ANEXA
H.C.L. nr.

REGULAMENT DE ORGANIZARE S| FUNCTIONARE AL
APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI
BALCAUTI, JUDETUL SUCEAVA

CAPITOLUL I: DISPOZITII GENERALE

Art.1. (1) Regulamentul de organizare si functionare al Primariei comunei Balcauti, denumit
in continuare ROF, a fost elaborat in temeiul prevederilor Ordonantei de urgenta a
Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,
Legii nr.53/2003 — Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare si altor acte
normative in baza carora isi desfasoara activitatea.

(2) Regulamentul de organizare si functionare detaliaza modul de organizare al autoritatii
publice a comunei Balcauti, defineste misiunea si scopul acesteia, stabileste regulile de
functionare, politicile si procedurile autoritatii publice, normele de conduita, atributiile,
statutul, autoritatea si responsabilitatea personalului angajat, drepturile si obligatiile
acestuia.

Art.2. (1) ROF este un instrument de management, fiind mijlocul prin care atat angajatii, cat
si cetatenii dobéndesc o imagine comuna asupra organizarii autoritatii publice, iar
obiectivele acesteia devin clare.

(2) ROF contine reguli si norme scrise care reglementeaza activitatea intregului personal
care lucreaza la realizarea unor obiective comune, fiecare angajat stiind cu precizie ce
atributii are, care Ti este limita de decizie, care sunt relatiile de cooperare si de subordonare.
Art.3. Prezentul Regulament de organizare si functionare se completeaza cu documentele,
procedurile operationale aprobate prin dispozitii ale Primarului si care se actualizeaza
permanent prin revizii sau editii noi ale documentelor, functie de schimbarile legislative,
organizatorice sau de personal care impun acestea.

Art.4. Prezentul Regulament de organizare si functionare este valabil de la data aprobarii
sale si isi produce efectele fata de angajati din momentul incunostiintarii acestora.

CAPITOLUL Il: ORGANIZAREA PRIMARIEI COMUNEI BALCAUTI

Art.5. Primaria comunei Balcauti este o institutie publica organizata ca o structura
functionala cu activitate permanenta constituita din primar, viceprimar, consilierul primarului
si aparatul de specialitate al primarului.
Art.6. (1) Aparatul de specialitate al Primarului comunei Balcauti care duce la
indeplinire hotararile Consiliului Local al comunei Balcauti si dispozitile Primarului,
solutiondnd problemele curente ale colectivitatii locale si este compus din urmatoarele
compartimente, birouri si functii publice:

> Secretar general al comunei



» Compartiment buget, contabilitate, impozite si taxe si executari silite:
v" consilier, clasa I, grad profesional asistent
v" consilier, clasa |, grad profesional superior

Compartiment asistenta sociala, autoritate tutelara

v' Asistent social, clasa |, grad professional asistent
v" Asistent social debutant

v" Consilier scolar debutant

v' Asistent medical comunitar

Compartiment registru agricol, fond funciar, resurse umane, registratura, relatii cu
publicul

v" Consilier, clasa I, grad profesional asistent

v" Inspector de specialitate |

v' Referent |l

Compartiment cultura si camine culturale
v Bibliotecar, M
Compartiment achizitii publice, fonduri europene, investitii
v" Consilier achizitii publice, clasa |, grad profesional asistent
v" Inspector ||
v Inspector |l
v" Referent ||
v" Referent |l
Compartiment administrativ:
v" muncitor calificat, treapta profesionala Il
v muncitor necalificat,
v muncitor necalificat,
v’ ingrijitor
Compartiment Urbanism si amenajarea teritoriului, protectia mediului
v" consilier, clasa |, grad profesional superior
Compartiment invatamant, transport elevi

v sofer, treapta profesionala |

Cabinetul primarului:
v" consilier personal.



(2) Primarul conduce activitatea primariei comunei Balcauti, cu sprijinul viceprimarului
comunei si al aparatului de specialitate din subordine.

(3) Consiliul Local al comunei Balcauti, la propunerea primarului, aproba organigrama i
statul de functii al aparatului de specialitate al Primarului comunei Balcauti

(4) Misiunea Primariei comunei Balcauti este aceea de a fi permanent in slujba nevoilor
comunitatii locale pentru a rezolva problemele intr-o maniera transparenta, echitabila,
competenta si eficientd, cu respectarea prevederilor legale si in limita competentelor pe
care le are.

Art.7. (1) Administratia publica in comuna Balcauti este organizata si functioneaza in
temeiul principiilor autonomiei locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii
autoritatilor administratiei publice locale, legalitatii si al consultarii cetatenilor in solutionarea
problemelor locale de interes deosebit.

(2) Prin autonomie locala se intelege dreptul si capacitatea efectiva a autoritatilor
administratiei publice locale de a solutiona si de a gestiona, in numele si in intereseul
colectivitatilor locale pe care le reprezinta, treburile publice, in conditiile legii. Acest drept se
exercita de consiliul local si primar, autoritati ale administratiei publice locale alese prin vot
universal, egal, direct, secret si liber exprimat.

(3) Autonomia locala confera autoritatilor administratiei publice locale dreptul ca, in limitele
legii, sa aiba initiative in toate domeniile, cu exceptia celor care sunt date in mod expres in
competenta altor autoritati publice.

Art.8. Principiile generale care guverneaza conduita profesionala a functionarilor publici
din cadrul Primariei comunei Balcauti sunt urmatoarele:

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

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

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

d)profesionalismul, principiu conform caruia functionarii publici au obligatia de a indeplini
atributile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficienta, corectitudine i
constiinciozitate;

e)impartialitatea si independenta, principiu conform caruia functionarii publici sunt obligati
sa aiba o atitudine obiectiva, neutra fata de orice interes politic, economic, religios sau de
alta natura, in exercitarea functiei publice;

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

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

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



i)deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitatile desfasurate de
functionarii publici in exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse monitorizari
cetatenilor.

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

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

(3) Functionarii publici au obligatia de a apara in mod loial prestigiul Primariei comunei
Balcauti, precum si de a se abtine de la oriceact ori fapt care poate produce prejudicii
imagimii sau intereselor legale ale acesteia.

(4) Functionarilor publici le este interzis:

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

b)sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care
Primaria comunei Balcauti are calitatea de parte;

c)sa dezvauie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele prevazute de
lege;

d)sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca aceasta
dezvaluire este de natura sa atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau
drepturile institutiei ori ale unor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau
juridice.

(5) In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta
demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea
intereselor Primariei comunei Balcauti.

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

(7) In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

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

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

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

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

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

Art.10. (1) Primaria comunei Balcauti are sediul in localitatea Balcauti, comuna Balcauti,
judetul Suceava, CUI 4441298.



(2) Activitatea de taxe si impozite functioneaza in cadrul Primariei comunei Balcauti, la
Compartimentul buget, finante-contabilitate, impozite si taxe, executari silite

Art.11. (1) Structura, numarul de posturi si statul de functii ale aparatului de specialitate al
primarului se aproba de catre Consiliul Local al comunei Balcauti.

(2) Structura de conducere a Primariei comunei Balcauti este constituita din primarul
comunei, viceprimar, secretarul general al comunei si compartimentele de specialitate asa
cum sunt definite in structura organizatorica aprobata conform legii.

Art.12. intreaga activitate a Primriei comunei Bélcduti este organizata si condusa de
catre primar, compartimentele fiind subordonate direct acestuia sau viceprimarului si
secretarului general al comunei, care asigura si raspund de realizarea atributiilor ce le revin
acestora.

Art.13. (1) Primarul indeplineste o functie de autoritate publica. El este seful administratiei
publice locale si al aparatului de specialitate al autoritatii administratiei publice locale, pe
care il conduce si il controleaza.

(2) Aparatul de specialitate al primarului este structura organizatorica stabilita prin
organigrama si statul de functii, aprobate conform legii, care duce la indeplinire sarcinile i
atributiile administratiei publice locale reiesite din Constitutie, legi, ordonante, hotarari ale
Guvernului, ordine ale conducatorilor administratiei publice centrale, hotarari ale Consiliului
Local si dispozitii ale primarului.

(3) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale, in
conditiile legii si este alcatuit din functionari publici si personal contractual denumit generic
,, salariati” in prezentul regulament.

(4) in problemele de specialitate, structurile functionale din componenta aparatului de
specialitate al primarului intocmesc repoarte de specialitate, proiecte de hotariri si dispozitii
pe care le prezinta primarului comunei Balcauti , viceprimarului sau secretarului general cu
propunerea de supunere aprobarii Consiliului Local sau primarului, cu viza de legalitate a
personalului cu atributii in domeniul juridic, fianciar-contabil, etc.

(5) Prin atributile si responsabilitatile stabilite de lege si in conditile prezentului
regulament, aparatul de specialitate al primarului indeplineste, in principal, urmatoarele
functii :

a) de strategie, prin care asigura elaborarea strategiei de dezvoltare locala, a planurilor de
actiune sectoriala si a proiectelor prioritare;

b) de coordonare a serviciilor publice pentru punerea in aplicare a strategiei de dezvoltare
locala si implicit a proiectelor asumate de autoritatile locale;

c) de administrare a bugetului aprobat de Consiliul Local;

d) de colaborare cu serviciile deconcentrate ale statului, alte institutii publice locale, precum
si cu societatea civila;

e) de executie, prin care se aduc la indeplinire hotararile Consiliului Local si dispozitiile
primarului, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale;

f) de monitorizare si control privind modul de aplicare a hotararilor Consiliului Local si
dispozitiilor primarului in teritoriu.

(6) Structura organizatorica a unitatii teritorial administrative a comunei Balcauti se imparte
in structuri permanente si cuprinde compartimente, constituite in conformitate cu actul
administrativ al autoritatii deliberative de aprobare a statului de functii si a organigramei.
ART. 14. Birourile si compartimentele care compun Aparatul de specialitate al Primarului
sunt urmatoarele :



in subordinea Secretarului general al comunei Balcauti :

- Compartimentul asistenta sociala si autoritate tutelara

- Compartimentul registru agricol, fond funciar, resurse umane, registratura,
relatii cu publicul

Il. in subordinea Primarului comunei Balcauti :
- Compartiment buget, contabilitate, impozite si taxe si executari silite.
- Cabinetul Primarului.
- Compartiment cultura si camine culturale
- Compartimentul achizitii publice, fonduri europene, investitii
ll.  In subordinea Viceprimarului :
- Compartiment urbanism si amenajarea teritoriului, protectia mediului
- Compartimentul administrativ, gospodarire comunala si intretinere
- Compartiment invatamant, transport elevi

ART. 15. (1) Primarul reprezinta COMUNA in relatile cu alte autoritati publice, cu
persoanele fizice sau juridice romane sau straine, precum si in justitie, conform art.154,
alin.(6) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare.

(2) In relatiile dintre Consiliul Local al comunei Balcauti, ca autoritate deliberativa si Primarul
comunei Balcauti, ca autoritate executiva, nu exista raporturi de subordonare.

ART. 16. PRIMARUL Atributiile primarului

(1) Primarul indeplineste urmatoarele atributii principale :

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

c) atributii referitoare la bugetul local al unitatii teritorial-administrative;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local;

e) alte atributii stabilite prin lege.

(2) Tn temeiul art. 155, alin. (1) lit. a) din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
Primarul indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si
asigura functionarea serviciilor publice locale de profil, atributii privind organizarea si
desfasurarea alegerilor, referendumului si a recensamantului.

(3) In exercitarea atributiilor prevazute la art. 155, alin.(1) litb) din OUG nr. 57/2019
privind Codul administrativ, Primarul :

a) Prezintd Consiliului Local, in primul trimestru, un raport anual privind starea
economica, sociala si de mediu a comunei, care se publica pe pagina de internet a
comunei, in conditiile legii;

b) Participa la sedintele Consiliului Local si dispune masurile necesare pentru
pregatirea si desfasurarea in bune conditii a, alte rapoarte si informari;

c) Prezinta, la solicitarea Consiliului Local, alte rapoarte si informari;

d) Elaboreaza, in urma consultarii publice, proiectele de strategii privind starea
economica, sociala si de mediu a comunei si le supune aprobarii Consiliului Local.

(4) In exercitarea atributiilor prevazute la art. 155, alin.(1) lit. ¢) din OUG nr. 57/2019
privind Codul administrativ, Primarul :

a) exercita functia de coordonator principal de credite ;



b) intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ-teritoriala si contul de de
incheiere a exercitiului bugetar si le supune spre aprobare Consiliului Local, in
conditiile si la termenele prevazute de lege;

c) prezinta Consiliului Local informari periodice privind executia bugetara, in
conditiile legi;

d) initiaza, in conditile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi Si
emiterea de titluri de valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;

e) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atét a sediului social principal, cat si a
sediului secundar.

(5) In exercitarea atributiilor previzute de art. 155, alin.(1) lit. d) din OUG nr. 57/2019
privind Codul administrativ, Primarul :

a) coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin
intermediul a, a sarcinilorparatului de specialitate sau prin intermediul
organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de interes local,

b) ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

c) ia masuri pentru organizarea executarii activitatilor din domeniile prevazute la art.
129, alin.(6) si (7) din OUG nr. 57/2019 privinf Codul administrativ;

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei Si
controlului furnizarii serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129,
alin.(6) si (7), precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii
administrativ-teritoriale;

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

f) asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii
Consiliului Local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte
acte normative, ulterior verificarii si certificarii de catre compartimentele de
specialitate din punctul de vedere al regularitatii si legalitatii;

h) asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de intergrare europeana in domeniul
protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor;

(6) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu
serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale,
precum si cu autoritatile administratiei publice locale si judetene.

(7) Primarul mai indeplineste si alte atributii conform legislatiei in vigoare;

(8) In exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau
individual.Acestea devin executorii numai dupa ce sunt aduse la cunostinta publica
sau dupa ce au fost comunicate persoanelor interesate, dupa caz.

ART. 17. Alte atributii ale primarului.
(1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila, a sarcinilor
ce fi revin din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si
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desfasurarea alegerilor, la luarea masurilor de protectie civila, precum si a altor
atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza si ca reprezentant al statului in
comuna Balcauti.

(2) In aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, n conditiile legii, sprijinul

conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte
organe de specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ-
teritoriale, daca sarcinile ce ii revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

ART. 18. VICEPRIMARUL. Atributiile viceprimarului.

A

O w

Comuna Balcauti are un Viceprimar care inlocuieste primarul si poate primi atributii

delegate din partea acestuia.

Delegarea atributiilor se efectuea conform art. 157 din OUG nr. 57/2019 privin in

domeniile respectived Codul administrativ.

(1) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte
acte normative viceprimarului, secretarului general al unitatii/subdiviziunii
administrative teritoriale, conducatorilor compartimentelor functionale sau
personalului din aparatul de specialitate, administratorului public, precum si
conducatorilor institutilor si serviciilor publice de interes local, in functie de
competentele ce le revin in domeniile respective.

(2) Dispozitia de delegare trebuie sa prevada perioada, atributiile delegate si limitele
exercitarii atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitatii. Dispozitia de delegare nu
poate avea ca obiect toate atributiile prevazute de lege in sarcina primarului.
Delegarea de atributii se face numai cu informarea prealabila a persoanei careia i
se deleaga atributiile.

(3) Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) exercita pe
perioada delegarii atributile functiei pe care o detine, precum si atributiile
delegate; este interzisa subdelegarea atributiilor.

(4) Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) raspunde
civil, administrativ sau penal, dupa caz, pentru faptele savarsite cu incalcarea
legii in exercitarea acestor atributii.

Atributiile viceprimarului sunt stabilite prin dispozitie a primarului.

Viceprimarul raspunde de modul de organizare a compartimentului administrativ, a

Caminului Cultural, S.V.S.U., precum si de buna desfasurare a activitatilor si/sau

indeplinirea atributiilor care le-au fost delegate prin dispozitia Primarului comunei.

Exercitarea temporara a atributiilor primarului conform art. 163 din OUG nr. 57/2019
privind Codul administrativ.

