitul minim garantat, asistenfa, cu modificdrile si completarile
ulterioare:
“Legea ni: 14872005 privind sustinerea familiei in vederea cresierii copilului. cu moditicarilc s
completarile ulterioare;
egea nr: 2772010 privind alocatia de sustinere a familiei si alocatia de sustinere pentru famifia
monopareniald, cu modificarile si completdrile ulterioare;
*Legea nr: 2572009 privind Codul civil, cu modificdrile si completdrile ulterioare:
“Legea nen273/2004 privind procedura adoptiilor, cu modificarile si completdrile ulterioare:
*Legea nr 4872002 a sandiatii mintale si a protectici persoanelor cu tulburdri psihice. cu
modificarile si completarile ulierioare;
“Legea nr 8271991 a contabilitayii, cu modificdrile si compleidarile ulterioare:
*Legea nr 312006 a serviciilor comunitare de wilitari publice, cu modificarile si completirile
wlterioare:
*Legea nr 2472003 privind reforma in domeniile propricidyii si justifiei, precum si unele miosiri
adiacente. cu modificarile si completarile ulterioare;
“Legea nr 1871991 a fondului funciar, cu modificarile si compleidrile ulterioare.
Hlegea ni 771996 a cadastrului si o publicitatii imobiliare, cu modificarile si compleiarile

ulterioare;



*Legea nic 16572013 privind masurile pentru finalizarea procesului de vestituive, in naturd sau prin
echivalent, a imobilelor preluate tn mod abuziv in perioada regimului comunist in Romania. cut
modificarile si completarile ulterioare;
*Legea nr 172000 pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole si celor
forestiere, solicitate potrivit prevederilor Legii fondului funciar nr. 181991 si ale Legii nr.
1697997 cu modificarile si completdrile ulterioare:
*Legea nr 102001 privind regimul juridic al unor imobile preluat [n mod abuzivin pevioada 6
maitie 1945 — 22 decembrie 1986, cu modificdrile si completdrile ulterioare;
*O. G N 282008 privind registrul agricol. cu modificarile si completdrile ulterioare.
*Legea nk. 3502001 privind amenajarea tervitoriului si urbanismului, cu modificarile si completarile
ulterioare;
*Legea ne30°1991 privind autorizarea executarii lucrdrilor de constructii. cu modificarile si
compleldrile ulterioare;
*Legea nr 31372004 privind dezvoltarea regionald in Romdania, cu modificarile si completdrile
wlierioare,
*H.G. Nr. 2872008 privind aprobarea continutului-cadru al documentatiei tehnico-economice
afevente investitiilor publice, precum si astructurii si metodologiei de elaborare a devizului general
pentri obiective de investitii si lucrdri de interventii. cu moditicdrile si completdarile ullerioare:
*H.G. nr. 375392007 privind regulile de eligibilitate a cheltuielilor efectuate tn cadrul operativiilor
finantate prin programele operationale, cu modificarile si completdrile ulrerioare;
*egea 5542004 a contenciosului administrativ. cu modificarile si completdrile ulterioare:
*Legea ni 34472001 privind liberul acces la informatiile de interes public. cu modificarile si
completarile ulterioare:
*O.G. N 11971999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv, cu modificarile si
completdrile ulterioare;
*Legea ni 322003 privind transparenta decizionald in administratia publica, cu modificdrile si
completarile ulterioare;
QLG k272002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor:
“Hotdardarile Consiliutui Local al comunei Nicolae Balcescu;

In temeiul prevederilor art. 154 alin. (2) si alin. (3) , art. 155 alin. (1) lit. d) si alin. (3) lit. ¢) s
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 Apararului de specialiiure «

Primarului Comunei Nicolae Balcescu . judetul Calarasi care este prevazut in ANEXA care fuc
parte integranta din prezenta dispozitie .

Art.2 Prezentul regulament va fi adus la cunostinta salariatilor din Aparatul de specialitaie 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 Judefului Calarasi §i se aduce la cunogstingd publica prin depunere
la Monitorul Oficial al Comunei Nicolae Balcescu precum si prin publicarea pe pagina oficiala
Primariei Nicolae Balcescu, judetul Calarasi

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

ASTAZI 14.11.2019
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ANEXA
LA DISPOZITIANR.126 DIN 14.11.2019.

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

CAPITOLUL I
BAZA LEGALA DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

Art. - (1} Primaria Comunei Nicolae Balcescu, judetul Calarasi este organizata si
Junctioneaza potrivit prevederilor Codului administrativ si in conformitate cu hotararile Consilinlii
Local Nicolae Balcescu privind aprobarea organigramei, a numarului de posturi si « statului de
Jfunctii ale aparatului de specialitate al primarului,

(2) Activitatea primdriei este veglementaid de urmdloarele acte normative:

FOUG e 57:22019-privind Codul Administrativ. publicatd in Monitorul Oficial nr 233 din 5 iulie
201y,

“Legea nr: 3372003 — Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare.

*Legea nr 27372006 privind finantele publice. cu modificarile si completdrile ulterioare;

*Legea nr 22720135 privind Codul fiscal. cu modificdrile si completarile ullerioare:

*Legea nr 11971996 cu privire la actele de stare civild. cu modificarile si completdrile wlerioaie;
*Legea nr 2922011 a asistentei sociale, cu modificarile si completarile ulterioare:;

*Legea nr 2722004 privind protectia si promovarea drepiurilor copilului, cu modifizarile si
completdrile viterioare;

Legea ni: 17,2000 privind asistenta sociala a persoanelor vdrsinice, cu modificdrile si
complietarile ulierioare:

Legea nr. 4482006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap. cu
maditicarile si completdarile ulterioare;

*Legea nr 41672001 privind venitil minim garantat, asistenta. cu modificarile si compleiarile
ulterioare;

*Legea nr. 14820035 privind sustinerea familiei in vederea cresterii copilului, cu modificarile s
completdrile ulterioare,

*Legea nr. 277/2010 privind alocatia de sustinere a familiei si alocatia de sustinere pentrii jomilia
monoparentald. cu modificarile si completdrile ulterioare;

*Legea nr 28722009 privind Codul civil, cu modificarile si completarile ulterioare;

*Legea nrn2 7372004 privind procedura adoptiilor, cu modificarile si completarile wlterioare:
*Legea nr 4872002 a sandtarii mintale si a protecyiei persoanclor cu tulhburdri psihice, cu
modificarile si completarile ulterioare;

*Legea nr 821991 a contabilitarii. cu modificdrile si completarile ulterioare.

*Legea nr. 3172006 a serviciilor comunitare de wiilitati publice, cu modificarile si completdrile
ulterioare;

Levea nr 2472003 privind reforma in domeniile proprieiatii si justifici, precum yi vacle mdsuri



adiacente. cu modificarile si completarile ulterioare;

[ egea nr 181991 a fondului funciar, cu modificarile si completdrile ulterioare:

*Logea n 7/1996 « cadastrului si a publicitdfii imobiliare, cu modificarile si compleldrile
ulterioare;

*Legea nr 1632013 privind mdasurile pentru finalizarea procesului de restituire, in naturd scu prin
echivalent, a imobilelor preluate in mod abuziv in perioada vegimului comunist in Romania, cit
modificarile si completarile ulierioare;

[ egea nr 172000 pentru reconstituirea dreptului de proprictate asupra terenurilor agricole si celor
forestiere, solicitate potrivit prevederilor Legii fondului funciar nr. 1871991 yi ale Legii n.
1691997, cu modificdrile si compleidrile ulterioure:

*Legea nr. 102001 privind regimul juridic al unor imobile preluat [n mod abuzivin perioada 6
martie 1945 — 22 decembrie 1986, cu modificdrile si completarile ulterioare:

*0.G. Nr287°2008 privind regisirul agricol. cu modificarile si completarile ulterioare.

[ egea nr350/2001 privind amenajarea teritorivlui st urbanismului, cu modificarile si completdrile
ulterioare;

[ egeq nr 30/1991 privind autorizarea executdrii lucrarilor de constructii. ci modificarile si
completdarile ulterioare.

“Legea nr3 1372004 privind dezvoliarea regionald in Romdnia. cu modificarile si completdrile
tlterioare:

11, Nr 2872008 privind aprobarca confinutului-cadru al documentatiei tehnico-economice
afercnte investifiilor publice. precum si a structurii i metodologiei de elaborare a devizului generai
pentru obiective de investitii si lucrari de interventii, cu modificarile si completarile ulrerioare.
“I1.G. ni:3759/2007 privind regulile de eligibilitate a cheltuielilor efectuate in cadrul operativnilor
finantate prin programele operationale. cu modificarile si completdrile ulterioare,

*[egea nr354/2004 a contenciosului administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,

] egea nr 3442001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
commpletarile ulierioare:

*0.G. Nr119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv. cu modificarile si
completarile witerioare:

“Legea nr.52/2003 privind transparenfa decizionald in administraia publica, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

%O, nr 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor,

*Hotdardrile Consiliului Local al comunei Nicolae Balcescu.

(3) Enumerarea de la alin. (2) nu esie limitativd. aceasta completandu-se cu alte acte normative
care contin reglementdari cu privive la arributii date in sarcina autoritagilor publice locale.

(4) Sedinl Primariei este in Comuna Nicolae Balcescu, sat Nicolae Balcescu, strada Principele
Mihai , nr.37A, judetul Calarasi

CAPITOLUL II
DISPOZITHI GENERALE

Art.2- (1) Primarul este auioritatea execuliva a administratici publice prin care s¢
realizeazd autonomia locald in comuna.
(2) Primarul asiqurd respectarea drepturilor si libertdtilor fundamentale ale cetdienilor.
prevederilor Constitutiei si ale legilor tdrii. ale decretelor Presedintelui Romdniel. ale hotdrarilor
Guvernului, ale actelor emise de ministere si alte autoritdti ule administratiei publice centrale. ale
hotdrarilor Consiliului Judetean si asigurd executarea hotardrilor Consiliului local
(3) Primarul functioneazd ca autoritate administrativa autonomda si rezolvd treburile publice din
comuna, in conditiile prevdzute de lege.
(4) Statutul juridic al primarului cuprinde si calitatea de reprezentant al statubha in connna. Ce



atare. el are nu numai calitatea de demnitar ales, ci si pe aceea de sef al administratioi publice
locale aflar “in serviciul acesteia”
(5) Atributiile ce revin primarului, sunt stabilite de lege sau incredintate de edtre Consiliul iocal
Acestea sunt:

exercitd functia de ordonator principal de credite.

muneste si elibereaza din funciie personalul din aparatul de specialitate al primarilui. cu
exceplia secretarului general.
—controleazd activitatea personalului din aparatul de specialitate al primarului si al serviciilor
publice de deservire.
(6) Atribuiiile ce revin primarului, potrivit legit, si a hotardrilor Consiliului local, pot ji delegaie,
conform legii. Primarul ramdne compelent sa exercite oricdand una sau alta dintre atributiile
delegate, actele sale efectuate in legdturd cu atributiile delegate fiind iniru totul valabile, Peniry
exercitarea acelorasi atributii, primarul poate delega una sau mai multe persoane, Jarda ca in
aceasta situatie sa fie vorba de conflict pozitiv de competentd.
() Primarul constatd incaledrile legii si adopic masurile legale pentru inldturarea aeestora s,
dupd caz, sesizeaza organele compelente,
(8) Primarul. in exercitarea atributiilor sale, emite dispozitii cu caracter normativ sau individil.
Acestea devin executorii dupd ce sunt aduse la cunostinta publica sau dupd ce au fost comunicate
persoanclor interesate,
(9) In exercitarea functici, primarul este ocrotit de lege.

Art.3- (1) Viceprimarul este ales de Consiliul local
(2) Viceprimarul exercitd arributii delegate de cdtre primar. prin dispozitia acestuia.

(3 Ficeprimarul intocmeste si semneaza actele pe care le presupune exccutarea atributici delegate.

Art.d — (1) Secretarul general al comunci Nicolae Balcescy este functionar public cu
Junctie publica de conducere, este subordonat primarului. se bucurd de siabilitate in functie si
indeplineste arributiile stabilite de lege si cele incredintate de cdtre Consiliul Local seu de ctre
primar.

(2) Secretarul general al comunei isi desfasoard activitatea in conditiile legii.

Art.5- (1) Apararul de specialitate al primarului este siructura organizatoricd stabiliti pris
organigrama yi statul de funcii. aprobate conform legii, care duce la indeplinire sarcinile
siatribwiile locale prevazute de legi ordonante, hotdardri ale guvernului. ordine ale conducatorilor
administrayiei publice centrale. hotdrdri ale Consiliului local si dispozitii ale primarului
(2) Structura acestuia si numdrul de personal este, in concordantd cu specificul institutiei. in linire
mijloacelor financiare de care dispune si cu respectarea dispozitiilor legale.

Art.6- Apararul de specialitaie al primarului cuprinde doud categorii de personal dupa cum
Hrmedzd.
(1) functionari publici cdrora le sunt aplicabile dispozitiile OUG nr. 37:2019-Codul administrotiv
completate cu prevederile legislatiei muncii:
(2) personal angajat cu contract individual de munca. caruia ii sunt aplicabile exclusiv prevederile
legislatiei muncii.
(3)Ambelor categorii de personal din aparatul de specialitate al Primarului, li se vor aplica in mod
corespunzator. dispozitiile prezentului regulament:

Art. 7 (1) Pentru indeplinirea atributiilor siabilite. serviciile de soecialitate colaboreazd i
serviciile publice descentralizate ale ministerelor siale celorlalte organe centrale organizare la
nivel judetean.

(2) In vederea rezolvarii operative si oportune « sarcinilor ce le revin, compartimentele apararului
de specialitate al primarului colaborea=a atdt intre ele. cd sicu celelalte societdti. insiitutii so
servicii din subordinea Consiliului local.

Art.8- Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si Primaria
comunci Nicolae Balcescu este reglementar de OUG nr57/2019-Codul administrativ:



CAPITOLUL 11T
TIPURI DE RELATII FUNCTIONALE

Art. 9— Principalele tipuri de relatii functionale si modul de stabilive al acesiora se prezintd
astfel:
- Relatii de autoritate ierarhice
a) subordonarea viceprimarului §i a secretarului ceneral al comunci Jata de primar:
b) subordonarca compartimentelor si a personalului de execufic, faja de primar, viceprimar si fufd
de secretarul general al comunei, in limitele competenielor stabilite de legislatia in vigoare. de
dispozitiile primarului si de structura organizatoricd;
- Relatii de cooperare:
aj se stabilesc intre compartimentele din structura organizaloricd a Primariei comunei Nicolae
Balcescu sau intre acestea si compartimentele corespondente din subordinea Consiliului Local
Nicolae Balcescu;
b) se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a Primdriei comunei Nicolae
Balcescu si compartimentele similareale celorlalior structuri ale administratiei centrale sau locale
din fara sau strdaindtate in limitele atributiilor compartimentului sau a competentelor acordate prin
dispozitic a Primarului sau hotirdare a Consilivlui Local Nicolae Balcescu
- Relatii de reprezentare :
In limiiele legislatiei in vigoare si a mandatului acordar de Primarul comunel Nicolae
Balcescu.prin dispozitie, Secretarului general, Viceprimarului sau personalului compartimentelor
din structura organizatorica a Primariei Nicolae Balcescu, in relatiile cu celelalte structuri ale
administratici centrale sau locale, organisme, O.N.G.-uri. ete.. din lard sau strdindtaie:
Functionarii publici care reprezinté autoritatea sau institufia publica in cadrul unor organizarii
internationale | instituii de invardmdnt, conferinte, seminarii si alte activitdti cu caracter
tnternational a obligatia sa promoveze o imagine favorabila primdariei.

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

dispozitic a Primarului comunei Nicolae Balcescu sau care desfasoard activitati supuse inspectiei
st controlului, conform competentelor stabilite prin legi yi alte acte normative in vigoaie.

CAPITOLUL IV
STRUCTURA ORGANIZATORICA

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

I Compartiment contabilitate, taxe si impozite:

2. Compartiment stare civild si secretariat:

3. Compartiment autoritate tutelard ST asistentd sociald
4. Compartiment registrul agricol;

2 Compartiment cadastru si urbanism;

0. Compartiment pentru situatii de urgen(c si profectie civila
Compartiment cultura-biblioteca comunala.

~

CAPITOLULV
ATRIBUTII GENERALE

Art. 11 Primarul este seful administratici publice locale a comunei Nicolae Balcescu  si
al aparatului de specialitate, pe care il conduce si controleaza conform atributiilor prevézute de
QUG ne. 5772019-Codul administrativ;



Art.12- (1) Viceprimarul esie subordonat Primarului si este inlocuitorul de drept al
acesivia. Primarul deleagd viceprimarului exercitarea atribufiilor ce it revin.

(2) Viceprimarul raspunde de modul de organizare a compartimentelor subordonate st de bina
desfasurare a activitatilor si‘sau indeplinirea atribufiilor care au fost delegate prin Dispozijia
Primaruliui comunei Nicolae Balcescu

Art. 13- Secretarul general indeplinesie atributiile prevazure de QUG nr.57/20]9-Codul
administrativ si stabilite prin dispozitii. hotarari sau alie legi ;

Atributii pe linie de arhiva:

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

*Tine evidenta dosarelor intrate in depozit si a celor iesite pe baza registrului de eviden(d
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 verifica
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 dispozitia 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 Judefeana a Arhivelor
Nationale spre pastare documentele stabilite;

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

*Arhiveazd documentele aflate in evidenta compartimentului.

Atributii pe linie de resurse umane:

*Intocmeste structura organizatoricd detaliatd a primariei si statul de funcfii si la supune
spre aprobare primarului si consiliului local,

*Urmdreste si asigurd aplicarea corectd a reglementdarilor 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 si impozite pentru fundamentarea proiectului pentru bugetul
de venituri si cheltuieli;

*Elaboreazd documentatia pentru avizarea de cdtre Agenfia Nationald a Functionarilor
Publici, a functiilor publice de conducere si de execufie utilizate in cadrul primdriei;

*Elaboreazd Planul de ocupare a functiilor publice pentru primdrie si il transmife Ageniei
Nationald a Functionarilor Publici pentru avizare apoi se aprobd de catre Consiliul Local.

*Asigurd organizarea concursurilor, elaborarea documentatiilor pentru obtinerea avizelor
prevdzute de reglementdrile legale in vigoare §i urmdreste ocuparea posturilor vacante pentru
aparatul propriu al primariei;

*Asigurd secretariatul comisiilor de concurs si al comisiilor de solufionare a contestafiilor
penru concursurile organizate in vederea recrutdrii sau promovdrii personalului primdriei;

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



*Comunica Agentiei 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 adifionale. in
conditiile legii, de cdte ori este cazul;

*Elaboreazd proiectele de dispozitii privind constituirea comisiilor de concurs si a
comisiilor de solutionare a contestatiilor de cdte ori se organizeazd concursuri peniru ocuparea
posturilor vacante in cadrul aparatului de specialitate al primarului;

*Asigurd intocmirea, completarea permanentd, pastrarea si evidenta dosarelor profesionale
si personale ale functionarilor publici din aparatul propriu al primdriei;

*Llibereazd adeverinte sau alte documente previzute de reglementdrile legale la solicitarea
salariatilor sau a altor persoane fizice sau juridice indrepidtite;

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

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

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

*Intocmeste si actualizeazd permanent documentatia privind vechimea in munca a
salariatilor institutiei si acordd, in conformitate cu prevederile legale in vigoare, drepturile ce
decurg din acestea,

*Elaboreazd documentatia privind programarea concediilor de odihnd pentru salariatii
primdriei, o supune aprobarii primarului §i urmdreste modul de efectuare sau reprogramare a
acestor concedii;

*Intoemeste anual planul de formare profesionald a personalului si urmdreste modul de
realizare a a cestuia;

*Primeste si tine evidenta declaratiilor de avere si de interese pentru functionarii publici
care ocupd functii publice de conducere si de execufie 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 corespondenfei repartizatd,

*4ctualizeazd Registrul Electronic de Evidenta a Salariatilor din cadrul Primdriei Biroul
contabilitate, taxe si impozite - REVISAL;

*Intocmeste situatii citre A.N.F.P. 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 colaborea=zc permanent in vederea indeplinivii la 1ermen si de
calitate a atvibutiilor ce intrd in competenfa lor. precum §i a altor sarcini primite din paried
conduceril institutiel,

(2) Munca prestaid de personalul aparatului de specialitate al Primarului, presupune cu necesitaie
un grad de organizare si discipling. Aceastd organizare si stabilire a regulilor de discipling suni in
competenta primarului si se concretizeazd prin Regulamentul intern . precum si alle regulamente,

dupa caz.