(1) In caz de vacanti a functiei de primar, in caz de suspendare din functie a acestuia,

precum si in situatile de imposibilitate de exercitare a mandatului, atributiile ce i
sunt conferite prin prezentul cod sunt exercitate de drept de viceprimar. Pe perioada
exercitarii de drept a atributiile de primar, viceprimarul isi pastreaza dreptul de vot in
cadrul consiliului local si primeste o indemnizatie lunara unica egala cu cea a functiei
de primar.



(2) Consiliul Local poate hotari inlocuirea viceprimarului care exercita primul calitatea de
inlocuitor de drept al primarului, ales in conditiile art. 152, alin.(4).

(3) In situatia prevazuta la alin.(1), consiliul local poate delega, prin hotérare, din randul
membrilor sai, un consilier local care indeplineste temporar atributiile viceprimarului,
cu respectarea drepturilor si obligatiilor corespunzatoare functiei. Pe perioada
exercitarii functiei de viceprimar, consilierul local beneficiaza de o unica indemnizatie
lunara egala cu cea a functiei de viceprimar.

(4) Consiliul local poate hotari retragerea delegarii consilierului local care indeplineste
temporar atributiile viceprimarului desemnat in conditiile alin. (3) inainte de incetarea
situatiilor prevazute la alin. (1).

(5) In situatia in care sunt suspendati din functie, in acelasi timp, atat primarul, cat si
viceprimarul, precum si in situatiile de imposibilitate de exercitare de catre acestia a
mandatului, consiliul local deleaga un consilier local care indeplineste atat atributiile
primarului, cat si pe cele ale viceprimarului, pana la incetarea situatiei respective, cu
respectarea drepturilor si obligatiilor corespunzatoare functiei de primar. Pe perioada
exercitarii atributiilor de primar, precum si de viceprimar, consilierul local beneficiaza
de o indemnizatie lunara unica egala cu cea a functiei de primar.

(6) Daca devin vacante, in acelasi timp, atat functia de primar, cat si cea de viceprimar,
consiliul local alege un nou viceprimar, prevederile alin. (1) si (3) aplicandu-se pana
la alegerea unui nou primar.

ART. 19. SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI

Atributiile secretarului general al comunei
(1) Secretarul general al comunei indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii :

a) Avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile
primarului, hotararile consiliului local, dupa caz.

b) Participa la sedintele consiliului local.

c) Asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul
local si primar, precum si intre acestia si prefect.

d) Coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului
local si a dispozitiilor primarului.

e) Asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutile publice si
persoanele interesate, a actelor prevazute la lit. a).

f) Asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de
secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor
consiliului local si redactarea hotararilor consiliului local.

g) Asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de
specialitate ale acestuia.

h) Poate atesta, prin derogare de la prevederile OG nr. 26/2000 cu privire la
asociatii si fundatii, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005,
cu modificarile si completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de
dezvoltare intercomunitara din care face parte unitatea administrativ-teritoriala in
cadrul careia functioneaza.

i) Poate propune primarului, inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a
sedintelor ordinare ale consiliului local.



j) Efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local
a consilierilor locali.

k) Numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta
presedintelui de sedinta.

) Informeaza presedintele de sedintd cu privire la cvorumul si la majoritatea
necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local.

m) Asigura intocmirea dosarelor de sedintd, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora.

n) Urmareste ca deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local sa nu ia
parte consilierii locali care se incadreaza in dispozitile art. 228, alin.(2);
informeaza presedintele de sedintd cu privire la asemenea situatii si face
cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri.

o) Certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii administrativ-
teritoriale.

p) Alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de
consiliul local, de primar, dupa caz.

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

(3) Secretarul general al comunei comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii
succsorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate
imobiliara, in a carei circumscriptie teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu
a) In termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care

decesul a survenit in localitatea de domiciliu;

b) La data luarii la cunostinta, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei
unitati administrativ-teritoriale;

c) La data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a carei raza de competenta
teritoriala se afla imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare
a finalizarii inregistrarii sistematice.

(4) Sesizarea prevazuta la alin. (3) cuprinde :

a) Numele, prenumele si codul numeric personal al defunctului.

Data decesului, in format zi, luna, an.

Data nasterii, in format zi, luna, an.

Ultimul domiciliu al defunctului.

Bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau,

dupa caz, in registrul agricol.

f) Date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume si adresa la care se
face citarea.

(5) Atributia prevazuta la alin.(3) poate fi delegata catre una sau mai multe persoane
care exercita atributii delegate de ofiter de stare civila, prin dispozitia primarului la
propunerea secretarului general al unitatii administrativ-teritoriale.

(6) Primarul urmareste indeplinirea acestei atributii de catre secretarul general al
comunei sau dupa caz, de catre ofiterul de stare civila delegat, in conditiile alin. (5).
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(7) Neindeplinirea atributiei prevazute la alin. (3), atrage sanctionarea disciplinara si
contraventionala a persoanei responsabile.

(8) Secretarul general ai comunelor unde nu functioneaza birouri ale notarilor publici,
indeplinesc, la cererea partilor, urmatoarele acte notariale :

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

b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor
sub semnatura privata.

(1) Secretarul general al comunei este functionar public de conducere si trebuie sa
indeplineasca urmatoarele conditii :

studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv studii superioare
de lunga durata, absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta in stiinte
juridice sau stiinte administrative;

studii masterat sau postuniversitare absolvite in domeniul administratiei
publice, management, ori in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei
publice, in conditiile legii;

vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice : minim
5 ani, fiind numit in conformitate cu prevederile legislatiei privind functia
publica si functionarii publici.

(2) Secretarul general al comunei mai indeplineste, in conditile legii, urmatoarele
atributii :

Participa la sedintele consiliului local.

Avizeaza proiectele de hotaréari ale consiliului local.

Asigura efectuarea lucrarilor de secretariat.

Asigura convocarea consiliului local.

Pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local.

Comunica si inainteaza in termen de cel mult 10 zile, daca legea nu prevede
altfel autoritatilor si persoanelor interesate, actele emise de consiliul local sau
de catre primar.

Asigura aducerea la cunostinta publica a hotararilor si dispozitile de interes
general.

Elibereaza extrase de copii de pe orice act din arhiva consiliului local in afara
de cele care sunt strict stabilite conform legii.

Urmareste aplicarea hotarérilor, legilor si tuturor actelor normative; in acest
sens organizeaza actiuni de aducere la indeplinire si cunostinta a populatiei
pentru ca aceasta sa actioneze in conformitate cu ele.

Informeaza lunar cu privire la actele normative aparute si pune la dispozitia
consilierilor in vederea studierii si aplicarii lor.

Asigura primirea, evidenta si transmiterea spre solutionare celor competenti,
a cererilor, reclamatiilor si sesizarilor, precum si a propunerilor adresate de
cetatenii si urmareste si solutionarea si expedierea la timp a raspunsurilor.
intocmeste lucrari pregétitoare privind organizarea si desfasurarea alegerilor
prezidentiale, parlamentare si locale, a referendumurilor.

Tine evidenta listelor electorale permanente.
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- Opereaza in Registrul Electoral;

- Coordoneaza compartimentul autoritate tutelara de asistenta sociala,
compartimentul agricol, resurse umane si circulatia si pastrarea documentelor
din cadrul aparatului propriu de specialitate al primarului.

- Prezinta informari in cadrul sedintelor aparatului propriu pentru indeplinirea
sarcinilor din sectorul sau de activitate.

- Intocmirea lucrarilor referitoare la deschiderea procedurii succesorale, la
cerere.

- Ajuta primarul si imputernicitii acestuia conform dispozitiilor legale privind
constatarea si sanctionarea contraventiilor.

- la masuri de aplicare a prevederilor legale referitoare la completarea,
folosirea si evidenta sigiliilor si stampilelor.

- Asigura lucrarile de secretariat si toate solicitarile legate de fondul funciar.

- Se ocupa de aplicarea prevederilor Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public.

- S& asigure pastrarea secretului profesional privind activitatile ce se
desfasoara in cadrul spatiului de lucru.

- Legalizeazd semnaturi de pe inscrisuri prezentate de parti si confirma
autenticitatea lor cu actele originale, conform legii.

- Intocmeste dispozitii de incadrare, detasare, transfer si orice alte modificari
aparute.

- Urmareste aplicarea hotarérilor de consiliu local, a legilor si tuturor actelor
normative, organizand in acest sens actiuni de aducere la indeplinire si la
cunostinta populatiei, pentru ca aceasta sa actioneze in conformitate cu ele.

- Asigura redactarea proceselor verbale ale sedintelor publice desfasurate in
cadrul institutiei, referitoare la adoptarea de hotarari cu caracter normativ.

- Asigura dectilografierea altor documente primite de la nivelul ierarhic
superior.

- Asigura aplicarea prevederilor Legii nr. 52/2003 cu privire la transparenta
decizionala.

(3) Secretarul general al comunei Balcauti, raspunde de modul de organizare a
compartimentelor subordonate si de buina desfasurare a activitatilor, respectiv de
indeplinirea atributiilor care i-au fost delegate prin dispozitie a primarului comunei
BALCAUTI.

ART. 20. Aparatul de specialitate al Primarului comunei BALCAUTI

(1) Aparatul de specialitate al Primarului comunei  Balcauti este organizat in
compartimente.

(2) Anumite compartimente sunt subordonate direct Primarului comunei Balcauti,
conform organigramei aprobate de Consiliul Local.

(3) Anumite compartimente sunt subordonate direct viceprimarului, conform dispozitiilor
primarului de delegare a sarcinilor.

(4) Organizarea aparatului de specialitate al Primarului comunei Balcauti se aproba prin
hotarare a Consiliului Local al comunei Balcauti.

12



ART. 21. Structura functiilor publice

Aparatul de specialitate al Primarului comunei Balcauti cuprinde functii de demnitate
publica, functii publice si functii contractuale, conform organigramei de functionare.

ART. 22. Angajarea personalului

(1) Angajarea personalului in functiile publice sau contractuale din structura aparatului
de specialitate al Primarului comunei se face prin concurs, cu respectarea
reglementarilor legale in vigoare.

(2) Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si Primaria comunei
Bélcauti este reglementat de OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ.

(3) Salariatii angajati cu contract individual de munca isi desfasoara activitatea in baza
raporturilor de munca conform prevederilor Legii nr. 53/2003 — Codul Muncii, cu
modificarile si completarile ulterioare.

(4) Normele de conduita profesionala a functionarilor publici sunt reglementate de OUG
nr. 57/2019 privind Codul administrativ si sunt obligatorii pentru functionarii publici,
precum si pentru persoanele care ocupa temporar o functie publica in cadrul
Primariei comunei Balcauti.

(5) Normele de conduita profesionald a personalului contractual sunt reglementate de
OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ.

ART. 23. Regulamentul Intern

Angajatii, functionari publici si contractuali din aparatul de specialitate al primarului isi
desfasoara activitatea cu respectarea Regulamentului Intern al Aparatului de specialitate al
primarului, aprobat prin dispozitie a Primarului comunei Balcauti .

CAPITOLUL i v o
SISTEMUL DE CONTROL INTERN/MANAGERIAL DIN PRIMARIA COMUNEI BALCAUTI

ART. 24. Sistemul de control intern/managerial

(1) Controlul intern/managerial este definit ca reprezentdnd ansamblul formelor de
control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de
conducere in concordanta cu obiectivele acesteia si cu reglementarile legale, in
vederea asigurarii administrarii fondurilor publice in mod economic, eficient si
eficace. Aceasta include de asemenea structurile organizatorice, metodele si
procedurile.

(2) Sistemul de control intern/managerial al Primariei comunei Balcauti (SCIM)
reprezinta ansamblul de masuri, metode si proceduri intreprinse la nivelul fiecarei
structuri din cadrul institutiei, instituite in scopul realizarii obiectivelor la un nivel
calitativ corespunzator si indeplinirii cu regularitate, in mod economic, eficace i
eficient a politicilor adoptate.

(3) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al Primariei
comunei Balcauti este elaborat in conformitate cu prevederile legale, in baza
Ordinului ministrului finantelor publice nr. 946/2005 cu modificarile si completarile
ulterioare.
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ART. 25. Obiectivele Programului de dezvoltareva sistemului de control
intern/managerial
(1) Obiectivele generale ale controlului intern/managerial la nivelul Primariei comunei
Balcauti sunt :

- realizarea atributiilor la nivelul fiecarei structuri in mod economic, eficace i
eficient;;

- dezvoltarea unor sisteme de colectare, stocare, actualizare si difuzare a
datelor si informatiilor financiare si de conducere;

- protejarea fondurilor publice;

(2) Obiectivele generale ale Programului de dezvoltare SCIM din cadrul Primariei
comunei Balcauti sunt urmatoarele :

- Intensificarea activitatilor de monitorizare de control desfasurate la nivelul
fiecarei structuri, in scopul eliminarii riscurilor existente si utilizarii cu eficienta
a resurselor alocate.

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

- Tmbunététirea comunicarii intre structurile Primariei comunei Balcauti, in
scopul asigurarii circulatiei in mod operativ, fara distorsiuni, astfel incat
acestea sa fie valorificate eficient in activitatea de prevenire si control intern.

- Proiectarea, la nivelul fiecarei structuri, a standardelor de performanta pentru
fiecare activitate, in scopul utilizarii acestora si la realizarea analizelor pe
baza de criterii obiective, privind valorificarea resurselor alocate.

ART. 26. Implementarea Sistemului de control intern/managerial

(1) Intreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate al
Primarului comunei Balcauti se organizeaza si se desfasoara cu respectarea tuturor
masurilor, procedurilor si structurilor stabilite pentru implementarea Sistemului de
control intern/managerial si a implementari  Standardelor de  control
intern/managerial.

(2) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcina de
serviciu pentru tot personalul implicat si cade in sarcina conducatorilor de
compartimente, implementarea si respectarea acestuia.

(3) Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea primariei privind
implementarea Sistemului de control intern/managerial completeaza de drept
prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare.

ART. 27. Procedurile operationale

(1) Toate activitatile din compartimentele Aparatului de specialitate al primarului se
organizeaza, se normeaza, se desfasoara, se controleaza si se evalueaza pe baza
Procedurilor operationale, elaborate si descrise detaliat pentru fiecare operatiune,
activitate, tip de documente prelucrate sau care se elibereaza de autoritate, in baza
modelului stabilit prin dispozitie a primarului, care fac parte integranta din
documentele Sistemului de control intern/managerial.

(2) Procedurile operationale fac parte din atributile compartimentelor si sunt anexe la
fisele posturilor.
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(3) Procedurile operationale pentru fiecare activitate specifica se elaboreaza de fiecare
compartiment in parte, se aproba prin dispozitia primarului, se actualizeaza
permanent in functie de modificarile intervenite in organizarea si desfasurarea
activitatii si completeaza de drept prevederile prezentului Regulament.

ART. 28. Procedurile de lucru generale (Procedurile de Sistem - P.S.)

Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea prin care cele mai multe
compartimente din Aparatul de specialitate al primarului conlucreaza in vederea aducerii la
indeplinire a unor anumite sarcini. Procedurile de lucru generale stabilesc reguli de
functionare care trebuie respectate intocmai de catre toti salariati pentru a asigura
implementarea si respectarea Sistemului de Management al Calitatii si al Sistemului de
control intern/managerial pentru buna functionare a aparatului de specialitate al Primarului.