CAPITOLUL VI
ATRIBUTH SPECIFICE

COMPARTIMENTUL CONTABILITATE, TAXE S1 IMPOZITE

Art. 17- Compartimentul _contabilitate si_taxe si impozite se subordoneaza direct Primarului si
are urmdtoarele atributii:

Atributii pe linie de contabilitate:
*Organizeaza si conduce evidenta contabild privind veniturile si cheltuielile prevazute in bugetul
local din mijloace autofinaniate si din alte fonduri;
*Llaboreaza proiectul de buget consolidat al UAT si programul de investitii publice.
* Exercitd controlul financiar preventiv:
“Intocmeste profectul de hotarare privind aprobarea bugetului initial al Comunei N. Balcescu:
*Operareaza amendamentele la proiectul de hotarare si intocmeste materialul final,
niocmeste proiectele de hotardre privind rectificarea bugetului Comunei N. Balcescu,
*Elaboreazd rapoartele de specialitate necesare initierii protectelor de hotavdri si a dispozitiilor
emise de primar ce fac obiectul domeniului de activitate a serviciului financiar contabil in
coformitate cu prevederile QUG nr.37/2019-Codul administrativ si a Regulamentului de organizare
st functionare a Consiliului Local N. Balcescu;
ntocmesie documeniatia privind aprobarea defalcdarii pe trimesire a bugetului initial si a
bugetelor rectificate;
*Lfectueazd comunicdrile de buget pentru toti ordonatorii de credite ai bugetului aprobai;
*Intocmeste programul anual de investitii, respectiv lista obiectivelor si a dotarilor prin
centralizarea propuncrilor facute de compartimentele functionale;
*Vizeaza programul anua! al achizitiilor publice inainte de a fi aprobat de primar;
FAsigurd deschiderca finautarii pentru obiectivele de investitii aprobate:
*Iace propuneri privind virdrile de credite bugetare . modificarile de alocatii trimestriale sile
supune spre aprobare organelor de drept:
“Intocmeste fundamentaiea bugetului de cheltuieli pentru urmatorul an. privind cheltuielile de
materiale si investitii, pe baza planului de achizitii primit de la
Achizitii Publice si fundamentarile bugetului de cheltuieli pentru wrmatorul an privind cheltuelile
de personal si alte cheltuieli;
“Repartizeazd credite bugetare ordonatorilor tertiari in conforinitate cu aprobdrile conducerii:
“Urmdreste zilnic la trezorerie disponibilitatile banesti in tunctie de care se stabilesc priovitatile de
plaia;
*Emite notele contabile conform centralizatorului de salarii si documentelor de plati a salariilor
ce sunt invegistrate in programul de contabilitate;
Fntoemeste documente de plata si efectueaza plafi prin OP sau numerar:
*Primeste si verifica extrasele de cont emise de Trezorerie si banci ale cu documentele insotitoare
privind miscarea corectd si exaclitatea datelor inscrise in extrase cu cele din documeiele
msalitoare;
*Coordoneaza activitatea de inventariere si inregistreaza rezultatele inventarierii in Registru
mveniar,;
*Llectueaza pe baza dispozitiei de incasare, invegistrari in contabilitate;
*Calculeazd si inregistreaza in contabilitate pe cheltuieli in nota contabila, amortizarea
mifloacelor five;
*Listeazd si arhiveazd notele contabile lunare si balanta de verificare lunara:
“Inchide conturile de venituri si cheltuieli, intocmeste Sitvalia financiard a Primarici N Bulcescu
cu anexe,
*Tntocmeste si depune Situatiile financiare centralizate asupra executici bugetului general ol
Unitatii administrativ teritoriale;



*Intocmeste proiectul de hotardre privind aprobarea Contului de executie al bugetului gencral
trimestrial si anual;

""fmucmcﬂ)‘/c' si transmite darile de seama lunare.

*Tine evidensa analitica a incasarilor si platilor pentru investifii:

*Emite declaratiile privind contributiile datorate de angajator si angajal catre bugetul de stat:
*Completeaza si elibereaza adeverinte de venit;

*Intocmeste constituirea de garantii pentru personalul incadrat conform dispozitiilor legale.
*Emite fisele fiscale privind impozitul pe venitul din salarii. le distribuie angajatilor si le
inainteaza, in format electronic Administratiei Finantelor Publice:

“ntocmeste si tine evidentele privind angajarea. lichidarea. ordonaniarea si plata cheltuielilor
preludandu-le in programul de contabilitate cu efectuarea controlului financiar preventiv si
ordonatorului de credite;

*Primeste fucturile care se invegistreaza la Registratura primdriei sile transmiie spre verificare si
monitorizare Responsabilului cu Achizitii Publice;

*Asigurda intocmirea, circulatia si pdsirarea documentelor justificative care stant la baza
inregistrarilor in contabilitaie;

*nregistreazd in contabilitate justificarea ordinelor de deplasare. consumului de carburanii din
cadrul unitatii;

“Lerifica horderourile de justificare a timbrelor postale si face invegistrarea consunnidui in
contabilitate;

*Lerifica horderourile destasurdtoare ale agentului fiscal (casier) si fuce confruniarcea cu
chitanticrul;

*Urmareste permanent incadrarea platilor in prevederile bugetare trimestriale respectand
destinatiile fondurilor alocate in buget pe capitole , articole . aliniate;

*Tine evideniu contabila a datoriilor si debitorilor, a disponibilului din casd, trezorerie si hancd. a
valorilor materiale;

*Ifectieazd verificarea actelor de casd predate de casier si inopinat casieria unitafii;

erifica. stampileazd si tine evidentu formularelor cu regim special,

*Inregistreaza date in sistemul national FOREXEBUC:

*Intocmeste documentaiiile pentru alocarile de fonduri conform QUG 28:2013.

“Incusea=d de la Trezoreria Lehlin Gara numerarul necesar si efectueasd platile in numerar;
*Completeaza si predda zilnic registrul de casd:

*fntocmeste si prezintd rapoarte referitoare la activitatea compartimentului;

*dduce la cunostinta primarului de indata eventualele disfunctionalitati constatate pentru
imbunatati activitatea in Primarie . rdmdndnd raspuzator de neinformarea la limp a
disfunctionalitdtilor;

Mlerifica derularea financiard a angajamenielor legale pentru wtilitdli curenie;

*Urmadreste executia bugetului local, asigurarea finanfarii cheliielilor curente in limita credirelor
bugetare si destinatiei stabilite, incadrarea in echilibrul prevazut de lege,

*Ffectueaza pldaji in limita creditelor bugetare repartizate cu aceasta destinatie lu nivel de capitol
de chelieli. a mijloacelor alocate din bugetul local i din alte fonduri pe baza documentelor
Justificative intocmite de compartimentele de specialitate in conformitate cu dispozitiile legalc.
*Intocmeste lucrarile de raportare zilnicd si periodice (lunar. trimestriale. anuale) cu privire lu
execufia bugetului Primdriei comunei N. Balcescu |

*Tine evidenta si urmdareste decontarile pe articole bugetare, pe subcapitole si capitole bugeiare si
pe surse de finantare avdndi-se in vedere ca sursele prevazute in liste reprezinta limite maxime ce
mu pot fi depdsite. dupd ce acestea au fost angajate, lichidate si ordonantate;

*Coluhoreaza cu toate compartimentele din cadrul primariei pentru indeplinivea atribugiilor:
*Arhiveaza documentele aflate in evidenfa compartimeniului.



*Introduce date in programul de salarii pentru caleularea si efectuarea platii drepturilor bavesti
ale personalului si persoanelor cu funclii de demmitate publicd, a retinerilor si poprivilor din
salarii. retinerea datoriilor cdtre stal aferente salariilor si infocmeste documentele necesare pldtii
acestora;

Intocmeste Monitorizarea cheltuiclilor de personal pentru hina anterioard;

$[laboreazd lucrdrile legate de stabilirea fondurilor destinate chelndcelilor de personal al

primdriei;

Atributii pe linie de impozite si taxe locale:

*Tine si urmdreste evidenla nominald si centralizaid a debitelor i incasdarilor ce se realizeaza e
carre UAT,

“Tine si completeazd registrul de vol unic in care se deschid pozifii de rol peniru fiecare persoana
fizica sau juridicd si tn care se operedzd dehitele restante, lista de insolventi, debitele curente,
majordrile de intdrziere calculate pentru neplata la termen a impozitelor si taxelor, precum si
plérile neefectuate de contribuabili numerar sau prin ordin de plata,

“Intocmeste registrul pentry evidenta separald a insolvabilitatilor:

“Calenleaza matricola: impozit pe cladiri, impozit teren si taxe mijlouce de transpor! conform
hotdrdrii Consiliului Local N. Balcescu . atdt la persoane fizice cdi sila persoancle juridice si
emite borderourile de debite:

*fuscrie mijloacele de transport atdt la persoane fizice cdt si juridice si le debiteazd, radiaza din
evidengele fiscale pe baza documentelor justificative, conform legii;

Intocmeste borderouri debite pentru amenzi. cheltuieli de judecatd, taxe succesiuni, precunt si alte
tuxe si emite confirmari de debire:

#[ntocmesie situatia de inchidere de lund si trimestru pe surse de venit;

sfaoemeste instiinidrile de plata pentru persoane fizice si juridice precum si actele necesdare
aplicarii masurilor de executare silita (somatii, nota de constatare);

*fntocmeste documentele necesare efectdrii compensdrilor si vestituirilor. pe care le supune vizei
controlulii financiar preventiv si aprobdrii Primarului:

*Intocmeste documentatiile privind debitorii insolvabill, inregistrand ulterior in evideniele
contabile sepurate yi verificand periodic starea de insolvabilitate a contribuabililor in cauza.
*[nstiinfeaza contribuabilii cu privire la situalia lov tiscala;

fntocmeste certificare fiscale cu situatia impozitelor si taxelor localei, la cererea contribuabilulul,
conform prevederilor legale;

#Periodic realizeazd punclajul cu agentii economici din teritoriu, ocazie cu care verificd
evactitatea datelor din declaratiile de impunere depuse de acesta:

*[laboreaza rapoarie de specialitale necesare initierii pioicctelor de hotarari si a dispozitiilor
emise de primar ce fac obiectul de activitate a compartimentului taxe si impozite, in conformitate ¢
prevederile QUG nr37/2019-Codul administrativy si « Regulamentului de Organizare si
Functionare a Consilinlui Local ;

“Intocmeste documentaiia de rezolvare legali a obiectiunilor si contestatiilor formuldate de cdire
persoanele interesate impotriva actelor de impunere a impozitelor si taxclor locale, majorarilor de
intdrziere sau penalitatilor:

*fntocmesie documentatii pentru nlesniri la plaia:

*Emite chitanfe cu sumele incasate;

*Se ocupd de incasarea taxelor stabilite prin hotérarile Consiliului local,

*Efectueazd depunerile realizate din incasdri la Trezoreria Lehliv Gara conform prevederilor
legale,

*Efectueazd urmarirea silita a tuxelor neachitate la (ermen:

#[nscrie zilnic tn borderoul desfasurdtor sumele incasate pe surse;

sRidica de la Trezoreria Lehlin Gara exirasele de cont si celelalie adrese sosife prin posta

Tic-oreriei;



*Culculeaza majordrile de intarziere si actualizeazd cu rata inflajiei debitele rezultaie din
contractele de inchiriere §i procedeazd la incasarea acestora:

*Periodic se deplaseazd in teren pentru a incasa impozitele si taxele de la contribuabili,
*ntocmeste raportarea pe linie de taxe si impozite;

*Efecnieaszd inspectii fiscale peniru verificarea exactitaiii datelor inscrise in declaratiile de
tmpunere;

“Colaboreazd cu toate compartimentele din cadrul primdriei pentru indeplinirea atribugiilor:
*Arhiveaza documentele aflate in evidenta compartimentului.

Atributii privind urmdarirea veniturilor si executarii silite:
*Organizeazd si desfdsoard activitatea de executare silita a persoanelor juridice i fizice in vederea
recuperarii creantelor bugetare:
*[ntocmeste dosare pentru debitele primite spre executare silita de la alie organe si institufii
abilitate de lege sd aplice amenzi si respectd prevederile legale privind primirea si confirmarea
titlurilor executorii primite:
“Asigurd incasarea creantelor bugetare in termenul de prescriplic prin aplicarea tuturor masurilor
legale si propune ordonatorului de credite luarea masurilor legale cu privire la creantele prescrise
din vina personalului propriu;
*Colaboreazd pentru recuperareu creangelor de orice fel aflate in evidenyd, cu organcle abilitaie
pentri luarea masurilor de identificare, stabilire a veniturilor proprii si uplicarea mdsurilor de
executare silit in vederea recuperarii debitelor din evidenta;
*Urmdreste permanent siluafia incasdrii debirelor primite spre urmdrire, verifica si face propuieri
privind declararea starii de insolvabilitate pentru acestia in cadrul termenului de prescriptic ¢at si
in afara termenului de prescripfic:
*Solutioncaza cererile debitorilor prin care solicita informatii referitoare la aplicarea masurilor de
executare silitd si a modalitatii de stingere a creantelor bugetare efectuate de aparatul primariel;
“Lerifica respectarea conditiilor de infiinfare a popririlor pe venituri realizate de debitori,
wrmdreste respectarea popririlor inflingate asupra terfilor popriti, precum si societdjilor bancare §i
stahilesie. dupd caz. alte méasuri legale privind executarea acestora:
“Solicita informatii de la lichidaorii judiciari despre socieldtile comerciale care au inirat in
procedura de reorganizare judiciara sau fuliment. in vederea inscrierii creantelor in tabelul
creditorilor;
“Colaboreazda cu toute compartimeniele din cadrul primdriei pentru indeplinirea atributiilor,
*Arhiveazd documentele aflate in evidenta compartimentului.

COMPARTIMENTUL STARE CIVILA

Art. 19- Compartimentul stare civild se subordoneaza direct Secretarului general comunel
Nicolae Balceseu si are urmdtoarele atributii:

Atributii privind starea civila:
#[ntoemeste. tine evidenta si elibereazd certificatele de stare civila:
*fm'ﬁgi.s'u'eazd actele si fuptele de stare civild, precum si mentiunile si modificarile intervenite in
staturul civil, in domiciliul si resedinta persoanei. in conditiile legii:
“Intocmeste, completeazd si pastreaza registrele de stare civila. in conditiile legii;
“Intocmeste, completeaza. rectifica. transcrie, anuleazd sau reconstituie actele de siare civild,
precum si orice mentiuni ficute pe actele de stare civild. in condifiile legii:
Se ingrijeste de reconstituirea prin copiere u registrelor de stare civild pierdute saut disiruse total
sau partial dupd exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise:



*Elibereazd exirase de pe actele de siare civila:

“Primesie cereri si efectueazd meniiuni cu privire la schimbarea numelui pe cal administraiiva si
(ranscrierea certificatelor de stare civilda procurate in surdindtate;

*Intocmeste situatiile statistice ce contin activitdifile desfasurate lunar. trimesirial si anual in cadrul
serviciului public comunitar de evidentd a persoanelor,

“Inainteuzd structurii de evidentd a persoanclor. pand la data de 3 ale lunii wrmdtoare inregisirari
referitoare la: comunicarile nominale pentru nascutii vii, cetdteni romani. ori cu privire la
modificarile intervenite tn siatutul civil al persoanelor in varsic de 0-14 ani, precum si aciele de
identitate ale persoanclor decedate ori declaratiile din care rezulld ¢a persoanele decedaie nu au
aviit acte de identitate;

*[ntocmeste buletine statistice de nasiere, de cdsdtorie si de deces. in conformitate cu normele
Institurulul National de Statisticd pe care le trimite lunar Directiei Judetene de Statisticd:
Transmite Centrului Militar Calarasi . pand la daia de 3 a lunii urmdioare inrvegistrarii decesului,
livietul militar sau adeverinta de recruiare ¢ persounei supuse obligatiilor militare:

*Atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate. pe care le arhiveaza si le
pastreazda in conditii depline de securitate:

*Colaboreaza cu formagiunile de politic pentru identificarea unor cadavre si persoane cu identitate
HeCHnOSCuld;

*Elibereazd dovezi de notificare a audoritatii nutelare in baza H.G. 6912013,

*Intocmeste documentatia primara privind cererile de deschidere a procedurii succesorale
*Llibereaza Anexa 24, privind sesizarea pentru deschiderea procedurii succesorale

*Comunica compartimentului de evidenia electorala datele de identificare ale persoanclor peniri
care s-a dispus punerea sub interdictie sau scoaterea de sub interdiciie;

TActualizeuza listele electorale permanente cu radierea persoanclor decedate in termenul legal,
“Asista persoancle varstnice la incheierea actelor juridice de nstrdinare. cu titly oneros sau
gratit, a bunurilor co-i apartin, in scopul Intrefinerii sau ngrijirii lor si verificd ori de cdte ori esic
nevoie, deplinirea obligaiiilor ce decure din actul incheial;

“Completeaza formularul 7401 (partea B) pentru cetdgeni romdni care au domicilinl in Romdnia si
care isi desfasoard activitatea in alle state membre ale Uniuni Europene,

“Intocmeste proiectele de dispozitii ale primarufui referitoare la urmatoarele situagii- litigiile dinire
paringi privind stabilirea numelui minorului rezultar atdl din cdsdtorie cdt si din afara acesieiu,
incuviinjurea actelor de dispozifie in legdturd cu bunurile minorului, pe care urmeazd sé le incheic
pdringii in nuemele minorului sau minorul, cu incuviinfarea acestora;

*Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul primariei pentru indeplinirea atributiilor:
*Arhiveaza documentele aflate in evidenta compartimentului.

Artributii pe linie de secretariat si relatii cu publicul:

*Primeste, prezinld peniru rezolutie. inregistreazd si repartizeazd corespondenta in termenul
prevazut de lege:

*Coordoneazd si urmdreste activitarea de solutionare a petitiilor conform O.G. 272002,
*Gestioneaza orice activitate de informare cu privive la anunjuri comunifare si de wiilitate publica,
TAsigurd legdtura permanentd cu publicul;

*Asigurd informarea publicd directa a cetdtenilor conform Legii 5442001

“Asigura primirea si invegisirarea sesizarilor cetdfenilor. a solicitarilor, reclamatiilor adresaie
Primdriei yi Consilindui Local, distribuirea acesteia cdtre compartimentele de specialitaie in
vederea solupiondrii in termenele legale. tindgnd astfel evidenta intrdrilor si iesivilor de
corespondenta la nivelul institutiei,

*Urmdreste circuitul corespondentei si prezinid trimestrial informari cu privire la stodivl rezolvarii
acestore,

*Asigura informarea celdfenilor cu privire la actele necesare eliberarii documentelor solicitaie.
precum si cu privire la programul de audiente si de fucru cu publicul;

*nformeazd si indrumd publicul referitor la atributiile si competenta compartimentelor primariei.



dand informaiii primare pentru diverse solicitari:

*{siqurd informarea publicului asupra metodologiei de lucru a Primariei cu privive la infocmirea
dosarelor de obtinere a aulorizatiilor de functionare. certificate de wrbanism. autorizapii de
construire diverse si a locuintelor, probleme de fond funciar, audiente. ajutoare sociale. ere:
*Tipareste si elibereazd formulare specifice fiecdrui compartimeni din primdrie i le distribuic
cetdienilor, acordandu-le sprijin pentru completare;

*Contribuic la promovarea imaginii instituliei inrelatia cu cetdatenii,

*Afiseazd la avizier si posteazd pe site-ul Primdriei diferitele comunicari de interes;

*{sigurda expedierea corespondentei create la nivelul Primdrici Nicolae Balcescu,
*Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul primariei pentru indeplinirea atributiilor:
# Arhiveazd documentele aflate in evidenia compartimentului.