CAPITOLUL IV
ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
Proceduri generale de lucru si obligatorii

ART. 29. Atributii, competente si raspunderi cu caracter general ce revin structurilor
din aparatul de specialitate al primarului.
(1) Compartimentele din structura aparatului de specialitate al primarului au urmatoarele
atributii generale, competente si raspunderi comune:

- respectarea regulamentelor, a procedurilor de lucru si a standardelor
Sistemului de control intern/managerial aprobate;

- intocmirea proiectelor de hotariri, referatelor de aprobare si a rapoartelor de
specialitate din domeniul propriu de activitate;

- cunoasterea permanenta a modificarilor legislative care reglementeaza
domeniul de activitate propriu;

- realizarea la termen a tuturor actiunilor si activitatilor necesare implementarii
sistemelor si programelor de informatizare ale institutiei in domeniul propriu
de activitate;

- realizeaza la termen a programelor si activitatilor proprii; intocmirea la termen
a documentelor de angajare bugetara si de plata;

- solutionarea si transmiterea raspunsurilor in termenul legal la toate adresele,
cererile, petitiile, reclamatiile sau sugestiile repartizate;

- furnizarea prompta a informatiilor rezultate din activitatea proprie solicitate de
catre un alt compartiment;

- punerea in aplicare a hotararilor consiliului local din domeniul propriu de
activitate;

- asigurarea initierii procedurilor de achizitii publice de servicii/produse/lucrari la
termen, astfel incat finalizarea procedurii prin incheierea contractului de
achizitie sa fie facuta la momentul oportun;

- elaborarea documentelor din cadrul documentatiei de atribuire a
contractelor/acordurilor cadru de achizitie publica aferente lucrarilor,
serviciilor si produselor specifice fiecarui compartiment de specialitate n
vederea initierii si derularii procedurilor de achizitie, respectiv intocmirea
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contractelor/acordurilor cadru atribuite/incheiate la finalizarea acestora
conform Procedurii de efectuare a achizitiilor publice de produse, servicii sau
lucrari prin procedurile de achizitie publica asa cum sunt ele definite la art. 18
din OUG 34/2006 actualizata si a Procedurii de elaborare, incheiere si
urmarire a contractelor;

participarea in comisiile de evaluare a ofertelor, comisii desemnate pentru
atribuirea contractelor de achizitie publica, a contractelor de concesiune de
lucrari publice si a contractelor de concesiune de lucrari publice si a
contractelor de concesiune de servicii, precum si din colectivele de
coordonare si supervizare desemnate in vederea elaborarii documentatiei
necesare in vederea initierii si derularii procedurilor de atribuire a contractelor
de concesiune de lucrari publice sau servicii;

furnizarea informatiilor de interes public, conform prevederilor legale;
asigurarea, intocmirea si sustinerea tuturor materialelor, informatiilor,
documentelor tehnice, economice, juridice sau de alta natura necesare in
actiunile in instanta din domeniul propriu de activitate in care este implicata
autoritatea administratiei publice locale ale comunei Balcauti;

participarea in cadrul comisiilor de specialitate infiintate in baza hotararilor
Consiliului Local al comunei Balcauti sau prin dispozitia Primarului comunei
Balcauti ;

perfectionarea permanenta a pregatirii profesionale;

semnalarea catre conducerea institutiei a oricaror probleme deosebite legate
de activitatea acesteia, despre care se ia cunostinta in timpul indeplinirii
sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza direct
domeniul in care are responsabilitati si atributii;

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

(2) Personalul de conducere al compartimentelor din aparatul de specialitate al
primarului are urmatoarele atributii, competente si raspunderi comune, cu caracter
general :

asigurarea organizarii intregii activitati a structurii pe care o conduce in
vederea realizarii atributiilor si pentru buna gestionare a resurselor umane si
a fondurilor materiale ale structurii;

urmarirea respectarii regulamentelor si a procedurilor de lucru si a
standardelor Sistemului de control intern/managerial aprobate;

initierea si revizuirea, ori de cate ori este necesar, a procedurilor de lucru
aprobate din domeniul propriu de activitate;

asigurarea elaborarii proiectelor de hotarari, a referatelor de aprobare si a
rapoartelor de specialitate din domeniul propriu de activitate, conform
procedurilor aprobate;

urmidarirea si cunoasterea permanentd a modificarilor legislative care
reglementeaza domeniul de activitate propriu si informarea personalului din
subordine cu privire la legislatia in vigoare;
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- intocmirea proiectelor de buget, programelor si activitatilor proprii, respectiv
fundamentarea acestora, intocmirea la termen a documentelor de angajare
bugetara si de plata ale activitatilor propri;

- intocmirea informarilor periodice legate de activitatea proprie a structurilor pe
care le coordoneaza, a programului comisiilor speciale pe care le
coordoneaza si publicarea lor pe pagina web oficiala a comunei Balcauti,
conform regulamentului stabilit de primar intocmirea unui calendar cu
activitatile anuale cu caracter permanent;

- participarea la Sedintele comisiilor de specialitate si ale plenului Consiliului
Local al comunei Balcauti , ori de céte ori este necesar;

- analizarea si repartizarea in cadrul departamentului a corespondentei primite,
urmarirea modului de solutionare si transmitere a raspunsurilor in termenul
legal |a toate adresele, cererile, petitiile, reclamatiile sau sugestiile sosite prin
registratura primariei, inclusiv pe pagina web oficiala a comunei Balcauti ;

- furnizarea in limita competentei a informatiilor solicitate si necesare celorlalte
structuri din cadrul primariei pentru asigurarea functionarii lor;

- urmarirea punerii in aplicare a hotararilor consiliului local din domeniul propriu
de activitate;

- formularea de propuneri privind structura organizatorica, numarus maxim de
posturi necesar functionarii compartimentului; intocmirea fiselor posturilor si a
celor de evaluare profesionala ale personalului din subordine, pana la nivelul
lor de competenta; stabilirea necesarului de formare profesionala a
salariatilor;

- realizarea instruirii din punct de vedere a securitatii muncii pentru personalul
din subordine;

- verificarea, semnarea si avizarea, dupa caz, a documentelor emise de
structura din subordine;

- asigurarea initierii procedurilor de achizitii publice de servicii/produse/lucrari la
termen, astfel incat finalizarea procedurii prin incheierea contractului de
achizitie sa fie facuta la momentul oportun;

- coordonare si supravegherea realizarii de catre structurile din subordine a
atributiilor cu caracter general si specific ce le revin acestora;

- evaluarea periodica a modului de indeplinire a obiectivelor, sarcinilor Si
activitatii compartimentelor;

- participarea ca membru in comisiile de specialitate constituite in cadrul
Primariei comunei Balcauti, conform dispozitiilor Primarului.

ART. 30. Atributii specifice
(1) Compartimentele din structura aparatului de specialitate au atributii specifice,
stabilite in prezentul Regulament.
(2) Sefii compartimentelor au obligatia sa stabileasca in fisele posturilor si in sarcinile de
serviciu ale personalului din subordine toate activitatile si raspunderile pentru
indeplinirea atributiilor generale si specifice ale structurii din subordine.

ART. 31. Compartimentul asistenta sociala si autoritate tutelara
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inregistreaza, primeste si pastreaza cererile de solicitare a ajutorului social,
impreuna cu intreaga documentatie, in termenul prevazut de lege;

intocmeste anchete sociale pentru acordarea/neacordarea ajutorului social, cu
respectarea termenelor prevazute de lege;

propune primarului stabilirea dreptului la ajutor social, cuantumul acestuia, prin
intocmirea fisei de calcul, data efectuarii platii, completarea actelor sau respingerea
cererii;

intocmeste si centralizeaza situatia persoanelor beneficiare a ajutorului social, le
actualizeaza in functie de modificarile ce intervin pe parcurs si le transmite la
Agentia Judeteana pentru Prestatii Sociale Suceava;

intocmeste instiintarile (comunicarile) privind acordarea, suspendarea ori iesirea din
plata a ajutorului social in termenul prevazut de lege;

urmareste indeplinirea de catre beneficiarii de ajutor social a obligatiilor ce le revin,
potrivit legii;

efectueaza, conform legii, din 3 in 3 luni sau, ori de céate ori este nevoie, noi anchete
sociale in vederea respectarii conditilor care au stat la baza acordarii ajutorului
social;

propune modificarea cuantumului ajutorului social, suspendarea si incetarea platii
ajutorului social in conformitate cu prevederile legale in domeniu si intocmeste
dispozitiile privind modificarea, suspendarea ori incetarea acordarii ajutorului social;
intomeste lista cu persoanele apte de munca pentru a presta activitati de munca in
folosul comunitatii;

calculeaza numarul de ore ce trebuie efectuate in interesul comunitatii de catre
beneficiarii ajutorului social;

afiseaza in loc vizibil, la sediul primariei, lista cuprinzand beneficiarii de ajutor social,
precum $i a persoanelor care urmeaza sa efectueze actiuni sau lucrari de interes
local;

urmareste indeplinirea obligafiei persoanelor apte de munca pentru care se acorda
ajutorul social de a face dovada, in fiecare luna, a faptului ca sunt in evidenta
agentiei teritoriale pentru ocuparea fortei de munca si propune suspendarea
drepturilor in conditiile legii;

afiseaza, in loc vizibil, la sediul primariei, lista bunurilor considerate de stricta
necesitate pentru nevoile familiale si lista bunurilor care nu sunt considerate de
strictd necesitate pentru nevoile familiale care se au in vedere la acordarea
ajutorului social;

inregistreaza cererile ajutoarelor de urgenta si verifica documentatia aferenta
acesteia;

efectueaza anchete sociale in vederea propunerii acordarii/neacordarii ajutoarelor de
urgenta si ajutorului de inmormantare, prevazute de legislatia in vigoare;

intocmeste referate si documentatiile pentru emiterea dispozitiilor privind acordarea
ajutoarelor de urgenta sau de inmormantare;

intocmeste registrul special pentru inregistrarea cererilor si declaratjilor pe proprie
raspundere si a actelor doveditoare privind componenta familiei si veniturile realizate
depuse de solicitantul ajutorului social;
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intocmeste rapoarte si situatji statistice lunare privind acordarea ajutorului social si a
ajutoarelor de urgenta si le transmite Agentiei pentru Prestatii Sociale Suceava, in
termenul prevazut de lege;

preia si pastreaza cererile, declaratile pe proprie raspundere si documentatja
aferenta, depuse de solicitantul ajutorului pentru fincalzirea locuintei si a
suplimentelor pentru energie;

pune la dispozitia solicitantilor ajutorului pentru incélzirea locuintei a formularele
continand cererile si declaratiile pe proprie raspundere;

verifica documentatia si corectitudinea datelor inscrise in declaratie; efectueaza, prin
sondaj, anchete sociale la domiciliul solicitantilor, urmare autosesizarii sau
reclamatiilor;

intocmeste situatia centralizatoare cuprinzand beneficiarii ajutorului pentru incalzirea
locuintei si a suplimentelor pentru energie, precum si cuantumurile aferente;
intocmeste documentatia pentru emiterea dispozitiei de acordare/respingere, dupa
caz, a dreptului la ajutorul pentru incalzirea locuintei in perioada sezonului rece,
respectiv pentru suplimentele pentru energie;

asigura comunicarea acordarii ajutorului de incalzire prin afisaj, in loc vizibil, la sediul
primariei;

transmite situatile centralizatoare cu beneficiarii ajutorului de incalzire si a
suplimentelor pentru energie la AJPIS Suceava;

intocmeste rapoarte statistice lunare privind beneficiarii i cuantumul ajutoarelor
pentru incalzirea locuintei pe care le transmite AJPIS Suceava ;

inregistreaza cererea si actele doveditoare depuse de persoana cu handicap care
solicita acordarea serviciilor sociale reglementate de lege;

efectueaza anchete sociale la domiciliul solicitantilor in vederea obfinerii certificatului
de persoana cu handicap sau in vederea reexpertizarii;

asigura consiliere si informatji privind problematica sociala;

propune primarului, in baza documentatiei depuse, acordarea indemnizatiei lunare,
in cazul in care persoana cu handicap grav sau reprezentantul ei legal a optat pentru
aceasta;

urmareste acordarea indemnizatiei pe perioada de valabilitate a certificatului de
incadrare in grad de handicap si, dupa caz, propune prelungirea acordarii ori
incetarea plaii indemnizatiei persoanei cu handicap;

verifica prin ancheta sociald indeplinirea conditiilor de acordare a indemnizatjei
cuvenite parintilor sau reprezentantilor legali ai copilului cu handicap grav precum si
adultului cu handicap grav sau reprezentatului sau legal si propune
acordarea/neacordarea indemnizatjei;

efectueaza anchete sociale pentru angajarea asistentilor personali ai persoanelor cu
handicap grav, in limitele prevederilor bugetare, si verifica indeplinirea de catre
solicitanti a conditiilor legale privind incadrarea acestora in functia de asistent
personal;

gestioneaza dosarele asistentilor personali ai persoanei cu handicap grav,
redacteaza contractele de munca si actele aditionale in situatia modificarii conditjilor
de incadrare;
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urmareste semnarea de catre asistentul personal a unui angajament prin care isi
asuma raspunderea de a realiza integral programul individual de recuperare §i
integrare sociala a persoanei cu handicap grav;

verifica periodic, la domiciliul asistatului activitatea asistentului personal al persoanei
cu handicap grav;

intocmeste referatul constatator in urma verificarilor efectuate periodic si propune,
dupa caz, mentinerea, suspendarea sau incetarea contractului de munca al
asistentului personal al persoanei cu handicap grav;

asigura realizarea instructajului anual privind asistenta specifica, organizat in
conditiile legii;

avizeaza rapoartele semestriale de activitate intocmite de asistentii personali ai
persoanei cu handicap grav privind activitatea si evolutia stari de sanatate si
handicap a persoanei asistate;

asigura evidenta, monitorizarea asistentjlor personali ai persoanei cu handicap grav;
intocmeste pontajul asistentilor personali ai persoanelor cu handicap grav;

prezinta semestrial Consiliului local un raport privind activitatea asistentilor personali;
sesizeaza organele de cercetare penala competente in situatia in care constata ca
asistentul personal al persoanei cu handicap grav a savarsit fapte prevazute de
legea penala;

intocmeste anchete sociale pentru copiii si aduti cu handicap grav care au angajat
asistent personal in vederea reexpertizarii si incadrarii in grad de handicap;
propune, dupa caz, prelungirea, suspendarea, incetarea contractului individual de
munca al asistentilor personali in conditiile legii;

intocmeste anchete sociale pentru persoanele cu handicap care solicita internarea
intr-o unitate de asistenta sociala;

monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din comuna, modul de respectare a
drepturilor copiilor, asigura centralizarea si sintetizarea datelor si informatjilor
relevante;

identifica problemele sociale locale specifice comunei si informeaza consiliul local;
asigura colaborarea cu instituiile speciale, la imbunatatirea continua a activitaii de
ocrotire a minorilor;

identifica copiii lipsiti in mod ilegal de elementele constitutive ale identitatii lor sau de
unele dintre acestea si ia de urgenta toate masurile necesare in vederea stabilirii
identitatii lor in colaborare cu institutiile competente;

propune primarului, pe baza dosarului intocmit de Directia Generala de Asistenta
Sociala si Protectia Copilului stabilirea prin dispozitie a numelui si prenumelui
copilului abandonat in maternitate si a carui mama nu a putut fi identificata; pe baza
dispozitiei de stabilire a numelui si prenumelui copilului abandonat, face declaratja
de inregistrare a nasterii la Serviciul de Stare Civila si transmite directiei actul de
inregistrare a nasterii;

realizeaza demersurile prevazute de lege pentru inregistarea nasterii copilului gasit
precum si a celui parasit de parinti in alte unitati sanitare;

asigura consilierea si informarea familiilor cu copii in intrefinere asupra drepturilor i
obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe
plan local;
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efectueaza anchete sociale la domiciliul solicitantilor pentru a constata sub toate
aspectele, conditiile de viata ale acestuia, relatiile cu membrii de familie, etc;

educarii copiilor;

identifica situatiile de risc care pot determina separarea copilului de parintii sai,
precum si pentru prevenirea comportamentelor abuzive ale parintilor, prevederea si
combaterea violentei in familie, precum si a comportamentului delincvent;

identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea sistematica a serviciilor si/sau
prestatiilor prevazute de lege pentru prevenirea separarii copilului de parintji sai,
familia sa;