COMPARTIMENTUL AUTORITATE TUTELARA ST ASISTEN TA SOCIALA

Art. 20- Compartiment in subordinea Secretarului oeneral al Comunei Nicolae Balcescu si
are urmdtoarele atributii:

 Are rolul de a identifica si solutiona problemele sociale ale comunitatii, din domeninl proicciicl
copilului. familiei, persoanele singure. persoanelor varsinice, persoanclor cu handicap, precium si ¢
oricaror persoane daflate in nevoie!!

#[dentifica persoanele si fumiliile cu rise social sau vulnerabilitate care se pot grupa pe
wrmdtoarele grupe de probleme:

-probleme psihosomatice intalnite la delicventi. persoane lipsite de anumite facullali psihice sau
fizice, persoune cu handicap. bdirdni fard susiindtori legali si cu capacitate redusd de
autointretinere. probleme psihice cu deteriorarea relafiilor sociale:

-probleme de relagii de muned ce sunt influentate de capacitatea de munca si de evolutia holii
cronice dobandite de bolnav;

-probleme sanitare in legdaiurd cu ingrifivea bolnavilor cronici:

-probleme economice in legaturd cu situdafia materiald prin prestatii §i servicii sociale celor care di
devenit dependenti sociali:

*Asicura elaborarea planurilor de asistentd sociala pentri prevenirea i combaterea marginalizarii
sociale;

*Colaboreazd cu serviciile si compartimentelor functionale din cadrul primdriei, furnizorii de
servicii sociale acreditati conform prevederilor legale, precum si cu serviciilor publice
descentralizate ale ministerelor yi institupiilor care au responsabilitdli in domeniul asisienici
sociale;

“Ofera consiliere copiilor afluti in dificultate, adulfilor. tinerilor, persoanelor vdrsinice.
persoanelor cu dizabilitdli si altor persoane ce pol prezentd diferite tulburari,

sColaboreaza cu ONG-urile si asociatiile in vederea implementdrii unor programe specifice
asisteniei soc ictle.

“Intocmeste documentajia in vedered inferndrii infr-o institufie de tip rezidential sau camin penlru
persoane varstiice;

*NMonilorizea=i persoanele sau familiile aflate in situatie de risc social sau vulnerabilitare,
*Informeaza si infocmeste documentatia pentru stabilirea unor masuri de protectie speciald pentru
copii aflati in dificultate (internarea intr-un cenlru de tip rezidengial, plasament in familia largira,
ete.);

*Primeste cereri pentru acordarea indemnizafici de cresterea copilului:

*Informeaza st intocmeste documentatia pentru beneficiarii de alocatie de stat. conforim Legii

nr 6171993 privind alocatia de stat pentru copii. cu modificdrile i completarile ulterioare:



*Efectueaza anchete sociale solicitate de catre DGASPC Calarasi si alte divectii din tard, pentru
copiii care au stabilitd o masurd de proteclie speciald in vederea mentinerii sau revocarii acesteia:
*[fectueazd anchete sociale soliciiate de catre DGASPC Calarasi la domicilivl persoanclor care
au copii in plasament conform Legii nr, 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor
copilului;

“Ffectucazd anchete sociale la solicitarea instantelor judecdtoresti. politiei sau a altor instituyil:
“Procedeaza la implementarea unor programe in cadrul comunitatii locule, in colaborare cu
asociatiile si fundatiile care isi desfasoara activitated in domeniul social;

“Tine evidenta si monitorizeazd minorii aflafi in dificultate;

*fntocmeste dosarele persoanelor cu handicap in vederea obtinerii unor drepturi conform
legislatiei in vigoare:

“Tine evidenta si controleazd activitatea asistentilor personali din refeana de sprijin u persoanclor
cu handicap conform Legii nr.448/2006 privind protectia si promovareda drepturilor persoanclor cu
handicap;

[ fectueazd anchere sociale la domiciliul persoanelor cu handicap:

[ fectueazd anchete sociale in vederea angajarit asistentilor personali conform Legii np 44872006,
*Intocmeste documentatia pentru beneficiarii de alocatie de sustinere a, familiei:

#[ntocmeste si transmite lunar situafiile statistice la AJPIS Calarasi;

*ntocmeste anchete sociale si acte doveditoare in vederca oblinerii unor drepturi pentru familic;
A cordd consultantd privind conditiile de acordare a ajutorului social conform Legii nr+4162001
privind venitul minim garantat cu modificdrile i completarile ulterioare:

“Primeste si verificd actele unexate la cererea de solicitare a ajutorului social:

“Reuctualizea=d permanent dosarele aflate in plafd cu actele necesare:

intocmeste listele cuprinzand persoancle apte de muncd in vederea efectudrii orelor de muncd in
Jolosul comunitdyi, intocmeste si verificd pontujele de prezentd:

*lntocmesie raporul statisiic lunar i il transmite cdtre D. M.PS. Calarasi;

“Solutioneazd petitiile primite si transmite raspunsuri petentilor. conform O.G. 27/2002;
#[libereaza documente conform HG nr683/2006 pentru completarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor Legii ni 156/2000 privind protectia cetdtenilor straini care lucreazi in
sirdinatate, aprobate prin HG nr684/2001;

*[ntocmeste si arhiveaza dispozitiile de stabilire, modificare. suspendare reluare. incetare si
neacordare a ajutorului social, precum si fisele de calcul;

“fntocmeste listele privind stabilirea beneficiarilor de ajutoare alimentare conform Hotararii

nr: 799201 4privind implementarea Programului ( perational Ajutorarea persoanelor defavorizate.
*ntocmirea documentatiei in vederea acorddrii sprijinului financiar pentru incdlzirea locuinici
pentru beneficiarii de ajutor social, precum si pentru celelalie categorii de persoane.

#[niocmirea documentatiei necesare in vederea acordarii ajutoarelor de urgen|d. formdi de sprijin
pentru famifiile si persoancle aflate in extremd dificultate.

“Colaboreazd cu touate compartimentele din cadrul primdriei pentru indeplinirea atributitlor:
#Arhiveazd documentele atlare in evidenta compartimentului.

COMPARTIMENTUL REGISTRUL AGRICOL

Art.22- Compartimentul registrul agricol_se subordoneazd direct Secretarului generel al
comunei Nicolae Balcescu si are urmdtoarele atributii:
*Completeaza. tine la =i si centralizeaza datele in registrele agricole in format letric si elecuronic,
*Pune in aplicare legile fondului funciar,
*Se preocupd de cunoasterea lemeinicd a prevederilor legale . hotardrilor si a celorlalie acie

normative pe linie de agriculturd:



“Participd la sedintele comisiei de fond funciar, intocmeste procesele verbale ale sedinfelor i
transmii propunerile comisiei locale de fond funciar cdtre comisia judeteand de fond funciar.

*In mod obligatoriu, la deschiderea dosarelor se va intocmi de catre comisia tehnica de pe langa
Comisia Locald de Fond Funciar(CLFF) Nicolae Balcescu, un raport privind istoricul dosarului ce
vu fi actualizar permanent si prezentat in sedintele C.LEF;

*Pune in executare hotdrdrile CLFF N.Balcescu si CJFF Calarasi pentru aplicarea legilor fondulu.
funciar, cu moditicarile si completarile ulterioare precum si hotdrdrile judecatoresti prin punerea i
posesie si intocmirea titlurilor de proprietate provizorii:

‘*hrmcmc’sie ‘orespondenta cu solicitantii de teren agricol in vederea compleidrii dosarelor cu
documentele necesare;

“Primesc, verificd si intocmese documentatia pentru obtinerea dreptului de proprietaie peniri
terenul curte, conform art.36 din Legea nr. 1871991 ca urmare a solicitdrii ceidienilor:

*ntocmeste corespondenta cu solicitanfii de teren agricol in vederea completdrii dosarelor cu
documentele necesare;

*Elibereaza titlurile de proprietate emise in baza legilor fondului funciar;

*Intocmesie corespondenta cu solicitantii de teren agricol in vederea completarii dosarelor cu
documentele necesare:

“Participd la constatarile solicitate de producdatorii agricoli. in cazurile de stabilive a pagubelor
produse in caz de calamitate;

“Jetualizeazd permanent evidenta terenurilor agricole in functie de modificdrile survenite in cadri
proprietdfilor.

*Tine evidenta planurilor parcelare si intocmeste regisirul cadastral al terenurilor agricole;
*Llibereaza adeverinte proprietarilor de teren ugricol si proprietarilor de animale:

“Efectucaza verificari pentru intocmirea si eliberarea atestatelor de producdtor si a carnetelor de
comercializare conform Legii ny. 145/2014;

*ldentifica in teren amplasamentele inscrise in tithwile de proprietate;

*ntocmeste anual balanta saprafetelor de teren agricol de pe raza comunei,

“pregistreazd in registrul agricol contractele de arendd:

“Intocmeste centralizatoarele referitoare la numdrul gospoddariilor populatiei. terenurile din
proprictate pe categorii de folosintd. suprafete cultivate si productia obtinuid, efectivele de animale
{din speciile: bovine, porcine, ovine. cabaline) si familiile de alhine. mijfloacele de transpori si
masini agricole;

*Colaboreaza cu Directia de Dezvoliare Rurald la actiuni de inventariere u fondului funciar. u
culturilor vegetale, efectivelor de animale si a altor mijloace. in cadrul unor recensaminte
generale sau de sondaj;

“nventariazd si tine evidenta suprafetelor de teven ce apartin domeniului public si privat al
Comunei Costinesti si a suprafetelor din rezerva comisici locale de fonf funciar;

#Elibereaza lu cererea cetdtenilor, contra cost, copii dupd. planuri parcelare. schife de plan.
registre agricole si alte documente cu caracter public, cu specific agricol;

Intocmeste ddri de seama statistice si rapoarte tehnico-operative asupra stadiilor existente in
realizarea productiei agricole;

*lntocmeste rapoartele de specialitate in vederea elabordrii proiectelor de hotdrdre ale Consiliului
Local specifice activitdfii compartimentului;

*Participa la expertize dispuse de catre instantu de judecatd in dosaiele aflate pe rolul instanjelor.
*Elihereaza adeverinte cu date din Registrul agricol, la solicitare;

“Solutioneuza corespondenta repartizald;

*Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul primariei pentru indeplinirea atribugiilor
“Arhiveazd documentele aflate in evidenta compartimentulul,



COMPARTIMENT SITUATH DE URGENTA SI PROTECTIE CIVILA

Art.23- Compartimentul situatii de urgentd si protectie civild
se subordoneaza direct viceprimarului comunei Nicolae Balcescu si are urmdatoarele atributii:
*Identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre naturale si ielmologice de

pe teritoriul comunei N. Balceseu ;

*Culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor si informatiilor veferitoare lu
protectia civild;

*Informarea si pregdiirea preventiva a populatiei cu privire la pericolele la care este expusd,
masurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite. mijloacele de protectie puse la dispozirie,
obligatiile ce ii vevin si modul de actiune pe timpul situatici de urgentd:

*Organizarea si asigurarea Siarii de operativitale si a capacitdtii de interventie optime a serviciului
pentru situatii de urgentd si a celorlulte organisme specializate cu arvibutii in domenii,
*fn_\‘iifmcm’u agentilor economici si alarmarea populatici in situatii de protectie civila,

*Proteciia populatiel, a bunurilor mareriale, a valorilor culturale si arhivistice, precum si a
medinlui impotriva efectelor dezastrelor si ale conflictelor armate;

*Asigurarea conditiilor de supravietuirve a populajiei in situatii de urgentd:

*Organizarea yi executared interventici operative peniru reducerea pierderilor de viefi omenest,
limitarea si inlarrarea efectelor calamitatilor naturale si ale celorvlalte situatii de protectie civild:
*Constituirea rezervelor de resurse financiare si tehnico-mareriale specifice;

*Planificarea si conducerca activitatilor de infocmire. aprobare. actualizare, pdstrare si de aplicare
a documentelor operative:

dxigura, verifica si mengine in mod permancnt starea de functionare a punctuliui de comandd si
dotarea cu materialele necesare, potrivit ordinelor tn vigoare;

“Asigurd mdasurile organizatorice. materialele si documentele necesare privind instiintarea si
aducerca personalulii de conducere la sediul Primdriei, in mod oportun in caz de dezastru, sau la
ordin.:

*Conduce pregatirea personalului propriu si cel care incadreaza Compartimentul situatii de
wrgenld yi protectie civila si asigurd verificarea acestora prin exercitii de alarmare, in vederca
mentinerti starii de operativitate;

*Organizeazd si conduce, prin Comitetul Local pentru Situatii de Urgentd. potrivit ordinelor seftlui
protectiei civile ~ in cazul de fatd Primarul comunei Nicolae Balcescu -actiunile formatiunilor de
protectie civila pentru inlaturare urmelor produse de un eventual dezastru;

Elaboreaza si duce la indeplinire planurile privind activitdtile de protectie civild aniale si luaare,
pregativea Comitetului Local pentru Situatii de Urgentd si serviciului voluntar pentri situafii de
urgentd;

*Asigurda colaborarea cu Postul de Politie Nicolae Balcescu pentru realizarea masurilor cuprinse
in documentele operative;

“Prezintd propuneri pentru introducerea in planul de buget a fondurilor necesare pentri
inzestrarea formatiunilor de protectie civild:

*Participa obligatoriu la toate convocdrile, bilanturile. analizele st la alte activitali conduse de
esaloanele superioare;

*Pregdateste si prezinta sefului protectiei civile informdari si rapoarte privind stadiul pregativii
Jormatiunilor de protectie civila;

*ine evidenta, pdstreazd si mdnuieste documentele secrele conform legislatiel in vigoare:
*tocmeste. actualizeazd si pune in aplicare planul de mobilizare al comunei N Balcescu:

*Tine evidenta militara a salariatilor conform legislapiei in vigoare;

*Colaboreazda cu toate compartimentele din cadrul primdriei pentru indeplinirea atribuiilor:
*Arhiveazd documentele aflate in evidenta compartimentilul.



COMPARTIMENTUL CADASTRU SI URBANISM

Art. 24- Compartimentul cadastru si_urbanism se subordoneazd direct Secretarului general si
Viceprimarului comunei Nicolae Balcescu si are urmdtoarele atributii:

Atributii privind activitatea de _urbanism:

“Gestionea=a Planul Urbanistic General (PU.G.) al comunci Nicolae Balcescu.

*Inifiaza si propune spre aprobarea Consilinlui Local proiecte de hotdrdri la nivel de Planuri
Urbanistice Zonale (PU.Z.) si Planuri Urbanistice de Detalin(P.U.D.) si raspunde de intocmired
acestord,

*Asigurd prezentarea si promovarea documeniatiilor urbanistice la nivel de Planurt Urbanistice
Zonale (PU.Z.) si Planuri Urbanistice de Detaliu(P U.D.);

*Se ingrijeste si raspunde de obtinerea avizlor pentru intocmirea si aprobarea PUG 5i PUD a

localitatii;

“Intocmeste avizele solicitate de Consiliul Judetean pentru constructiile situate in extravilanil
COMUNEI;

*Participd lu rezolvarea reclamatiilor si a sesizdrilor persoanelor fizice sau juridice referitoure la
obicctul de activitate;

Primeste si verificd documentatia necesara eliberdrii certificatelor de urbanism. autorizalii (e
construirve si desfiiniare pentru intravilanul comunei;

*dsigurd legatura cu serviciile ce wu atributii in domeniul urbanismului si le sprijind in activitaie,
“Intocmeste in baza documentatiilor de urbanism aprobate de organele competente, certificate de
wrbanism si autorizatii de consiruire:desfiinjare, conform competentelor. pentru toate lucrarile. in
conformitate cu prevederile Legii ne.50/1991-republicald:

=rmareste respectarea disciplinei in construcyii;

“Upmdreste, gestioneazd si raspunde de investitiile contractate la nivelul comunei N. Baleescu
“Asigura pastrarea si conservarea in sigurantd a copiilor dupa documentele si informatiile ce
constitiie sistemul de eviden(a datelor urbane pe teritoriul administrativ al comunei.,

“Identitica posibilitati si avanseazda propuneri pentri dezvoltarea urbanistica a commet:
*Realizeazd receplia la terminarea si finalizarea lucrarilor de constructii autorizate precum [
regularizarea taxei de autorizatie de construire;

*Intocmesite si elibereaza certificate de nomenclaturd stradald si adresd.

*[ntocmeste i prezintd materiale i rapoarte referitoare la activitatea compartimentuhi;
*Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul institupie implicate in activitatea de urbanism,
’:‘!}Izocmc.yw situatii statistice lunare, trimestriale si anuale;

*ntocmeste referate/rapoarte de specialitate si colaboreaza cu Compartimentul juridic peniru
eluborarea proicctelor de dispozitie ale Primarufui si hotarari ale Consiliului Local specifice
compartimentului;

*Face parte din comisia de negociere a terenurilor concesionate precum si din comisia de
reconstituire a dreptului de proprietate constituita in baza legilor fondului funciar,

*Calenleaza si trimite pentru incasarea taxa de timbru de arhitectura pentru lucrarile auiorizaie;
*Intocmeste documentatia necesara desfasurarii licitatiilor privind inchirierea si concesionarca
terenurilor proprictatea Consiliului Local;

*Arhiveazd documentele compartimentului urbanism si amenajared teritoriului;

*Ofera relatii publicului cu privire la urbanism, amenajarea teritoriului si aplicabiliiatea
legislativi Tn vigoare;

“Coluborea=d cu toate institutiile locale, judetene si centrale pentru rezolvarea situatiilor care apar
la wn moment dat cu privire la urbanism si amenajared teritoriului;

*Efectueaza activitati de control privind HCL date pentru respectarea domeniului privit si pudlic ai
Consiliului Local si intocmeste procese verbale de constatare si sanctionarve a coniraventiilor



*Face propuneri pentru denumirea strazilor;

“Rezolva corespondenta compartimentului wrbanism si se va ocupa de transmiterea informatiilor
de interes catve cerdreni;

Fldentificd in teren si face propuneri de intrare in legualitate a imobilelor detinute fari acte de
proprictate;

*Pustreazd secretul de serviciu. profesional si asigurd confidentialitatea datelor si informatiilor
privind activitatea compartimentului;

*Colaboreaza cu toate compartimentele din cudrul primdriei pentru indeplinirea atributiilor:
“Arhiveazd documentele aflate in evidenta compartimentudui.

Atributii privind achizitiile publice:

Intocmeste planul anual al achizitiilor publice in urma solicitdrilor compartimentelor din cadril
primdriei i primarului;

“Asigura organizarea procedurilor de achizitie publica pentry bunuri. servicii si lucrari conform
legii:

*Propune primarului spre aprobare componenta comisiilor de evaluare a ofertelor .