intocmeste planul de servicii si il supune spre aprobare primarului prin dispozitie;
trimestrial, sau ori de cate ori este cazul, viziteaza copiii la locuinta lor si se
informeaza despre felul in care acestia sunt ingrijiti, despre sanatatea si dezvoltarea
lor fizica, mentala, spirituala, morala sau sociala, educarea, etc, acordand la nevoie,
indrumarile necesare, intocmeste referatul constatator si acolo unde este cazul
propune suspendarea sau modificarea planului de servicii;

propune primarului, in cazul in care este necesar, luarea unor masuri de protectie
speciala, in conditiile legi;

urmareste mentinerea copilului aflat in dificultate in mediul familiei naturale si cauta
solutii alternative in plan local la institutionalizare;

intocmeste, la sesizare sau din oficiu, lucrarile necesare pentru decaderea din
drepturile parintesti, in conditjile legii;

intocmeste documentatia privitoare la incredintarea copiilor minori in cazul divorfului
parintilor, rezolvarea neintelegerilor intre parinti in ce priveste exercitarea drepturilor
si obligatiilor fata de copii, schimbarea domiciliului sau felului invataturii ori a stabilirii
prenumelui copilului cand exista neintelegeri intre parintj;

intocmeste documentatia necesara incuviintarii tutelei sau curatelei;

intocmeste si verifica dosarele privind darile de seama anuale si generale ale
tutorilor si curatorilor si face propunerile corespunzatoare;

identifica si propune primarului acordarea unor prestatii financiare exceptionale in
situatia in care familia care ingrijeste copilul se confrunta temporar cu probleme
financiare independente de vointa lor si care pun in pericol dezvoltarea armonioasa
a copilului;

urmareste evolutia dezvoltarii copilului, precum si modul in care parintii isi exercita
drepturile si isi indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o
masura de protectie speciald si a fost reintegrat in familia sa. in acest scop,
intocmeste rapoarte lunare pe o perioada de minim 3 luni;

colaboreaza cu DGASPC in domeniul protectiei copilului si transmit acesteia toate
datele si informatiile solicitate din acest domeniu;

propune luarea masurilor corespunzatoare pentru protejarea copilului impotriva
oricaror forme de violenta si sesizeaza de urgenta DGASPC;

asigura impreuna cu institufile scolare luarea masurilor necesare in vederea
reintegrarii scolare a copilului care se sustrag procesului de invatamant;
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colaboreaza cu unitdtile de invatamant in vederea depistarii cazurilor de rele
tratamente, abuzuri sau de neglijare a copilului in vederea luarii masurilor ce se
impun;

colaboreaza cu colectivitatea locala in vederea identificarii nevoilor comunitatii si
solutionarii problemelor sociale care privesc copiii;

colaboreaza cu organele locale de politie in vederea depistarii si educarii minorilor
predispusi a comite fapte antisociale, facand propuneri corespunzatoare;

identifica persoanele si familiile marginalizate social;

propune luarea masurilor de prevenire si combatere a marginalizarii (facilitarea
accesului la servicii sociale, medico-sociale, invatamant obligatoriu i ocuparea unui
loc de munca);

intocmeste documentatia in vederea prevenirii si combaterii marginalizarii sociale;
identifica si intocmeste evidenta persoanelor varstnice aflate in nevoie;

consiliaza si informeaza asupra situatiilor de risc social, precum si asupra drepturilor
sociale ale persoanelor varstnice vulnerabile in fata necesitatilor vietii cotidiene;
evalueaza situatia persoanelor identificate pe baza grilei nationale de evaluare a
nevoilor persoanelor varstnice care necesita asistenta sociala si stabileste planul de
servicii sociale in vederea mentinerii autonomiei persoanei varstnice si prevenirii
situatiei de independenta;

intocmeste documentatii si anchete sociale in vederea luarii masurilor de ingrijiri
prevazute de lege;

propune stabilirea masurilor si actiunilor de urgenta in vederea reducerii efectelor
situatiilor de criza;

asista persoanele varstnice in fata notarului public, la cerere sau din oficiu, dupa
caz, in vederea incheierii de catre aceasta a unui act juridic de instrainare a
propune luarea masurilor necesare in situafii in care a primit o sesizare sau s-a
sesizat din oficiu ca urmare a neexecutarii obligatiei de intretinere si ingrijire de catre
noul proprietar al bunurilor obtinute prin actul juridic de instrainare;

propune suspendarea drepturilor de acordare a serviciilor de asistenta sociala;
primeste cererile si declaratjile pe proprie raspundere depuse de familiile care au in
intrefinere copii in varsta de pana la 18 ani;

verifica prin anchete sociale indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor de acordare
a alocatiei pentru sustinerea familiei;

propune pe baza de referat primarului acordarea/neacordarea prin dispozitie, dupi
caz, a alocatiei a alocatiei pentru sustinerea familiei;

efectueaza periodic anchete sociale in vederea urmaririi respectarii conditiilor de
acordare a dreptului la alocatie pentru sustinerea familiei;

comunica familiilor beneficiare dispozitia primarului de acordare/ respingere/
modificare/ incetare a dreptului la alocatie pentru sustinerea familiei;

intocmeste si transmite pana la data de 5 ale lunii curente pentru luna precedenta la
AJPIS Suceava borderoul privind cererile noi de acordare a alocatiei pentru
sustinerea familiei aprobate prin dispozitia primarului in conformitate cu prevederile
legale, impreuna cu cererile si intreaga documentatje;
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asigura solutionarea in termen legal a scrisorilor, sesizarilor si petitiilor primite direct
de la cetateni sau de la autoritati ale administratiei publice de stat centrale sau locale
ori de la alte organe si institutii, in conformitate cu prevederile Legii nr.27/2002
privind reglementarea activitaii de solufionare a petitiilor;

elibereaza adeverinte, la cererea persoanelor indreptatite ori a mandatarului
acestora in conditiile OG nr.33/2002 privind reglementarea eliberarii certificatelor i
adeverintelor de catre autoritati publice centrale si locale;

anual, grupeaza documentele in unitati arhivistice, potrivit problematicii si termenelor
de pastrare stabilite in Nomenclatorul documentelor de arhiva;

preia si rezolva corespondenta privind autoritatea tutelara;

participa la actiunile de control, anchete sociale si celelalte actiuni ale autoritatji
tutelare;

preia si distribuie lunar lapte praf pentru sugarii intre 0 si 12 luni;

intocmeste dosarele pentru indemnizatii de nastere, alocatii de stat si le inainteaza
pe baza de borderou catre AJPIS Suceava.

desfasoara activitatea de receptie in cadrul comisiei organizata la nivelul primariei;
indeplineste atributii ce i revin conform Legii nr.188/1999 privind Statutul
functionarilor publici, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
indeplineste si alte atributii prevazute de lege, incredintate de primar sau secretarul
general.

ART. 32, AUTORITATE TUTELARA

Autoritatea Tutelara functioneaza sub directa coordonare a Secretarului general,
find parte a compartimentului de asistenta sociala si are urmatoarele atributii
specifice :

intocmirea si comunicarea dispozitiilor pentru instituirea tutelei pentru minori si
bonavi, respectiv pentru instituirea curatelei pentru minori, bolnavi sau persoane
varstnice;

Intocmirea dispozitilor privind incuviintarea vanzarii, cumpararii de bunuri imobile
pentru minori si persoane bolnave;

Numirea de curatori in cauze succesorale pentru minori, sau in orice alta situatie in
care parintele este impiedicat sa-l reprezinte, din cauza bolii sau din alte motive;
Verificarea in teren in vederea redactarii anchetelor sociale pentru : divorturi, minori
infractori, persoane varstnice, alocatii suplimentare, aménarea sau intreruperea
executarii pedepsei condamnatilor care au probleme sociale, pentru curatorii sau
tutorii care au domiciliul in comuna Balcauti la solicitarea altor autoritati si instotutii,
etc.;

Asistarea persoanelor varstnice la incheierea contractelor de intretinere;

Prelucrarea dosarelor in vederea obtinerii indemnizatii sau stimulentului pentru
cresterea copilului péna la varsta de 2 ani, respectiv 7 ani, in cazul copilului cu
handicap;

Verificarea si intocmirea dispozitilor in vederea obtinerii alocatiilor pentru nou
nascuti;

Verificarea dosarelor privind acordarea alocatiei de stat si transmiterea catre AJPIS
Suceava;
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« Intocmirea referatelor sociale pentru comisiile de expertizd medicala — copii si adulti
— in vederea incadrarii intr-o categorie de persoane cu handicap;

o \Verificarea anuala sau ori de cate ori este nevoie a tutelei minorilor si persoanelor
puse sub interdictie;

» Intocmirea referatelor sociale pentru comisiile de expertiza medicald-copii si adulti in
vederea incadrarii intr-un grad de handicap;

e Verificarea anuala sau ori de céte ori situatia o impune a tutorilor si curatorilor aflati
in evidenta;

o Intocmirea documentatiei in vederea acordarii unor ajutoare de urgenta, precum si
pentru inhumarea decedatilor neidentificati, a celor fara apartinatori sau aflati intr-o
stare de dependenta socialg;

o Efectuarea de anchete sociale pentru persoanele cu dizabilitdti in vederea
beneficierii de scutiri la plata impozitului pe cladiri si automobile cu dispozitive
adaptate. Estimarea valorii acestor scutiri in vederea estimarii influentei bugetului,
reevaluare anuala a acestor scutiri:

o Comunicarea cu compartimentul Impozite si Taxe Locale.

ART. 33. RESURSE UMANE

= intocmeste si supune spre aprobare, conducerii institutiei, politica privind resursele umane
in cadrul institutiei;

= urmareste si realizeaza corecta aplicare a prevederilor legale privind: incadrarea, numirea,
stabilirea salariilor, modificarea raporturilor de serviciu sau a raporturilor de munca;

= elaboreaza organigrama si statul de functii pentru aparatul de specialitate al primarului in
concordanta cu legislatia in vigoare si propunerile inaintate de compartimente;

= asigura organizarea concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante din cadrul aparatului
de specialitate al primarului, cu respectarea legislatiei in domeniu;

= participa in comisiile de examinare constituite in vederea desfasurarii concursurilor pentru
posturile vacante, pentru promovari/avansari;

= intocmeste dispozitia de numire a comisiilor de concurs i a celor de solutionare a
contestatiilor, in vederea ocuparii functiilor publice si contractuale vacante;

= intocmeste dispozitile de numire a personalului din cadrul aparatului de specialitate al
primarului;

= intocmeste, completeaza si tine evidenta dosarelor personale pentru functionarii publici,
pentru personalul contractual;

= coordoneaza, monitorizeaza procesul de intocmire a fiselor posturilor in colaborare cu
sefii compartimentelor si ia masuri in vederea aprobarii acestora de catre conducatorul
institutiei; asigura gestionarea si arhivarea acestora;

= elaboreaza Regulamentul de organizare si functionare a aparatului de specialitate al
primarului si intocmeste dispozitia spre aprobare;

= elaboreaza Regulamentul de ordine interioara privind drepturile si obligatiile personalului
din cadrul aparatului de specialitate al primarului si intocmeste proiectul de dispozitie spre
aprobare;

= intocmeste proiectele de hotaréri cu privire la aprobarea orgamigramei, numarului de
personal, a statului de functii ale aparatului de specialitate al primarului;
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= asigura respectarea legislatiei muncii privind aplicarea formelor de salarizare, de stabilire
a salariului, a indemnizatiei de conducere, daca este cazul, a gradatiilor si a celorlalte
sporuri in conditiile legii;

= asigura organizarea si functionarea comisiilor de disciplina si de paritate;

= intocmeste documentatia privind promovarea in grade profesionale/promovarea in clasa,
respectiv promovarea in trepte profesionale a salariatilor;

= intocmeste documentatia in vederea modificarii, suspendarii, incetarii raportului de
serviciu/munca si sanctionarii personalului;

= tine evidenta fiselor de evaluare a performantelor profesionale individuale ale salariatilor;

= coordoneaza si monitorizeaza procesul de evaluare anuala a performantelor profesionale
individuale ale salariantilor din cadrul aparatului de specialitate al primarului, sens in care
asigura consultanta salariatilor in scopul aplicarii corecte a procedurilor de evaluare; ia
masuri in vederea aprobarii acestora de catre conducatorul institutiei si pastrarea acestora,
respectiv evidentierea calificativelor in dosarul profesional al salariatilor;

= gestioneaza planificarea concediilor de odihna si tine evidenta nominala anuala a
concediilor de odihna, a concediilor pentru incapacitate de munca, a concediilor fara plata,
etc;

= asigura inregistrarea si transmiterea datelor in REVISAL,;

= asigura intocmirea i predarea catre salariat a dosarului de pensionare; elibereaza
acestuia originalul dosarului profesional si adeverinta care atesta vechimea in institutie.

ART. 34. STAREA CIVILA

= Atributjile ofiterului de stare civila sunt delegate, in baza dispozitiei primarului, consilierului
superior din cadrul compartimentului urbanism si amenajarea teritoriului, protectia mediului.
= Inregistreaza corespondenta privind activitatea de stare civild in registrul intrare-iesire si
asigura rezolvarea ei in termenele legale;

= Pastreaza arhiva de stare civila si asigura securitatea, conservarea si folosirea legala a
imprimatelor cu regim special si a celorlalte documente de stare civila;

= Efectueaza operatiuni de inregistrare a faptelor de stare civila — nastere, casatorie, deces
si intocmeste actele de stare civila;

= Realizeaza reconstituirea, dupa caz, a registrelor de stare civila pierdute sau distruse total
sau partial;

= Primeste cereri in vederea transcrierii, le trimite spre aprobare, inregistreaza actul
transcris de nastere, casatorie, deces, dupa caz;

= Opereaza mentjunile de modificare a statutului civil pe marginea actelor de stare civila;

= Transmite, pentru operare pe marginea actelor de stare civila, mentjunile de modificare a
statutului civil a persoanei;

= Intocmeste buletinele statistice si situatiile cu termen pe care le transmite in timp util;

= inainteaza Biroului de evidenta informatizata a persoanei Radauti buletinele sau cartile de
identitate retinute ale persoanelor decedate;

= Primeste cereri, intocmeste dosarele de schimbare a numelui si le inainteaza organului de
politie;
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= Face propuneri pentru introducerea de actjuni la instanta de judecata in vederea anularii,
completarii dupa caz, modificarii actelor de stare civila, a unor mentjuni sau alte inregistrari
incorecte in cazul acestora si face reprezentarea acestora la instanta de judecats;

= Transmite organelor de politie comunicari de modificare in statutul civil pentru copii sub 14
ani;

= Opereaza sentinte de divort, renuntari la cetatenie, redobandiri, precum si de stabilire a
filiatiei, recunoastere, incuviintare de nume, efc;

= Primeste cereri i elibereaza noi certificate in cazul pierderii, distrugerii sau furtului, celui
eliberat;

= Primeste cereri si elibereaza livretul de familie;

= Participa la oficierea casatoriilor;

= Gestioneaza listele privind codurile numerice precalculate;

= Intocmeste lunar, trimestrial si semestrial statistici privind activitatea de stare civil3;

Art. 35. (REGISTRATURA)

Atributiile privind operatiunile de registratura sunt delegate persoanei din cadrul
compartimentului consilier personal al primarului.

1. Promoveaza imaginea comunei Balcauti si a autoritatilor administratiei publice locale
prin activitatea pe care o desfasoara.

2. Comunicarea zilnica sau ori de cate ori este cazul, a corespondentei adresate in
orice forma, inclusiv in forma electronica, primarului, catre compartimentul/persoana
cu atributii sa o inregistreze si sa o distribuie catre copartimentele specializate, in
vederea solutionarii solicitarii formulate.

3. Asigurarea preluarii, inregistrarea si repartizarea zilnica pe compartimente, birouri,
servicii, directii, institutii de interes local a actelor si documentelor.