“Intocmeste documentatia de elaborare si prezentare a ofertei la procedurile de achizitii publice
organizate pe baza documentatiei primite de la compartimentele din cadrul Primdriei comunei care
solicita demararea acestora;

*Asigura intocmirea formalitdtilor de publicitate’comunicare pentru procedurile organizate si
transmiterea documentatici de elaborare si prezentare a oferrei,

*Organizeaza yi desfasoard activitdti privind primirea. inregistrarea si pastrarea ofertelor la
procedurile organizate,

*Intocmeste procesele verbale de deschidere a ofertelor. de analizd si de atribuire a contractelor de
achizifie publicd si clarificari la proceduri:

*Comunicd cdive ofertaniii participan{i rezultaele procedurilor de achizitie publica:

*[nregistreazd contestatiile STusigurd comunicarea acestora catre minisiere, ofertaniii implicati in
procedura i comisia de analiza si solutionare a contestatiilor;

“dsigurd transmilerea rezultatului analizei contestatiei tuturor persoanelor si instituliilor
mteresate;

“Asigurad restituirea garangiilor de participare la procedura de achizitie publicd:

*Incheie contracte de achizitie publica cu cdstigatorii procedurilor de achizitie organizate pertru
bunuri, servicii yi lucrdri si le transmite pentru urmdrire compartimentelor de specialiiate si
compartimentelor beneficiare (solicitante):

“Intocmeste rapoarte de achizifii publice la termenele stabilite prin acte normative si le transiis;
*Gestioneazd hazele de date cu privire la procedurilor de achizitie publicd organizate, care cu Prin
informatii cu privire lu firmele participante si rezultatele procedurilor desfisurate:

*Intoemeste note de comandd pentru achizitiile divecte:

*Are obligativitatea cunoasierii si aplicdrii legislatiei in vigoare, specifice compartimentulvi de
achizitii publice;

*line evidenta lucrarilor :Lpam “ale, ce urmeazd a fi executate, cele in curs de executare si cele
finalizate;

*Orgunizeazd si raspunde de receptia obiectivelor de investifii. cu respectarea intocmai a
specificatiilor din proiect si vespectarea legilor in vigoare:

FAsigurd din partea beneficiarului. pe parcursui exccutiei lucrdrilor, controlul si verificarea tuzelor
intermediare pentrit cu la final, lucraiea si covespundi clauzelor contractuale stabilite.
*Intocmeste lista lucrarilor de ivestifiis care urmeazd a fi continuate sau incepute. precum si
dotarile si utilajele propuse a fi achizitionate:

*Asigura obtinerea in termen a acordurilor si avizelor care, conform contractului incheiat, cad tn
sarcina beneficiarului;

*Asigurd in termen uiil studiile de fezabilitate st proicctele tehnice privitoare la obiectivele a céror
destasurare esie aprobala prin lista de investitii:



*Urmdreste si avizeazd lucrdrile efectiv executate, din punct de vedere calitativ si cantitativ;
“Procura rechizitele necesare bunei desfasurdri a activitdtii Primdriei;

“”‘fmoc.‘nm,\‘!e st prezinta rapoarte referitoare la activitatea compartimentului;

*Intocmeste formularele cdtre Dir cetia Judefeand de Statisticd:

*Urmareste derularea contractelor de achizitie publica;

“Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul primdriei pentru indeplinirea atributiilor:
FArhiveaza documentele aflate in evidenta compartimentului,

COMPARTIMENT CULTURA-BIBLIOTECA COMUNALA

Art.25- Compartimentul cultura-biblioteca comunala se subordoneazd direct
viceprimarului comunei Nicolae Balcescu si are urmitoarele atributii:

4

ntocmeste si actualizeaza proiectul anual al activitatilor culturale. educative. ce urmeazd o fi
realizate in anul in curs. cu stabilirea alocayiilor bugetare estimative;

Fusigura derularea activitdjilor in conformitate cu proiectul aprobat:

*se implica. in calitate de partener. in organizarea de expozifii, spectacole. concerte,
manifestari sportive in perimetrul Comunei ;

Tintocmeste yi actualizeazd buze de date cu privire la patrimoniul cultural al Comunei.
ponderea minoriidfilor. a organizafiilor neguvernamentale si a cultelor de pe raza Comunei;
“stabileste relatii de colaborare cu compartimentele specializate din Primdria Comunei
Nicolae Balcescu pentru dezvoltarea unor proiecte comune;

“promoveaza si destasoard manifestari culturale si socio-educative. pentru pastrarea si
exprimared identitarii etnice, lingvistice yi religioase a persoanelor apartindnd diferiteior
minorildafi.

“colaboreazd cu Inspectoratul Scolar al Judepului Calarasi si cu alte unitdyi de

vaiamant, in vederea deruldarii unor activitdfi comune care sd se incadreze in specificul
compartimentului (concursuri interscolare. simpozioane. spectacole);

“colaboreaza cu cluburile sportive si cu cluburile copiilor. in vederea deruldrii unor
manifestari sportive (Tnlreceri. marsuri, Concursuri),

fcolaboreazéa cu muzee. biblioteci publice, universitafi culturale, ansambluri

profesioniste de muzicd si dansuri populare si alte institufii publice de cultura si artd in
vederea organizarii de proiecte culturale:

“promovedzd imaginea instituiei prin rvealizarea de maieriale informative (pliante,

reviste, afise). peniru popularizarea manifestarilor proprii si a inifiativelor institugici;
Findeplineste yi alte sarcini date de conducdrorul instingiei in legarurd cu obiectul si

natura activitagii desfasurate;

“raspunde de arhivarea tuturor actelor si documeniclor. conform nomenclatorului

arhivistic

“Efectuareq siatisticii de bibliotecd, ce include evidenta wrilizatorilor, a frecventei acestora si
documentelor eliberate pentru lecturd;

*fmrcpn'mic operatiuni de notificare a restaniierilor. recuperare fizicda sau valoricd a
documentelor deteriorate sau pierdute de utilizatori si aplicarea de sanctiuni pentru nerestitvirea la
termen , in condifiile legii;

*lgicnizarea spafiilor de bibliotecd si asigurarea conditiilor microclimatice de conservare
colectiilor,

“Asigura egalitatea accesului la informatii si la documentele necesare informarii, educatici
permanente si dezvoltarii personalitdtii wiilizatorilor. fard deosebire de statur social sau econonic.



varstd. sex, apartenentd politicd, religie ori nationalitate;

*Organizeazd activitatea de lecturd si ofera servicii de documentare si informare comunifard.;
tSustine si organizeaza alte tipuri de activitdfi, ceremonii, simpozioane, mese rotunde, lansari de
carte , expozitii de picturd, graficd. fotografie. etc,

CAPITOLUL VIT
SISTEMUL DE CONTROL INTERN / MANAGERIAL

Art. 27. (1) Controlul intern managerial este definit ca reprezentand ansamblul formelor de
control reprezentand ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitarii publice, inclusiv
auditul intern, stabilite de conducere in concordania cu obiectivele acesteia si cu reglementdrile
legale, in vederea asigurdrii adminisirarii fondurilor publice in mod economic, eficient §i eficace.
Aceasta include de asemenea structurile organizatorice. metodele si procedurile.

(2) Sistemul de control intern/managerial al UAT COMUNA NICOLAE BALCESCU (SCIV)
reprezintd ansamblul de masuri. metode si proceduri intreprinse la nivelul fiecdarei structurt din
cadrul instituied, instituite in scopul realizarii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzdator si
indeplinirii cu regularitate, in mod economic. eficace si eficient a politicilor adopiaie.

(3) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al UAT Comuna Nicolae
Balcescu este elaborat in conformitate cu prevederile legale, in baza dispozitiilor Ovdinului
Secretarului General al Guvernului ni600/2018.

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

- vealizarea atribugiilor la nivelul fiecarei structuri in mod economic. eficace si eficient;

- conformitate cu legile, normele, standardele si reglementarile in vigoare:

- dezvoltarea unor sistemie de colectare, stocare, actualizare si difuzare a datelor si informetiilor
Jinanciare si de conducere;

- protejarea fondurilor publice

(2) Obiectivele generale ale Programului de dezvoltare a SCIM din cadrul UAT Comuna
Nicolae Balcescu sunt urmdioarele:

- Intensificarea activitdtilor de monitorizare si control desfasurate la nivelul fiecarer structiori, m
scopud elimindrii riscurilor existente yi wtilizarii cu eficien{d a resurselor alocate.

- Dezvoltarea activitagilor de prevenire si conirol pentru protejarea resurselor alocale impotriva
picrderilor datorate risipei, abuzului, erorilor sau fraudelor.

- Imbunaratirea comunicdrii intre structurile UAT Comuna Nicolae Balcescu in scopul
asigurarii cireulatiel informatiilor operatiy, fdrd distorsiuni, asifel incdr acestea sa poutd fi
valorificate eficient in activitatea de prevenire si control intern.

- Proieciarea. la nivelul fiecdrei siructure a siandardelor de performantd pentru fiecare
activitaie. in scopul wtilizarii acestora si la vealizarea andlizelor pe baza de criteria obiective
privind valorificarea resurselor alocate.

Art. 29. Implementarea Sistemului de control intern/ managerial
(1) Intreaga activitate a compartimentelor si serviciilor din structura aparatului de specialitate al
Primarului comunei Nicolae Balcescu se organizeazd si se destasoard cu respectared tuturor
masurilor, procedurilor si structurile stabilite pentru implemaniare a Sistemului de Control
internmanagerial si a implementdrii Standardelor de control intern/managerial.

(2) Programul de dezvoliare a Sistemului de control intern managerial este sarcing de serviciv
pentri tot personalul implicat care rdaspunde de implementarea si respectarea acestiiic.

(3) Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea UAT Comuna Nicolae Balceseu privind
implemeniarea Sistemului de Control intern/managerial completeazd de drept prevederile
prezentului Regulamentului de Organizare si Funclionare.



CAPITOLUL VI
DISPOZITII FINALE

Art.30- (1) Prezentul regulament se aplica si intrd in vigoare in condifiile modificarile si
completdrile ulterioare si va fi supus compleiarii. respectiv modificarii in functie de modificarile
legislative survenite ulterior.

(2)Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului, va fi
insusit yi respectal de cdire fiecare salaricl.

(3)Atributiile specifice fiecarei functiiZpost prevazute in organigramd se¢ vor regasi in fisele
posturilor ce vor fi intocmite pe baza dispozifiilor prezentului regulament, putdnd fi completate cu
alte activitati cu ocazia intocmirii §i aprobdrii acestora sau ulterior prin dispozifie a Primaiului
comunei Nicolae Balcescu.

(4)Fisele posturilor se aprobd de cdtre primar si se infocmesc in trei exemplare, cdre unul lu
salariat, la compartimentul resurse umane si respectiv la seful nemijlocit al angajatulul.

Art.31- Toate compartimentele Primdriei comunei Nicolae Balcescu au obligalia de «
colabora in vederea solutiondrii comune a problemelor curente ale comunet.