4. Asigurarea pastrarii si folosirii corecte a insemnelor oficiale, in conformitate cu
prevederile legale in vigoare.

5. Pastrarea confidentialitatii aspra informatiilor si documentelor de care se ia cunistinta
in exercitarea atributiilor de serviciu, potrivit legislatiei in vigoare.

6. Colaborarea cu toate compartimentele in vederea obtinerii informatiilor cu privire la
modul de rezolvare a actelor si a documentelor primite.

7. Asigurarea relationarii si comunicarea directa cu petitionarii, prin serviciul de
registratura si prin preluarea apelurilor telefonice.

8. Elaborarea de strategii de comunicare la nivelul compartimentului, in ceea ce
priveste activitatea acestuia, in scopul imbunatatirii continue a relatiei cu petitionarii
si cu institutiilor publice.

9. Expedierea corespondentei curente, precum si a celei generate de organizarea
evenimentelor speciale, stabilita de conducerea unitatii administrativ-teritoriale.

10. Sortarea si inregistrarea corespondentei primite in registrul de intrari-iesiri (numar,
data, denumirea firmei, telefon, continutul mesajului, alte informatii considerate
necesare).

11.Inregistrarea si solutionarea petitiilor care nu intr in competenta specializata de
analiza si raspuns a unui alt compartiment din cadrul institutiei.

12.Tnregistrarea si urméarirea solutionarii petitilor conform OG nr. 27/2002, cu
modificarile si completarile ulterioare.
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13.Solicitarea de informatii de la celelalte compartimente din cadrul autoritatii
acesteia, in scopul rezolvarii cererilor si sesizarilor primite, formularii, redactarii si
transmiterii raspunsului catre petitionari, in conditiile si termeele prevazute de OG nr.
27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, aprobata cu
modificari si completari prin Legea nr. 233/2002, precum si pentru a raspunde
solicitarilor formulate in cadrul audientelor acordate; in situatia in care, in
solutionarea petitiilor, au fost implicate celelalte compartimente din institutie, se pot
solicita si copii ale raspunsurilor comunicate petentilor de catre acestea.

14. Solutionarea lucrarilor repartizate direct, spre analiza, de catre primar.

15. Tinerea evidentei propunerilor facute in timpul audientelor cu privire la diverse
probleme si urmareste solutionarea pléngerilor adresate de catre cetateni in timpul
audientelor, urménd ca in colaborare cu structurile/compartimentele de specialitate
sa transmita raspuns catre acestia.

16.Realizarea expedierii raspunsurilor catre toti petitionarii care au adresat solicitari
solutionate in cadrul compartimentului.

Art.36. COMPARTIMENTUL FINANCIAR CONTABIL, TAXE S| IMPOZITE Sl
EXECUTARI SILITE

Prin specificul activitati, BFCAPES urmareste si evidentiaza totalitatea investitiilor
realizate din bugetul consolidat al comunei Balcauti, din alte surse, programe de finantare
nerambursabile, programe guvernamentale.
=reprezinta institutia alaturi de primar in relatiile cu institutii publice si agenti economici, in
cazul investitiilor, sponsorizarilor si a incheierii unor contracte economice de colaborare;
= indeplineste toate atributiile prevazute in Legea nr.276/2003 privind finantele publice
locale;
= asigura respectarea regulilor financiar contabile si informeaza conducatorul institutiei
depre stadiul realizarii bugetului local atat la venituri, cat si la cheltuieli;
= elaborarea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotarari ale consiliului local;
= initierea unor proiecte de hotarari de consiliu si inaintarea lor primarului;
= fundamenteaza si elaboreaza anual proiectul bugetui local de venituri si cheltuieli al
comunei Balcauti ,precum si al institutiilor si activitatilor finantate integral sau partial din
venituri proprii , elaboreaza bugetul general consolidat al comunei, rectificarea bugetului
local, respectiv rectificarea bugetului de venituri si cheltuieli al institutiilor si activitatilor
finantate integral sau partial din venituri proprii;
= elaborarea proiectului de hotarare privind aprobarea executiei anuale si trimestriale a
bugetului local de venituri si cheltuieli al comunei Balcauti ; aprobarea executiei anuale si
trimestriale a bugetului de venituri si cheltuieli al institutiilor finantate integral sau partial din
venituri proprii la nivelul comunei Balcauti, aprobarea alocarii de fonduri de la bugetul local,
etc.
= participarea in comisii de specialitate organizate pentru derularea activitatilor din domeniul
de competenta, inclusiv in cadrul comisiilor de specialitate ale consiliului local;
= intocmeste rapoarte, analize siprognoze privind realizarea bugetului de venituri si
cheltuieli al comunei Balcauti , pe care le prezinta primarului si consiliului local;
= intocmeste darile de seama in termenele stabilite de catre DGFP Suceava;
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= initierea, intocmirea documentatiilor tehnice, lansarea si urmarirea procedurilor de achizitii
publice ale achizitilor de bunuri, servicii si/sau lucrari publice din domeniul sau de
competenta (servicii de consultanta financiara, servicii financiare concretizate in
imprumuturi sau alte forme de surse financiare atrase la bugetul local);

= intocmeste documentatiile privind contractarea de imprumuturi atét in faza de achizitie,
cat si in cele ulterioare semnarii contractelor de imprumut in vederea modificarii conditiilor
de contractare;

= analizarea si semnarea din punct de vedere economic si bugetar contractelor initiate de
catre ordonatorul de credite in numele comunei;

= asigurarea relatiei de comunicare si de fluidizare a informatiilor de natura economica
dintre biroul de specialitate si celelalte compartimente din cadrul primariei;

= organizarea conducerii de zi a registrului datoriei publice si registrul garantiilor locale,
informarea Ministerului Finantelor Publice cu privire la hotararile Consiliului Local al
comunei Balcauti privind contractarea de imprumuturi;

= tinerea evidentei arhivistice a tuturor contractelor incheiate de catre institutie;

= intocmirea documentelor de plata si asigurarea platilor cheltuielilor bugetare, in limita
creditelor deschise si a disponibilitatilor aflate in cont; verificarea conditilor de acceptare a
documentelor de plata; verificarea concordantei intre ordinele de plata emise si extrasele de
cont eliberate de trezorerie, banci, etc;

= planificarea coordonarea, organizarea si controlarea tinerii evidentei contabile bugetare;

= ntocmirea fisei mijloacelor fixe, evidentierea si inregistrarea in evidentele financiar
contabile a imobilizarilor si a amortizarilor mijloacelor fixe din patrimoniul public sau privat al
comunei Balcauti ;

= intocmirea balantelor lunare, darilor de seama contabile trimestriale si anuale si a oricaror
alte situatii financiare cerute de Directia Judeteana a Finantelor Publice Suceava;

= inregistrarea in evidentele financiar contabile a veniturilor;

= inregistrarea in ordine cronologica in evidentele financiar contabile a tuturor cheltuielilor in
baza documentelor justificative;

= intocmirea registrelor contabile prevazute de legislatia in vigoare;

= urmarirea siinregistrarea in evidentele financiar contabile a creditelor contractate de
administratia publica locala;

= evidentierea si urmarirea oricaror avansuri platite si a decontarii lor;

= derularea activitatilor de caasierie a primariei;

= intocmirea fisei debitorilor si creditorilor;

= intocmirea si evidenta facturilor emise de primarie ca urmare a contractelor incheiate
avand ca obiect vanzari, concesiuni, inchirieri, asocieri, efc;

= evidenta contractelor si a incasarilor din concesiuni, inchirieri, asocieri, vanzari, etc;

= evidenta documentelor cu regim special si a altor valori;

= urmarirea derularii contractelor de concesiune a serviciilor publice, modul de calcul a
redeventei si achitarea in termen a acestora;

= intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitatilor proprii desfaturate de birou;
intocmirea la termen a documentelor de angajare bugetara si de plata din domeniul de
activitate;

= asigurarea inventarierii anuale sau ori de cate ori este nevoie a bunurilor materiale si
valorilor banesti ce apartin comunei si administrarea corespunzatoare a acestora;
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= stabilirea, urmarirea si recuperarea atat pe cale amiabila cat si ca urmare a derularii unor
actiuni in instanta a unor creante fiscale la nivelul bugetului comunei Balcauti ;

= intocmirea si prezentare spre aprobare a bugetului comunei Balcauti ;

= elaborarea poiectelor bugetului local echilibrat, cu anexele la acesta, pentru anul bugetar
urmator, precum si estimarile pentru urmatorii 3 ani;

= consultarea si analizarea propunerilor de buget ale institutiilor subordonate (ordonatorilor
tertiari de credite); centralizarea acestora in vederea cuprinderii lor in bugetul general
consolidat;

= repartizarea pe trimestre a bugetului aprobat, in functie de posibilitatile reale de incasare a
veniturilor si de prioritétile stabilite in efectuarea cheltuielilor;

=intretinerea relatiilor de colaborare profesionala cu institutiile finantate de la bugetul local;
=organizarea Si tinerea evidentei angajamentelor legale si a angajamentelor bugetare
pentru fiecare subdiviziune a clasificatiei bugetare;

=organizarea evidentei creditelor bugetare aprobate pentru fiecare subdiviziune a
clasificatiei bugetare, precum si @ modificarilor intervenite pe parcursul anului, ca urmare a
rectificarii de buget;

=organizarea evidentei angajamentelor bugetare si compararea datelor angajamentelor
bugetare aprobate si a celor amgakate pentru a putttea determina creditele bugetare
disponibile care pot fi angajate;

=angajarea si ordonantarea cheltuielilor pe baza documentelor justificative;

=intocmirea fisei obiectivului de investitie aflat in derulare, respectiv tinerea la zi a evidentei
garantiilor de buna executie retinute si respectiv deblocate de catre Primaria comunei
Balcauti ;

=efectuarea deschiderilor de credite (finantari), atét pentru conturile proprii, cat si pentru
conturile unitatilor subordonate, urmare a verificarii incadrarii acestora in planurile aprobate;
=inregistrarea, verificarea si centralizarea conturilor de executie lunare ale fiecarei unitati
subordonate;

=intocmirea si prezentarea spre aprobare Cosniliului Local al comunei Balcauti, pana la data
de 31 mai a fiecarui exercitiu financiar, a conturilor anuale de executie ale bugetului local,
ale imprumuturilor interne si externe pentru anul bugetar anterior, a conturilor de executie
ale institutiilor subordonate Consiliului Local al comunei Balcauti

=intocmirea si prezentarea spre aprobare Consiliului Local al comunei Balcauti a conturilor
de executie ale bugetului local si a bugetelor institutiilor subordonate consiliului local in luna
aprilir pentru primul trimestru, respectiv lunile iulie, octombrie si decembrie pentru celelalte
trimestre ale anului bugetar in curs de executie;

=urmarirea, respectarea si punerea in aplicare a hotarérilor Cosniliului Local al comunei
Balcauti privind alocarea unor sume pe diferite destinatii;

=urmarirea, respectarea si tinerea evidentei sumelor defalcate din unele venituri ale
bugetului de stat pe destinatii precise stabilite prin legea bugetului de stat;

=intocmirea solicitarilor suplimentare de sume defalcate adresate Consiliului Judetean
Suceava in situatia in care aceste sume sunt insuficiente;

=intocmirea documentatiilor necesare pentru contractarea de imprumuturi de catre institutie
de la diferiti agenti de creditare;

=urmarirea derularii contractelor de credit, plata ratelor, a dobanzilor si a comisioanelor
percepute; tinerea la zi a registrului datoriei publice;
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=confruntarea nivelului deschiderilor de credite din evidenta biroului financiar cu cel din
contul de executie emis de trezorerie;

=verificarea periodica a evolutiei incasarilor pe fiecare categorie de venituri incasata,
fntocmirea unor situatii, conform prevederilor legale in materie.

= intocmeste lucrarile de repartizare pe trimestre a bugetului local;

= urmareste realizarea veniturilor prevazute in buget si identifica noi posibilitati de crestere a
veniturilor;

= impreuna cu ordonatorul de credite intocmeste planul de investitii, anexa la buget, la
inceputul fiecarui an financiar contabil;

= urmareste si tine evidenta tuturor investitiilor realizate din bugetul comunei Balcauti, din
alte surse, programe de finantare nerambursabile, programe guvernamentale;

= receptioneaza documentatiile tehnice proiectate in baza contractelor de prestari de
servicii;

= urmareste executarea obiectivelor de investitii prin dirigintii de santier pentru obiectivele
de investitii;

= urmareste respectarea sistemului de asigurare a calitatii lucrarilor de catre executant;

= poate sesiza sistarea executiei sau refacerea lucrarilor executate necorespunzator in baza
solutiilor elaborate de proiectant;

= realizeaza decontarea lucrarilor efectuate corespunzatoare din punct de vedere cantitaviv
si calitativ;

= intocmeste lunar cererile de deschidere de credite pentru cheltuieli i le inainteaza
trezorerieie la care este arondat consiliul local;

= intocmeste esalonarea bugetelor si calculeaza dublul mediei lunare pentru efectuarea
cheltuielilor bugetelor;

= intocmeste si depune situatile financiare lunare, trimestriale si anuale, conform
metodologiei in vigoare;

= urmareste efectuarea cheltuielilor in limita creditelor bugetare aprobate numai dupa
destinatia prevazuta si in conformitate cu normele care le reglementeaza;

= aplicd un regim strict de economii in cheltuirea mijloacelor bugetare, veghind la
prevenirea cheltuielilor neoportune, nelegale si neeconomicoase, prin asigurarea unei
aprovizionari rationale cu materiale si obiecte gospodaresti, folosirea si pastrarea cu grija a
mijloacelor fixe, obiectelor de inventar si a bunurilor materiale procurate;

=asigura si conduce evidenta executarii veniturilor si cheltuielilor prevazute in buget,
constituirea garantjilor gestionarilor, precum si organizarea evidentei executarii planului de
venituri si cheltuieli a activitatilor autofinantate, a evidentei bunurilor de inventar, a valorilor
materiale, mijloacelor banesti si a decontarilor cu debitorii;

= organizeaza si exercita controlul financiar preventiv, conform prevederilor legale;

= verifica, analizeaza si centralizeaza datele privind executarea cheltuielilor la unitatile
finantate din bugetul local;

= asigura legalitatea si realitatea actelor de insolvabilitate, tine evidenta valorilor carora li
s-au intocmit asemenea acte si verifica periodic starea de insolvabilitate a acestora;

= efectueaza periodic controlul magaziilor si casieriei, informand despre cazurile de abateri
de la disciplina financiara, ia masuri corespunzatoare pentru recuperarea pagubelor;

= tine evidenta mijloacelor fixe, mobile si imobile aflate in patrimoniiul public si privat al
comunei Balcauti ;
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= intocmeste proiectul de dispozitie privind organizarea si desfasurarea inventarierii,
valorifica rezultatele inventarierii, intocmeste formele legale privind scoaterea din functiune
a fondurilor fixe, in condtiile legii, declasarea si clasarea obiectelor de inventar si a
materialelor, face propuneri pentru recuperarea pegubelor;

= intocmeste, in conditiile legii, referatul si proiectul de dispozitie privind virarile de credite
bugetare, modificarile si alocatjile trimestriale, precum si planul suplimentar de venituri si
cheltuieli si le supune spre aprobare organelor competente;

= intocmeste statele de plata a salariilor si a refinerilor la personalul din conducerea si
aparatul serviciilor publice ale consiliului local si din activitatile subordonate;

= vireaza la organele abilitate, la termenele stabilite, sumele reprezentand contribuiji la
CAS, la fondul de somaj, la fondul de sanatate, la bugetul de stat, etc;

= intocmeste declaratiile lunare privind evidentele nominale ale asiguratilor si declaratiile
lunare privind obligatiile de plata catre bugetul de stat consolidat;

= tine evidenta salariilor si a retinerilor la personalul din conducerea si aparatul propriu al
Consiliului Local, precum si a activitatilor subordonate ;

= are drept de semnatura electronica pentru a semna si transmite declaratiile privind plata
obligatiilor catre bugetul de stat si bugetele fondurilor speciale;

= intocmeste acte justificative si documente contabile, precum si bugetul de venituri si
cheltuieli in termen si le supune spre aprobare consiliului local;

= organizeaza circuitul documentelor contabile si inregistrarea lor in mod cronologic si
sistematic in evidenta contabila;

= urmareste aplicarea $i respectarea tuturor dispozitiilor legale privind salarizarea si
drepturile personalului contractual si al functionarilor publici;

= duce la indeplinire dispozitile cu privire la raspunderea materiala, disciplinara si
administrativa a salariatjlor;

= instruieste si coordoneaza comisiile de inventariere;

= intocmeste darile de seama contabile si statistice, precum si orice alte situatji in materie;

= intocmeste lunar balanta de verificare pe rulaje si solduri;

= conduce evidenta bunurilor, mijloacelor fixe, obiecte de inventar, materiale;

= intocmeste balanta analitica pentru obiectele de inventar, pentru obiectele de curatenie si
anual pentru mijloacele fixe;

= urmareste i asigura  achizitionarea si repartizarea materialelor de intrefinere
consumabile;

= verificd legalitatea trecerii pe cheltuieli a unor sume in limitele de competenta stabilite de
lege si cele din bugetul de venituri si cheltuieli aprobate de consiliul local;

= claseaza si pastreaza toate documentele justificative de cheltuieli, documente contabile,
fisele bilantului de verificare trimestriala si rdspunde de arhiva financiar contabila;

= primeste si executa formele de poprire si asigura realizarea titlurilor executorii in conditiile
legii;

= urmareste si efectueaza demersurile pentru asigurarea fondurilor pentru salarii si pentru
celelalte actjuni financiare de la bugetul de stat sau local;

= indeplineste orice alte sarcini cu caracter financiar contabil, date de primarul comunei sau
prevazute expres in acte normative;

= verifica soldul scriptic al casei pe baza registrelor de casa primite de casierie, impreuna cu
documentele justificative;
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= conduce evidenta formularelor cu regim special intr-un registru deschis in acest scop
pentru chitante, facturi;

= urmareste ca gestionarii de bunuri materiale si banesti sa aiba constituita garantie
materiala potrivit legii;

= urmareste ca sumele incasate sau cele platite din conturi sa apartina contului respectiv,
iar in cazul unei erori efectueaza regularizarile intre conturi prin ordine, le intocmeste si le
depune la banca;

= inlocuieste operatorul de rol, in lipsa motivata a acestuia;

= se ocupa permanent de pregatirea profesionala in scopul cunoasterii tuturor normativelor
care reglementeaza activitatea financiar contabila, in conformitate cu postul pe care il
ocupa;

=indeplineste si alte atributii prevazute de lege, incredintate de primar sau contabil (sef
birou).

Art.39.ACTIVITATEA DE IMPOZITE SI TAXE LOCALE

Impozitele si taxele locale desfasoara o activitate de interes public, scopul principal fiind
aplicarea corecta a legislatiei din domeniul taxelor si impozitelor reglementate de Codul
fiscal, incasarea veniturilor la bugetul local stabilite din aceste surse la nivelul comunei
Balcauti.

Atributii:

o Asigurarea constatarii si verificari  materiei impozabile, impunerii tuturor
contribuabililor, personae fizice si juridice, incasarii veniturilor bugetare si a fondurilor
extrabugetare de la populatie, actionarea prin mijloace specifice pentru combaterea
evaziunii fiscale si organizarea evidentei sintetice si analitice pe categorii de venituri;

o Colaborarea cu principalele organe ale administratiei de stat pentru aducerea la
indeplinire a atributiilor ce-i revin prin lege, precum si pentru combaterea evaziunii
fiscale;

o Intocmirea si prezentarea la teremenele stabilite a proiectelor de hotarari si a
rapoartelor de specialitate privind aprobarea impozitelor si taxelor locale, a darilor de
seama, situatiilor statistice, informarilor si rapoartelor cu privire la asezarea
impunerilor, executiei de casa a bugetului local, a fondurilor pe care le gestioneaza
potrivit legii, precum si a rezultatelor verificarilor pe linie fiscala a persoanelor fizice si
a agentilor economici;

o Asezarea impozitelor si taxelor locale, prin date certe, pe baza carora se vor putea
estima veniturile fiscale ale bugetului local;

o Gestionarea analitica a pozitiilor la impozitele pe cladiri, teren, mijloace auto, etc;

o \Verificarea declaratiilor facute de contribuabilii, persoane fizice, in sensul depistarii
neconcordantelor existente intre declaratile facute si situatia reala a materiei
impozabile de orice natura (teren, cladire, ocuparea domeniului public), nedeclarate;

o Confruntarea autorizatiilor de construire emise cu baza de date caracteristica
impozitelor si taxelor locale, pentru identificarea imobilelor nou construite, care nu au
fost declarate dupa expirarea termenului de valabilitate a autorizatiilor de construire;

o \Verificarea persoanelor juridice pentru identificarea bunurilor impozabile nedeclarate,
a omisiunilor in valorile impozabile declarate, stabilirea diferentelor intre valorile
declarate si cele faptice acolo unde este cazul, urmarindu-se si modul de aplicare a
procentelor de impozitare la cladirile nereevaluate;
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Eliberarea certificatelor fiscale necesare contribuabililor pentru diverse operatiuni pe
care acestia le efectueaza;

Gestionarea dosarelor fiscale ale contribuabililor, atdt persoane fizice cat si
persoane juridice;

Efectuarea evidentei fiscale a veniturilor;

Efectuarea incasarilor in numerar de la contribuabili, reprezentand impozite si taxe
locale;

Efectuarea descarcarii rolurilor contribuabililor care au efectuat plati prin trezorerie;
Intocmirea situatiilor periodice, statistice sau comparative privind impozitele si taxele
locale;

intocmirea referatelor de restituire si compensare la solicitarea persoanelor fizice si
juridice, respectiv efectuarea platilor reprezentand restituiri de sume;

Intocmirea ordinelor de platé pentru reglarea conturilor de venituri;

Incasarea impozitelor si taxelor locale;

Intocmirea borderourilor de debitare;

intocmirea si transmiterea nstiintarilor de plata;

Tinerea evidentei debitorilor si a contractelor de inchiriere si de concesionare;
Tntocmeg:te confirmari de debite;

Calculeaza majorari de intarziere la debite restante;

intocmeste scadentarul amenzilor si urmareste incasarea lor;

Verifica centralizatoarele borderourilor desfasuratoare;

Verifica veridicitatea inscrisurilor in registrul agricol;

Urmareste modul in care incaseaza veniturile de bugetul local;

intocmeste FAZ-urile pentru mijloacele de transport;

intocmeste dosarele pentru executare silité;

Efectueaza inregistrarile in programul de impozite si taxe pentru persoanele fizice si
juridice;

inregistreaza si tine evidenta borderourilor de debitare si scidere pe toate sursele de
venit;

Completeaza in programul de impozite persoane fizice si juridice, date cu caracter
personal

anegistreazé in matricola acte notariale, hotarari judecatoresti;

inregistreaza procese-verbale de contraventii, cu borderou debitare;

Calculeaza accesorii pentru debite nedeclarate in termen;

intocmeste, listeaza, expediaza instiintari de platd, somatii, titluri executori;
intocmeste popriri pentru debite restante neachitate de persoane fizice;

Verifica, inregistreaza, radiaza, dupa caz, in matricola demijloace de transport
pentru persoane fizice si juridice;

intocmeste lunar lista ramasitelor pentru persoanele fizice;

intocmeste centralizatoare cu privire la stadiul incasarilor si veniturilor;

Tntocme$te lunar registrul partizi;

Pune la dispozitie informatiile solicitate, in conditiile legi;

Responsabil cu transmiterea situatiilor privind masinile instrainate la DRPCIV,
conform Ordinului nr.1069/1578/114/2016 pentru aplicarea pct.101 din ftitlul IX
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Jmpozite si taxe locale” din normele metodologice de aplicare a Legii nr.227/2015
privind Codul fiscal, aprobate prin Hotararea Guvernului nr.1/2016.

Atributii specifice executarii silite:

Aplicarea procedurii executarii silite, prevazuta de actele normative in vigoare pentru
recuperarea debitelor restante de la contribuabili, prin intocmirea de somatii si titluri
executorii in cazul neplatii la termenele legale, iar in cazul depasirii termenelor dupa
deschiderea procedurii, trecerea la urmatoarele forme de executare silitad si anume:
infiintarea de popriri asupra conturilor contribuabililor persoane juridice, intocmirea
de procese-verbale de sechestrusi valorificarea bunurilor prin licitatie;

Efectuarea situatiilor centralizatoare cu evidenta incasarilor rezultate din executarea
silita; intocmirea situatiilor centralizatoare analitice privind societatile, respectiv
sumele ramase de recuperat;

Valorificarea bunurilor sechestrate prin modalitati prevazute de dispozitiile legale in
vigoare;

Tinerea evidentei si verificarea tuturor amenzilor de circulatie;

Efectuarea de popriri pe salarii sau pe conturi bancare, in conditiile legii;

Efectuarea procedurilor de insolvabilitate ale debitorilor;

Evidenta dosarelor de insolvabili;

Evidenta incasarilor rezultate din executare silita;

Intocmirea situatiilor centralizatoare pentru amenzile aplicate/incasate.

Atributii specifice executarii silite:

ridica de la banca numerarul, conform CEC-urilor emise de contabilitate si
efectueaza plata sumelor respective in conformitate cu legislatia in vigoare ;
efectueaza incasari in numerar pentru care intocmeste chitanta de casa pentru :
impozite si taxe locale si alte sume care se incaseaza in conformitate cu prevederile
legale;

achita drepturile salariale, a ajutorului social, ajutorului pentru incalzire in perioada
sezonului rece, ajutorului de urgenta si orice alte drepturi acordate prin lege;
completeaza zilnic registrul de casa, pe care il preda spre verificare impreuna cu
actele justificative anexate;

calculeaza si incaseaza conform legii dobanzile si penalitatile aferente intarzierilor
la plata a impozitelor si taxelor locale de la contribuabili;

retine penalizarile si diferentele ramase nejustificate din avansuri pentru deplasari
conform specificatiilor facute pe referatele de avans, memorii, stat de salarii si liste
de retineri;

ridica periodic de la Trezorerie extrasele de cont precum si celelalte acte de plati-
incasari si le preda contabilului;

completeaza centralizatorul incasarilor zilnice si centralizatorul periodic pe baza
caruia se intocmeste borderoul de depunere a numerarului care sta la baza
completarii foilor de varsamant ;

depune la Trezorerie in termen legal toate sumele incasate prin casierie;

primeste zilnic pe baza unui referat de predare-primire sumele incasate de catre
referentul cu operatorul de rol, si le inregistreaza in registrul de casa;
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tine evidenta si incaseaza taxele speciale stabilite prin HCL;

incaseaza impozitele si taxele locale conform evidentelor fiscale de la contribuabili
persoane fizice si juridice indiferent de sectorul in care acestia isi au domiciliul;
intocmeste lunar situatia centralizata asupra incasarilor efectuate;

opereaza in Extrasele de Rol borderourile de debite-scaderi, chitantele emise pentru
incasarea impozitelor si taxelor si confrunta impreuna cu referentul cu atributii de
operator rol situatia incasarilor efectuate cu situatia incasarilor din Registrul de Rol
Unic;

Trimite instiintari de plata pentru impozite si taxe contribuabililor;

Elibereaza certificatul fiscal necesar contribuabililor la diverse operatiuni pe
semnaleaza orice neconcordanta intre datele inscrise in evidentele fiscale si situatia
constatata in teren asupra declaratiilor de impunere ale contribuabililor;

intocmeste situatiile si listele de ramasite si suprasolvire pentru sectorul de care
raspunde;

indeplineste si alte atributji stabilite de consiliul local, primar sau contabil.

Art.40. ACTIVITATEA DE ACHIZITII PUBLICE ESTE INDEPLINITA IN CADRUL
COMPARTIMENTULUI ACHIZITII PUBLICE, FONDURI EUROPENE, INVESTITII

Aplica principiile care stau la baza contractului de achizitie publica, respectiv
nediscriminarea, tratamentul egal, recunoasterea reciproca, transparenta,
proportionalitatea, eficienta utilizarii fondurilor, asumarea raspunderii;

Asigura respectarea regulilor si procedurilor de atribuire a contractului de achizitie
publica precum: licitatie deschisa, licitatie restransa, negocierea competitiva, dialogul
competitiv, parteneriatul pentru inovare, negocierea fara publicare prealabila,
concursul de solutii, procedura de atribuire aplicabila in cazul serviciilor sociale si al
altor servicii specifice, procedura simplificata;

Propune procedurile prin care se achizitioneaza;

Asigura aplicarea regulilor de elaborare a documentatiei de atribuire;

Asigura aplicarea regulilor de participare la procedura si cele de publicitate a
regulilor special de transparenta aplicabile achizitiei publice de publicitate, a celor de
comunicare si de transmitere a datelor, de evitare a conflictelor de interese;
Urmareste parcurgerea integrad a etapelor premergatoare initierii procedurii de
atribuire prevazute de lege;

Verifica situatia candidatilor sau ofertantilor:

- Capacitatea de exercitare a activitatii profesionale;

- Situatia economico-profesional;

- Capacitatea tehnico-profesionala;

Asigura aplicarea intocmai a criteriilor de acordare a contractelor de achititie publica;
Urmareste respectarea procedurilor de stabilire a ofertei castigatoare;

Asigura gestiunea dosarelor de achizitie publica;

Aprovizioneaza institutia cu materiale consumabile, conform referatelor functionarilor
aprobate de primar;
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Intocmirea si definitivarea programului anual al achizitilor publice pe baza listei
cuprinzand necesitatile compartimentelor de specialitate ale institutiei, in functie de
gradul de prioritate al necesitatilor, obiectivitatea acestora, anticiparile privind
fondurile ce urmeaza a fi alocate in bugetul local sau ce pot fi atrase din alte surse;
modificarea programului anual al achizitii publice in baza referatelor primite de la
compartimentele de specialitate;
coordonarea activitatii de elaborare a documentatiei de atribuire;
organizarea, derularea si finalizarea procedurilor de atribuire a contractelor de
achizitie publica (achizitii de produse, servicii sau lucrari);
publicarea anunturilor de intentie, anunturilor/invitatiilor de participare si anunturilor
de atribuire aferente procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie publica;
intocmirea referatelor in vederea emiterii actului administrativ de constituire a
comisiilor de evaluare a ofertelor pentru atribuirea contractelor de achizitii publice;
informarea ofertantilor participanti la procedura privind rezultatul acesteia in baza
raportului procedurii intocmit de catre comisia de evaluare a ofertelor;
intocmirea referatelor de restituire a garantiilor de participare;
constituirea si pastrarea dosarului achizitiei publice;
asigurarea colaborari cu Autoritatea Nationala pentru Reglementarea i
Monitorizarea Achizitiilor Publice, Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor,
in conformitate cu actele normative in vigoare privind atribuirea contractelor de
achizitie publica, a contractelor de concesiune de lucrari publice si servicii;
elaborarea Raportului anual privind contractele atribuite in anul anterior;
intocmirea, modificarea, punerea in aplicare a procedurii de efectuare a achizitiilor
publice de produse, servicii sau lucrari;
elaborarea planului anual al achizitiilor publice cu sprijinul primarului;
Asigura pregatirea documentelor necesare pentru desfasurarea achizitiilor publice
de bunuri, de lucrari si servicii, a publicitatii achizitilor publice si raspunde de
desfasurarea acestora in conditile prevazute de reglementarile legale in vigoare in
acesta materie;
Asigura desfasurarea achizitiilor publice la termenele stabilite de norme legale;
Elaboreaza documentatiile de atribuire a contractelor de achizitii publice, verifica si
avizeaza instructiunile pentru ofertanti;
intocmeste procesele verbale ale comisiei de evaluare;
Constituie dosarele de licitatii publice pe care le pastreaza si le inainteaza
autoritatilor competente;
Sa se asigure ca aplica corect legislatia in vigoare privind achizitiile publice;
Sa se asigure ca elaboreaza strategia de achizitii publice;
Sa se asigure ca aplica principii in elaborarea cerintelor de selectie si elaborare a
caietului de sarcini;
Sa se asigure ca intocmeste dosarul de licitatie publica;
Sa centralizeze referatele de necesitate realizand astfel identificarea necesitatilor
obiective, mentioneaza codul CPV respectiv;
Sa se asigure ca participa la intocmirea planului de achizitii pentru bunuri, servicii
sau lucrari, si il prezinta spre aprobare primarului;
urmareste actualizarea permanenta a planului de achizitii;
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sa asigure contractarea serviciilor si a lucrarilor necesare bunei functionari a
primariei;

tine evidenta contractelor, urmareste derularea si plata lor;

Sa se asigure ca identifica anunturile publicate pe website-urile oficiale (SEAP)
privitoare la contractele de achizitii publice;

Sa se asigure ca selecteaza modalitatea de realizare a achizitiilor publice, respectiv
prin achizitie directa sau, dupa caz, prin utilizarea uneia dintre procedurile de
atribuire: licitatia deschisa, restransa, cererea de oferte, concursul de solutii;

Sa se asigure ca pune la dispozitia operatorilor economici documentatia de atribuire,
conform modalitatii stabilite de legislatia in vigoare;

Deruleaza procedurile specifice de achizitie publica;

Gestioneaza contestatiile formulate in procedura de atribuire a contractului;
Evalueaza ofertele depuse;

Atribuie contractul de achizitie publica.