Art.32- Compartimeniele din siructura organizatoricd « Primariei comunel Nicolae
Balcescu au obligatia de a comunica Responsabilului resurse umane orice maodificare interveniia i
atributiile specifice domeniului de activitate, vrmare a punerii in aplicare a legislatici aparute
ulterior aprobdrii prezentului regulament, precum si aplicdrii, conform legii, a hotardrilor
Consilinlui local si dispozitiilor Primaruhii.

Art.33- Primarul va asigura securitatea maierialeior cu confinit confidential si vor
raspunde de scurgerea informatiilor sau de sustragerea documentelor din cadrul compartimentelor
pe care le coordoneazd, asizurd securitatea materialelor. cu conginut secref, raspund de scurgered
de informatii si de instrainurea documentelor din cadrul serviciilor pe care le conduc;

Art.34- Furni-area datelor in afara institufiel si participarea la activild(i organizale de alte
autoritdyi publice se face numai cu acordul Primarului comunei Nicolae Balcesc.

Art. 35- Documentele elaborate in cadrul compartimentelor care sunt diseminate in ajara
institutici se semneazd’aprobdstumpileaza de cdtre Primarul comunei Nicolue Balcescn sau de
cdtre alte persoane, conform competentelor delegate de Primarul comunel Nicolae Balcescu , prin
dispozifie peniru acestu, precum si de catre functionarii care le-au tntocmit.

Art.36- Tofi salariatii Primdriei comunei Nicolue Balcescu rdaspund de cunoastcred si
aplicarea legislatiei in vigoare. specifice domeniului de activitate.

Art.37- Incdlcarea dispozitiilor Legii nr. 72004 privind Codul de conduitd al Sunctionarilor
publici atrage raspunderea disciplinara a functionarilor publici. in conditiile legii.

Art.38- Angajatorul se obligd sa proiejeze conform Legii nr. 571/2004, persoanele care au
reclamal san sesizal incaleari ale legii in cadrul aworitdtilor publice.

Art.39- Comisiile de discipling au competenta de a cerceta incdlcarea prevederilor codului
de conduitd si de a propune aplicarea de sanctiuni disciplinare, in conditiile legii.

Art40- In cazurile in care faptele savdryite inirunesc elementele constitutive ale wnor
infractiuni. vor fi sesizate organele de urmdrire penala competenie. in conditiile legii.

Art.41- Functionarii publici raspund potrivit legii in cazurile in care. prin, fuptele savarsite
cu incdlearea normelor de conduitd profesionald. creeazd prejudicii persoanelor fizice sau juri lice.

Art.42- Prezentul Regulament se va difuza, sub semndiurd. tuturor serviciilor si
compartimentelor §i va fi prelucrat de sefii‘coordonatorii ucestora cu salariatii din structura
condusa.

Art.43- Organigrama Institutiei Primarului Comunei Nicolae Balcescu . se actualizeaza pe
baza delegarilor de competente date de Primar pentru coordondaieda unoy compartimenie.



CAPITOLUL VI
SISTEMUL DE CONTROL INTERN / MANAGERIAL

Art. 25. (1) Controlul intern managerial este definit ca reprezentdnd ansamblul formelor de
control reprezentand ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitdyii publice, inclusiv
auditul intern. stabilite de conducere in concordania cu obiectivele acesteia st cu reglementdrile
legale, in vederea asigurdrii administrarii fondurilor publice in mod economic, eficicni i eficuce.
Aceasta include de asemenea structurile organizatorice. metodele i procedurile.

(2) Sistemul de control intern/managerial al UAT COMUNA NICOLAE BALCESCU (SCIV)
reprezintd ansamblul de mdsuri, metode si proceduri intreprinse la nivelul fiecarer structuri din
cadrul institutici, instituite in scopul realizarii obiectivelor la un nivel calitativ coresptnzator &7
indeplinirii cu regularitate. in mod economic, eficace §i eficient a politicilor adoptate.

(3) Programul de dezvoltare a Sistemului de control interin/managerial al UAT Comuna Nicolae
Balcescu este elaborat in conformitate cu prevederile legale, in baza dispoziiilor Ordinului
Secretarului General al Guvernului nv.600/2018.

Art. 26. (1) Obicctivele generale ale controlului intern/managerial la nivelul sunt.

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

- conformitate cu legile, normele, standardele i reglementdrile in vigoare:

_ dezvoltarea unor sisteme de colectare. stocare, actualizare si difizare a datelor §i informaiilor
financiare §i de conducere:

- protejarea fondurilor publice

(2) Obicctivele generale ale Programului de dezvoltare a SCIM din cadrul UAT Comuria
Nicolae Balcescu sunt urmdtoarele:

- Intensificarea activitatlor de monitorizare si control desfasurate lu nivelul fiecarei structuri. in
yeopul elimindrii riscurilor existente yi utilizdrii cu eficientd a resurselor alocare.

- Dezvoltarea activitagilor de prevenire si control pentru protejarea resurselor alocate impotriva
picrderilor datorate risipei, abuzului, erorilor sau fraudelor.

- Imbundidtirea comunicarii intre structurile UAT Comuna Nicolae Balcescu. in scopul
asigurdrii circulatiei informatiilor operativ, fard distorsiuni. astfel incdt acestea sd poctd, fi
valorificate eficient in activitatea de prevenire si control intern.

- Proiecturea. lu nivelul fiecdrei structuri a standardelor de performan{a pentru flecare
activitaie. in scopul wtilizarii acestora si la realizarea analizelor pe baza de criterii obiective
privind valorificarea resurselor alocate.

Art. 27, Implementarea Sistemului de control intern/ managerial
(1) fnmr(zga activitate a compartimentelor si serviciilor din structura aparamilui de specialiiate
al Primarului comunei Nicolae Balcescu se organizeazd si se desfasoard cu respectarec uluror
masurilor. procedurilor si structurile stabilite pentru implementarea Sistemilui de Control
intern/managerial si a implementarii Standardelor de control intern/managerial.

(2) Programul de dezvoltare a Sisiemului de control intern/managerial este sareind de serviciu
pentru tol personalul implicat care raspunde de implementarea si respectarea acesfuic.
(3) Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea UAT Comuna Nicolac Balcesci

privind implementarea Sistemului de Control intern/managerial completeazd de drept prevederile
prezentului Regulamentului de Organizare st Funclionare.



CAPITOLUL VI
DISPOZITII FINALE

Art.28- (1) Prezentul regulament se aplicd si intrd in vigoare in conditiile prevederilor
QUG nr . 57/2019  siva fi supus completarii, respectiv modificarii in functie de modificarile
legislative survenite ulterior.

(2)Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului, va fi
nsusit si respectal de cdatre fiecare salariat.

(3)Atributiile specifice fiecdarei functii-post prevdzuite in organieraind se vor regdsi in fisele
posturilor ce vor fi tntocmite pe baza dispoczitiilor prezentului regulament. putand fi completaie cu
alte activitdii cu ocazia intocmirii si aprobarii acestora saw ulterior prin dispozifie a Primarului
comunei Nicolae Balcescu.

(4)Fisele posturilor se aprobd de caire primar si se intocmesc in trei exemplare, cdre wad lu
salariat, la compartimentul resurse umane si respectiv la seful nemijlocit al angajaiului

Art.29- Toate compartimentele Primdriei comunei Nicolae Balcescu au obligalia de ¢
colabora in vederea solutionarii comune a problemelor curente ale comunei.,

Art. 30- Compartimentele din structura organizatoricd a Primdariei comunei Nicolae
Balcescu au obligatia de « comunica Responsabilului resurse umane orice modificare intervenii in
atribufiile specifice domeniului de activitate, wrmare a punerii n aplicare a legislaici apdruie
wlterior aprobdrii prezeniului regulament, precum si aplicarii, conform legii, a hotararilor
Consiliului local si dispozitiilor Primarului.

Art.31- Primarul va asigura securitatea materialelor cu continut confidenticl si vor
raspunde de scurgerea informafiilor sau de sustragerea documentelor din cadrul compartimentelor
pe care le coordoneazd. asigurdg securitatea materialelor. cu continut secret, raspund de scurgerea
de informaiii si de instrdinarea documentelor din cadrul serviciilor pe care le conduc:

Art.32- Furnizarea datelor in afara institutiei si participarvea la activitagi oreanizate de alre
awioritd(t pubtice se face numai cu acovdul Primarului comuncei Nicolae Balcescur

Art. 33~ Documentele elaborate in cadrul compartimentelor care sunt diseminate in afara
faxtituticl e senmeazds aprobdsstampileazd de cdtre Primarul comunei Nicolae Balcescu sau de
catre alte persoane, conform competenielor delegate de Primarul comunei Nicolae Balcescu, piin
dispozitic pentru acesta, precum si de cdtre functionarii care le-au intocmit.

Art.34- Toti salariarii Primariei comunei Nicolae Balcescu raspund de cunoasierea si
aplicarea legislatici in vigoare, specifice domeniului de activitate.

Art.35- Incalcarea dispozitiilor Legii nr. 72004 privind Codul de conduitd al functionarilor
publici atrage raspunderea disciplinara a functionarilor publici, in conditiile legii.

Art.36- [Angajatorul se obligd sé protejeze conform Legii nr. 57172004, persoancle care au
reclamat sau sesizal incaledri ale legii in cadrul autoritatilor publice.

Art.37- Comisiile de discipling au competenta de a cerceta incalcarea prevederilor codului
de conduird si de a propune aplicarea de sanctiuni disciplinare, in conditiile legii.

Art.38- In cazurile in care faprele sdivarsite intrunesc elementele constitutive ale ale unor
infractiuni, vor fi sesizate organele de urmdrire pencla competente, in conditiile legil.

Art.39- Functionarii publici rdaspund potrivit legii in cazurile in care. prin faptele savdrsite
cu incalcarea normelor de conduitd profesionald, crecazd prejudicii persoanelor fizice sau juridice.

Art.40- Prezentul Regulament se va difuza, sub semndturd, tuturor serviciilor si
compartimentelor si va fi prelucrat de sefii’coordonarorii acestora cu salariaii din structura
condusd.

Art.41- Organigrama Institutiel Primarului Nicolae Balcescu. se actualizeaza pe baza
delegarilor de competenie date de Primar pentru coordonarea unor compartimente.

SECRETAR GENERAL
VOICU ECATERINA
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