Art.41. COMPARTIMENTUL AGRICOL, FOND FUNCIAR

Asigura inscrierea datelor de evidenta primara referitoare la membrii gospodariilor,

terenurilor pe care le defin pe categorii de folosinta, suprafete cultivate cu principalele
culturi, numarul de pomi, specii, efective de animale pe specii si categorii, la inceputul
anului, evolutia in cursul anului a animalelor, cladirilor de locuit, constructii gospodaresti si
mijloace de transport mecanice si cu tractiune animala.

Atributii specifice:

intocmirea registrelor agricole pe suport de hértie si electronic;

deschiderea de noi pozitii in registrul agricol la solicitarea proprietarilor de terenuri
sau detinatori de animale;

operarea modificarilor in registrul agricol survenite ca urmare a vanzarilor,
cumpararilor, mostenirilor, donatiilor, etc., dovedite prin acte incheiate in forma
autentica;

verificarea in teren a corectitudinii datelor declarate de catre contribuabili in Registrul
Agricol;

intocmirea si eliberarea adeverintelor pe baza datelor din Registrul Agricol, solicitate
de catre cetateni, necesare in diferite domenii (fiscal, agrar, evidenta peroanelor, al
protectiei sociale, edilitar urbanistic, sanitar, scolar, etc.);

furnizarea de date din Registrul Agricol la solicitarea instantelor de judecata;
verificarea i vizarea pentru conformitate a declaratiilor contribuabiilor depuse la taxe
si impozite in vederea calcularii impozitului pe teren;

eliberarea certificatelor de producator agricol pentru valorificarea produselor
vegetale pe piata dupa verificarea la domiciliu a existentei acestora;

inregistrarea, evidenta, prelucrarea in cadrul comisiei speciale a cererilor de
reconstituire a dreptului de proprietate in baza legilor fondului funciar;

asigurarea consultantei privind modul de aplicare a legilor fondului funciar;
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e promovarea in instanta a actiunilor de anulare si corectare a titlurilor de proprietate
gresite;

e verificarea si inregistrarea contractelor de concesiune, conform hotararilor consiliului

local;

asigurarea intretinerii, fertilizarii si bunei utilizari a suprafetelor de pasune;

sprijinirea actiunilor sanitar veterinare pe teritoriul comunei Balcauti ;

participarea la efectuarea inspectiilor in teritoriu, privind terenurile comunei;

asigurarea activitatii ce decurge prin delegarea ca reprezentant al primarului in

comisia pentru constatarea si evaluarea pagubelor produse de calamitatile naturale;

e deplasarea pe teren impreuna cu comisia de evaluare a pagubelor produse de
calamitatile naturale;

e furnizarea periodica (lunar, trimestrial, anual) a datelor statistice solicitate din
registrele agricole de Directia Judeteana de Statistica Suceava, Directia Judeteana
pentru Agricultura Suceava;

o intocmeste documentatiile specifice pentru cadastru si eliberarea fitlurilor de
proprietate;

o completarea la zi a registrelor agricole si raportarea in termenele prevazute de lege
a centralizatoarelor catre Directia Judeteana de Statistica;

o completarea biletelor de adeverire a proprietatii animalelor si a cerificatelor de
producator;

e indeplinirea atributilor ce revin conform Legii nr.18/1991, cu modificarile si

completarile ulterioare;

consultarea si eliberarea de extrase si adeverinte din registrele agricole;

sa indeplineasca atributiile reglememntate de legile fondului funciar;

tine evidenta titlurilor de proprietate emise in temeiul legilor fondului funciar;

intocmeste rapoartele statistice solicitate de catre Oficiul de Cadastru si Publicitate

Imobiliara Suceava;

e inregistreaza in registrul agricol contractele de arenda.

Art.41. COMPARTIMENTUL URBANISM

Prin activitatea sa, compartimentul urbanism reprezinta autoritatea tehnica in
domeniul amenajarii teritoriului si al urbanismului din cadrul administratiei publice locale din
comuna BALCAUTI , judetul Suceava.

Consilierul superior din cadrul compartimentului desfasoara o activitate de interes
public, ale carui scopuri principale sunt dezvoltarea durabila a comunitatii, coordonarea
activitatilor de dezvoltare teritoriala, amenajarea teritoriului si urbanism, protejarea valorilor
de patrimoniu si a calitatii arhitecturale la nivelul unitatii administrativ- teritoriale.

Acesta indeplineste urmatoarele atributii:

o \Verifica cererile si documentatile depuse, intocmeste si elibereaza avizele,
certificatele de urbanism si autorizatile de construire si demolare care intra in
competenta administratiei publice locale, cu respectarea stricta a prevederilor legale;

o |Initiaza si propune spre aprobare documentatile de urbanism si amenajarea
teritoriului: Planul Urbanistic General, Planul Urbanistic Zonal, Planul Urbanistic de
Detaliu;
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o Asigura elaborarea, aprobarea si realizarea programelor de dezvoltare si organizare
urbanistica a comunei;

o Verifica incadrarea agentilor economici in Planul General de Urbanism si Planul de
Amplasament prezentate de terti in cadrul detaliilor urbanistice avizate;

o Urmareste realizarea masurilor prevazute in proiectele de urbanism cu privire la
protectia mediului ambient, imbunatatirea aspectului comunei;

o Urmareste utilizarea si conservarea domeniului public conform destinatiilor stabilite
prin Planurile de Urbanism aprobate de Consiliul Local al comunei BALCAUTI;

e Fundamenteaza si propune studii de amenajare a teritoriului, urmareste aplicarea
acestora dupa aprobarea de catre Consiliul Local al comunei BALCAUTI;

e Tine evidenta documentatiilor de urbanism si amenajare a teritoriului aprobate;

e Actualizeaza in permanenta Registrul certificatelor de urbanism, Registrul
autorizatiilor de construire si a celor de demolare, inregistrand certificatele de
urbanism, autorizatiile de construire si de demolare in ordinea emiterii;

o Tntocmeste lista certificatelor de urbanism care se publica putand fi consultata de cei
interesati, conform legii;

o \Verifica in teren legalitatea executarii lucrarilor de demolare, reparatii si constructii
realizate de persoane fizice si juridice pe teritoriul comunei;

o Constata incalcarea prevederilor legale in ceea ce priveste respectarea disciplinei in
constructii si intocmeste procesele verbale de contraventie pe care le inainteaza
primarului comunei BALCAUTI,

o Urmareste si raspunde in termen de rezolvarea corespondentei repartizate;

o Intocmeste rapoarte, referate in domeniul urbanismului si altor domenii date in
competenta si atributiile sale;

o Elaboreaza lucrari pentru furnizarea de informatii solicitate de conducatorul

institutiei, organele de control si alte institutii abilitate;

Asigura securitatea documentelor si a materialelor ce le are in primire;

Inventariaza si arhiveaza materialul arhivistic propriu;

Persoana de contact cu Agentia pentru Protectia Mediului Suceava;

Coordoneaza activitatea de stabilire, calculare si urmarire a incasarii taxelor din

domeniul urbansmului;

Coordoneaza activitatea in domeniul disciplinei in constructii si urbanismului;

o Indeplineste orice alte atributii si dispozitii prevazute de normele legale in vigoare,
orice alte lucrari stabilite prin lege sau de catre primar;

Art.42. COMPARTIMENT ADMINISTRATIV
Acest compartiment se subordoneaza direct Viceprimarului comunei BALCAUTI

Atributii specifice:
e asigurarea conditiilor de lucru corespunzatoare, conform normelor si normativelor in
vigoare;
e asigurarea ordinii si curateniei in incinta institutiei primariei, pe toata durata
programului de lucru si dupa terminarea acestuia;
e fintretinerea instalatiilor si dotarilor cladirilor si bunurilor apartinand Primariei comunei
BALCAUTI;
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o raspunde de intretinerea si functionarea utilajelor din cadrul primariei;

e exploateaza la capacitate utilajul sau mijlocul de transport din dotare si respecta
incadrarea in consumurile specifice de carburantj si lubrefiant;

e participa alaturi de ceilalti salariai la actiunile organizate pentru inlaturarea
incidentelor si avariilor precum si la actiunile de aparare impotriva fenomenelor
hidrometeorologice periculoase;

e asigura mentinerea capacitatii de functionare la parametrii corespunzatori a
mijlocului de transport sau utilajului pe care il are in primire;

e raspunde de remedierea promptad a defectiunilor aparute in sectorul sau de
activitate;

e raspunde de exploatarea corecta si intretinerea instalatiilor, utilajelor si

echipamentelor din raza sa de activitate;

raspunde de calitatea lucrarilor efectuate;

raspunde de pastrarea si intretinerea bunurilor din dotare;

realizeaza intrefinerea mijloacelor de transport;

urmareste mentinerea in parametrii optimi a starii tehnice a mijloacelor de transport

si comunica sefului direct constatarea unor defectjuni;

realizeaza reparatjile necesare la mijloacele auto;

sa se prezinte la serviciu conform programului;

sa respecte timpul de lucru si sa-| foloseasca integral si eficient;

sa respecte normele P.S.1.;

sa participe efectiv la lucrarile de intretinere si reparatii planificate;

aduce la cunostinta sefului direct, toate neconformitatile constatate in desfasurarea

activitatii;

indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau de catre primarul comunei;

asigura pastrarea bunurilor din dotare;

mentine curatenia la locul de munca;

respecta ordinea si disciplina la locul de muncg;

asigura starea de intrefinere si curatenie a drumurilor comunale;

urmareste ca pe traseul drumurilor comunale sa fie desfundate podurile si podetele

existente;

e avertizeaza cetatenii proprietari de terenuri, pe baza ingtiintarilor semnate de
conducerea primariei pentru a-si intretine corespunzator santurile si podetele
aferente terenurilor in proprietate;

e depisteaza in situatia ca sunt asemenea cazuri, cetatenii care arunca la intamplare
in santuri, terenuri virane

e ponteaza si urmareste realizarea normelor de munca pentru beneficiarii prevederilor
Legii nr.416/2001;

e are in raspundere si transportul rutier de persoane, respectiv microbuzul scolar in
conformitate cu certificatul de competenta profesionala obtinut prin ARR Suceava;

e pastreaza secretul profesional;

e semneaza condica la venire si plecare.

Atributiile specifice activitatii situatiilor de urgenta:
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= verifica, asigura si isi desfasoara activitatea conform actelor normative si reglementarilor
privind apararea impotriva incendiilor;

= participa la elaborarea planului de aparare impotriva incendiilor, planului de pregatire de
protectie civila, planului de aparare impotriva inundatiilor, planului de evacuare in situatii de
urgentd, planului de evacuare in caz de conflict armat, planului de analiza si acoperire a
riscurilor pe linie de P.S.I.;

= raspunde de organizarea si desfasurarea activitatii de P.S.| pe raza comunei BALCAUTI;

= actioneaza cu fermitate pentru inlaturarea imediata a starilor de pericol pe care le constata
si urmareste rezolvarea lor operativa;

= in caz de incendiu sau de producere a unor dezastre, alarmeaza serviciul voluntar si
participa la stingerea incendiului sau inlaturarea urmarilor dezastrelor;

= executa instructaje in domeniul situatiilor de urgenta;

= stabileste restrictii si interdictii la utilizarea sau efectuarea unor lucrari cu pericol daca nu
se respecta normele de prevenire si regulile de executare a lucrarilor cu risc;

= verifica modul de intretinere si curatare a cosurilor de evacuare a fumului;

= raspunde de coordonarea de specialitate a activitatilor de aparare impotriva incendiilor,
pentru prevenirea riscurilor producerii unor situatii de urgenta, prin activitati de indrumare,
control si actiuni de interventie pentru salvarea oamenilor si bunurilor materiale in caz de
dezastre, in cooperare cu celelalte structuri abilitate pentru asemenea situatii;

= verifica dotarea si starea tehnica a mijloacelor P.S.I. de prima interventie in caz de
incendiu, sursele de alimentare cu apa de la agentii economici i cele apartinand UAT;

= planifica si desfasoara controale, verificari si alte actiuni de prevenire pe linie de PSI,
privind modul de aplicare a prevederilor legale si stabileste masurile necesare pentru
cresterea nivelului de securitate al cetatenilor si bunurilor;

= desfasoara activitati de informare publica pentru cunoasterea de catre cetateni a tipurilor
de risc specifice zonei de competenta, masurilor de prevenire pe linie de PSI, precum si a
conduitei de urmat pe timpul situatiilor de urgenta;

= monitorizeaza si evalueaza tipurile de risc;

= sprijina conducerile agentilor economici de pe raza UAT BALCAUTIin realizarea protectiei
si instruirea angajatilor;

= actioneaza prin mijloace legale pentru inlaturarea imediata a starilor de pericol de
incendiu;

= participa la identificarea resurselor umane si materialelor disponibile pentru raspuns in
situatii de urgenta si tine evidenta acestora;

= organizeaza evidenta privind interventile, analizeaza periodic situatia operativa si
valorifica rezultatele;

= participa la cercetarea cauzelor de incendiu, a conditiilor si imprejurarilor care au
determinat ori au favorizat producerea accidentelor si dezastrelor;

= stabileste, impreuna cu organele abilitate de lege, cauzele probabile ale incendiului;

= solutioneaza in limita competentei functiei, situatile de urgenta aparute pe teritoriul
comunei BALCAUTI;

= participa in cadrul secretariatului tehnic al C.L.S.U., la elaborarea documentelor necesare
desfasurarii sedintelor;

= participa la pregatirea hotaréarii presedintelui C.L.S.U. in situatii de urgenta, precum si
punerea in aplicare a planurilor elaborate pe linie de protectie civila si P.S.I;
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= participa la actiuni de interventie, in cooperare cu alte formatiuni, in vederea executarii
masurilor stabilite pentru asigurarea capacitatii de protectie civila, P.S.1., dezastre;

= participa la cursuri si instruirile de pregatire organizate in domeniul situatiilor de urgenta;

= este obligat sa cunoasca, sa-si insuseasca si sa respecte prevederile din procedurile Si
legislatia in vigoare aplicabile Tn sectorul de activitate in care asi desfasoara activitatea;

= este obligat sa respecte instructiunile de protectia muncii si instructiunile de prevenire i
stingere a incendiilor;

= este obligat sa participe la instructajul de protectia muncii si P.S.1., pe care il efectueaza la
locul de munca;

= urmareste modul in care se aplica si se respecta reglementarile legale privind apararea
impotriva incendiilor;

= urmareste modul cum se respecta regulile privind interzicerea fumatului si focului deschis
in locurile stabilite;

= stabileste modul de amplasare, precum si modul de utilizare a stingatoarelor din dotarea
Primariei comunei BALCAUTI;

= verifica mentinerea libera si in stare de utilizare a cailor de acces pentru interventie si de
evacuare in caz de incendiu in cadrul unitatii administrativ-teritoriale si la agentii economici;
= raporteaza imediat sefului institutiei nerespectarea normelor de P.M. si P.S.I. de catre
personalul Primariei comunei BALCAUTI, precum si producerea oricarui accident la locul de
munca;

= acorda primul ajutor accidentatilor, conform regulilor de prim ajutor;

= desfasoara activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care
pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

= utilizeaza corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, il pune la
locul destinat pentru pastrare;

= actioneaza pentru punerea in interventie si in stare de functionare a instalatiilor si
mijloacelor PSI defecte;

= utilizeaza corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase si sa nu procedeze
la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, sa utilizeze corect aceste dispozitive;sa isi insuseasca i

vvvvv

de aplicare a acestora.

Art.43. COMPARTIMENTUL CULTURA
Activitatea culturala presupune organizarea si desfagurarea de actiuni culturale,
artistice, sportive, de agrement, activitati cu caracter stiinfific, precum si promovarea de
actiuni pentru asigurarea conditiilor necesare pentru petrecerea timpului liber.
Atributii specifice:
e Promovarea activitatilor culturale organizate la nivelul comunei BALCAUTI, in cadrul
Céminului Cultural BALCAUTI;
o Organizarea si desfasurarea de activitati cultural- artistice;
o Stimularea creativitatii i talentului;
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o Asigura derularea in conditii corespunzatoare a spectacolelor si manifestarilor
culturale organizate in Caminul Cultural BALCAUTI;

o Organizeaza manifestari culturale, tine legatura cu organizatile si institutiile
culturale;

e promoveaza programe $i actiuni pentru asigurarea conditiilor necesare pentru
petrecerea timpului liber a cetatenilor, prin organizarea si desfasurarea de activitafi
culturale, artistice, sportive, de agrement, precum si activitati cu caracter stiintific;

o stabileste relatii cu institutiile de invatamant, cultura si organizatii neguvernamentale
pentru realizarea obiectivelor din domeniul de activitate;

e organizeaza diverse manifestari, intalniri de lucru cu scopul de a face cunoscute
proiectele lansate de institutie in domeniul cultural si de petrecere a timpului liber,
atragerea de fonduri in vederea realizarii acestor proiecte;

e pregateste si elaboreaza materiale si documente pentru diferite manifestari culturale,
educationale, sportive;

e urmareste conservarea si transmiterea valorilor morale, artistice si tehnice ale
comunitatii locale, ale partimoniului national si universal;

e organizeaza sau sustine formatiile artistice de amatori, de concursuri si festivaluri
folclorice, inclusiv a participarii formatiilor la manifestari culturale intercomunale si
interjudetene;

e organizeaza $i sustine activitati de documentare, expozitii temporare sau permanente,
cercuri de arta populara si de gospodarire taraneasca;

e Raspunde de gestionarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventor aflate in gestiunea
Céminului Cultural BALCAUTI

o Informeaza lunar primarul despre activitatile culturale desfasurate;

o Mentine curatenia in interiorul si exteriorul Caminului Cultural.

Art.44. BIBLIOTECA

Este parte componentd a Compartimentului cultura prin care se realizeaza
constituirea, evidenta si organizarea documentelor din colectiile bibliotecii, cu respectarea
normelor standard de catalogare, clasificare si indexare.
Atributii specifice:
= asigura constituirea, organizarea, completarea si dezvoltarea colectiilor de cartj, publicatji
si documente care alcatuiesc fondul de biblioteca;
= colectioneaza documentele necesare organizarii in condifii optime a activitatii de
informare, documentare si lectura, la nivelul comunitatii locale, realizdnd completarea
curenta si retrospectiva a colectiilor prin achizitji, transfer, donatji, schimb interbibliotecar i
prin alte surse legale;
= realizeaza evidenta si organizeaza documentele din colectiile bibliotecii, cu respectarea
normelor standard de catalogare, clasificare si indexare;
= efectueaza operatiuni de imprumut al documentelor pentru studiu, informare si lectura la
domiciliu, cu respectarea regimului de circulatie a documentelor si a normelor de evidenta a
activitatii zilnice;
= faciliteaza, potrivit resurselor si oportunitatilor, accesul utilizatorilor si la alte colectii ori
baze de date, prin imprumut interbibliotecar;
= organizeaza relatiile cu publicul;
= organizeaza informarea si documentarea privitoare la continutul colectilor;
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= inifiaza, organizeaza sau colaboreaza la derularea unor proiecte si activitati de
diversificare, modernizare si informatizare a serviciilor de biblioteca (in functie de alocatiile
bugetare), de valorificare a colectiilor de documente si a traditiilor culturale locale, de
impulsionare si de educatie permanenta;

= completeaza, organizeaza, prelucreaza si conserva colectiile bibliotecii, potrivit
reglementarilor legale in vigoare;

= efectueaza activitatea de igienizare a spatjilor bibliotecare si de asigurare a conditjilor
microclimatice de conservare a colectiilor, precum si a conditiilor de utilizare a patrimoniului;
= verifica periodic colectiile bibliotecii;

= intreprinde operatjiuni de avizare a restantjerilor, de recuperare fizica sau valorica a
documentelor deteriorate ori pierdute de utilizatori, in conditiile legii;

= urmareste recuperarea fizica, prin inlocuirea cu documente identice, sau valoric, prin
achitarea valorii de inventar a documentelor, actualizatd cu aplicarea coeficientului de
inflatie la zi, la care se adauga o suma echivalenta cu de 1-5 ori fa{a de preful astfel
calculat;

= raspunde material pentru lipsurile din inventar care depasesc procentul de pierdere
naturala stabilit potrivit legii;

= procedeaza la verificarea integrala a inventarului in situatie de forta majora precum si la
predarea/preluarea de gestiune a fondului de documente;

= elimina periodic din colectii documentele uzate moral sau fizic;

= organizeaza activitatea de formare si informare a utilizatorilor, prin promovarea colectiilor,
a serviciilor si prin realizarea unor actiuni de animatie culturala si de comunicare a
colectiilor;

= organizeaza actiuni de sondare a intereselor de studiu, lectura, informare si documentare
a utilizatorilor activi si potentiali, de promovare a serviciilor de biblioteca si participa la
proiecte, programe si forme de cooperare bibliotecara;

= inifiaza, sustine si deruleaza proiecte, programe si alte activitai specifice pentru
dezvoltarea serviciilor de biblioteca, in interesul comunitatji locale;

= colaboreaza cu conducerea scolii si responsabilii de biblioteca, in vederea distribuirii si
completarii cartilor de lectura pentru elevi;

Art.44. ACTIVITATEA DE ARHIVA

e urmareste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor si
semnaleaza sefului de compartiment eventualele greseli sau omisiuni;

o verificd si preia de la compartimente, pe baza de inventare si proces-verbal de
predare — primire, dosarele constituite, la o data de comun acord stabilita cu
compartimentul respectiv, pentru evitarea predarii-preludrii formale;

¢ intocmeste inventare pentru documentele fara evidenta, aflate in depozit, documente
ce vor fi ordonate, inventariate, selectionate si pastrate in conformitate cu actualele
instructiuni (anexa nr.2 la Instructiuni);

e asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva pe
baza registrului de evidenta curenta (anexa nr. 3 la Instructiunii);

e este secretarul Comisiei de selectionare si in acesta calitate convoaca comisia in
vederea analizarii dosarelor cu termen de pastrare expirat si care pot fi propuse
pentru eliminare;
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intocmeste formele prevazute de lege pentru confirmarea lucrarii de selectionare de
catre Arhivele Nationale: adresa catre Arhivele Nationale, proces-verbal de
selectionare, inventarele documentelor propuse pentru eliminare si a celor
permanente din perioada supusa selectionarii;

asigura predarea integrala a arhivei selectionate la unitatile de recuperare;
cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberarii copiilor si certificatelor
solicitate de cetateni pentru dobandirea unor drepturi: acte de vechime, acte privind
salarizarea);

pune la dispozitie, pe baza de semnatura si tine evidenta intr-un registru a
documentelor Tmprumutate compartimentelor creatoare; la restituire verifica
integritatea si numarul de documente imprumutate si asigura dupa restituire
reintegrarea lor in depozit la locul sau;

organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, confom prevederilor
Legii Arhivelor Nationale;

mentine ordinea si asigura curatenia in depozitul de arhiva;

solicita conducerii unitatii dotarea corespunzatoare a depozitului (mobilier, rafturi
metalice, mijloace PSI) si informeaza conducerea unitatii si propune masuri in
vederea asigurarii conditiilor corespunzatoare de pastrare;

pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu
prilejul efectuarii activitati de control;

pregateste documentele (cu valoare istorica) si inventarele acestora, in vederea
predarii la Arhivele Nationale pentru pastrare permanenta;

este obligat ca, prin conducerea unitatii, sa comunice, in scris, in termen de 30 de
zile, Arhivelor Nationale, infiintarea, reorganizarea sau orice alte modificari survenite
in activitatea institutiei, cu implicatii asupra compartimentului de arhiva;

elibereaza copii de pe documentele din depozit (arhivé);

asigura punerea la dispozitie a documentelor spre consultare, ori de cate ori se
solicita, tuturor compartimentelor din aparatul de specialitate, pe baza de semnatura;
asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva pe
baza registrul de evidenta curenta;

verifica integritatea documentelor imprumutate dupa restituire;

reactualizeaza, ori de cate ori este necesar Nomenclatorul Arhivistic al Primariei
comunei BALCAUTI;

organizeaza evidenta materialelor documentare intocmind instrumentele de evidenta
prevazute de instructiunile mentionate;

supravegheaza folosirea instrumentelor de evidenta si se ingrijeste de conservarea
in bune conditii a acelor instrumente;

asigura secretariatul comisiei de selectionare a documentelor in vederea analizarii
dosarelor cu termene de pastrare expirate;

organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite;

informeaza conducerea unitatii si propune masuri in vederea asigurarii conditjilor
corespunzatoare de pastrare si conservare a arhivei;

asigura respectarea normelor legale privind secretul de serviciu si confidentialitatea
in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta;

verifica si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite;
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¢ intocmeste inventare pentru documentele fara evidenta, aflate in depozit;
¢ indeplineste orice alte sarcini transmise de conducerea serviciului si a institutjei.

Art.46. CABINETUL PRIMARULUI

Consilierul personal realizeaza activitati de consiliere a primarului cu privire la toate
problemele ce vizeaza oportunitati de dezvoltare locala, gospodarirea localitatii si protectia
mediului.

Atributii spe specifice:
= se implica activ si continuu in dezvoltarea unor noi politici ale institutiei in vederea
dezvoltarii acesteia, pe baza fondurilor europene nerambursabile, atrase prin proiecte, in
acest sens, cu respectarea strategiei comunei BALCAUTI;
= initiaza/elaboreaza proiecte si asigura derularea tuturor etapelor specifice derulrii
managementului de proiect;
= monitorizeaza evolutia proiectelor de finantare conform planificarii, identifica problemele
care ar putea aparea pe parcursul implementarii, cauta si aplica solutii de imbunatatire a
implementarii, in conformitate cu prevederile contractelor de finantare;
= urmareste incadrarea in timp a activitatilor proiectelor,
= colaboreaza cu aparatul de specialitate al primarului in ceea ce priveste monitorizarea
proiectelor de dezvoltare ce se implementeaza la nivel local;
= participa la evaluarea cererilor privind finantarile nerambursabile de la bugetul local pentru
defasurarea de actiuni locale de interes general;
= colaboreaza cu institutile care acorda finantari externe programelor destinate
administratiei publice locale;
= este respnsabil pentru implementarea activitatilor proiectelor primariei si atingerii
rezultatelor planificate in proiecte;
= evalueaza impactul proiectelor primariei si il comunica conducerii institutiei, finantatorilor si
partenerilor de proiect;
= participa, impreuna cu ceilalti functionari la toate actiunile initiate de conducerea institutiei,
pentru rezolvarea unor probleme de interes general;
= raspunde de exactitatea, corectitudinea si incadrarea in termenele prevazute pentru
lucrarile incredintate;
= indeplineste orice alte atributii, in conformitate cu natura postului si pregatirea
profesionald, care i se incredinteaza de catre conducerea institutiei.

Art.46. ASISTENTII PERSONALI Al PERSOANELOR CU HANDICAP GRAV

Atributii:

e Sa asigure ingrijirea corespunzatoare a persoanei cu handicap grav;

e Sa respecte si sa urmeze activitatile si serviciile prevazute in planul de recuperare
pentru copilul cu handicap grav, respectiv in planul de servicii a adultului cu
handicap grav;

e Sa insoteasca persoana cu handicap grav, la termenul necesar sau solicitare, pentru
evaluare si reevaluare, la comisiile cu competenta in domeniu;
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e Sa colaboreze cu asistentii sociali si specialisti care au ca scop recuperarea,
reabilitarea, orientarea profesionala si integrarea sociala;

e Sa& comunice primariei orice modificare cu privire la gradul de handicap grav,
domiciliu sau resedinta, precum si alte situatii de naturd sa& modifice acordarea
drepturilor prevazute de lege.

Art.A7 COMPARTIIMENT INVATAMANT, TRANSPORT ELEVI

Acest compartiment se subordoneaza direct Viceprimarului comunei BALCAUTI
Atributii:

« Asigura transportul elevilor pe traseul stabilit, in conditii de siguranta si conform
programului.

« Respecta legislatia rutiera in vigoare si normele privind transportul de persoane.

« Conduce preventiv si adapteaza viteza la conditiile de drum si trafic.

« Verifica zilnic starea tehnica a autovehiculului inainte de plecare (fréne, lumini,
anvelope, usi etc.).

« Raspunde de siguranta elevilor pe durata transportului.

« Asigura imbarcarea si debarcarea elevilor in siguranta, doar in statiile stabilite.

« Mentine curatenia si buna intretinere a autovehiculului.

« Respecta graficul de transport si traseele aprobate.

« Anunta imediat orice defectiune tehnica sau incident aparut in timpul serviciului.

« Completeaza documentele specifice activitatii (foaie de parcurs, bonuri, rapoarte).

« Supravegheaza comportamentul elevilor in timpul transportului (fara a depasi
atributiile de sofer).

« Colaboreaza cu institutia/scoala si parintii, la nevoie, pentru buna desfasurare a
transportului.

« Respecta normele de protectia muncii si PSI.

CAPITOLUL V - DISPOZITII FINALE

Art.48.RESPECTAREA PREVEDERILOR REGULAMENTULUI DE ORGANIZARE Sl
FUNCTIONARE

(1)Toti salariatii Primariei comunei BALCAUTI sunt obligati s& cunoasca, sa respecte si sa
aplice prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare.

in acest scop Secretarul general al comunei va comunica tuturor angajatilor Regulamentul
de Organizare si Functionare.

(2)Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se publica pe pagina de internet a
comunei BALCAUTI.

(3)Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se va completa cu documente
reprezentand proceduri operationale aprobate prin dispozitii ale Primarului si care se vor
actualiza permanent prin revizii sau editii noi ale documentelor, functie de schimbarile
legislative, organizatorice sau de personal care impun acestea.
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ART.49. MODIFICAREA REGULAMENTULUI DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE
Prezentul Regulament se completeaza si se modifica ori de cate ori este nevoie, urmare a
unor modificari legislative, noi activitati sau competente date in sarcina administratiei

publice locale sau reorganizarea unor activitati sau compartimente prin hotarare a
consiliului local.

INITIATOR,

CHIDESA lulia-Petru SECRETAR GENERAL,
Fediuc Dalila Maria
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