ANEXA Nr.1 dispozitia primarujui Nr. 196 din

19.07.2016
REGULAMENTUL
de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei
Balesti

CAPITOLUL 1

Dispozitii generale

Art. 1 — (1) In conformitate cu dispozitiile art. 121 alin, (1) si (2) din Constitutia Roménie;,
republicatd, coroborate cu dispozitiile art. 23 din Legea nr. 215/2001 a administratiei publice
locale, republicatd, modificati gi completat, autoritatile administratiei publice prin care se
realizeazi autonomia locala in comund sunt consiliul local, ca autoritate deliberativi, si
primarul, ca autoritate executiva. Consiliul local i primarul se aleg in conditiile previzute de
legea pentru alegerea autorititilor administratiei publice locale.

(2) Raporturile dintre autorititile administratiei publice locale din comune §i autorititile
administratiei publice la nivel judetean se bazez3 pe principiile autonomiei, legalitatii,
responsabilitiitii, cooperérii gi solidarititii in rezolvarea problemelor intregului judet.

(3) In relatiile dintre autorititile administratiei publice locale si consiliul judetean, pe de o
parte, precum si intre consiliul local §i primar, pe de altd parte, nu existi raporturi de
subordonare.

Art. 2 — (1) Primarul asiguri respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale
cetitenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor
Presedintelui Roméniei, a hotérdrilor §i ordonantelor Guvernului, a hotérarilor consiliului
local; dispune misurile necesare si acordd sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor
cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalfi conducétori ai autoritatilor administratiei
publice centrale, ale prefectului, precum si a hotdrérilor consiliului judetean, in conditiile
legii.

(2) Pentru punerea in aplicare a activititilor date in competenta sa prin actele normative
previzute la alin.(1), primarul beneficiazd de un aparat de de specialitate, structurat pe
compartimente functionale, pe care il conduce.

Coordonarea unor compartimente din aparatul de specialitate poate fi delegatd, prin dispozitie
a primarulvi, viceprimarului sau altor persoane, in conditiile legii.

Art. 3 - (1) In functie de specificul atributiilor, aparatul de specialitate este organizat conform
organigramei si statului de functii in structuri functionale, numite compartimente de
specialitate, in care sunt incadrati functionari publici si personal contractual.

(2) Aparatul de specialitate este o structurd organizatorici permanentd, care asigurd realizarea
atributiilor consiliului local gi ale primarului, stabilite prin legi si alte acte normative, precum
si a celor reiegite din propriile hotiiréri gi, respectiv, dispozitii ale primarului.

(3) Compartimentele de specialitate nu au capacitate decizionald, ci doar abilitatea legald de a
fundamenta, prin rapoarte de specialitate, strudii, referate etc. sub aspect legal, formal, de
eficien{dl si/sau eficacitate, procesul decizional fiind realizat de Consiliul local Balesti si de
primarul comunei, inclusiv sub aspectul elaboririi proiectelor actelor administrative
normative sau individuale, potrivit regulilor procedurale stabilite.

(4) Anual sau ori de céte ori se considerd necesar, compartimentele de specialitate prezintd
consiliului local rapoarte sau informéri asupra activitaii lor.



Art. 4 — (1) Organigrama, statul de functii si numarul de personal se aprobd, conform legii, la
propunerea primarului, prin hotdrire a Consiliului local Balesti.

(2) Organigrama statornicegte anual, sau dupi caz, si in cursul anului, sistemul relational
dintre compartimentele de specialitate si reflectd schematic structura ierarhici de conducere,
coordonare §i control intre conducerea executivi si compartimente,

(3) Primarul, viceprimarul si secretarul comunei asigurs conducerea, coordonarea si controlul
activitatii desfagurate in cadrul compartimentelor aparatului de specialitate al primarului, in
conformitate cu Regulamentul de organizare gi functionare al Consiliului local Balesti,
organigrama $i actele normative in vigoare.

(4) In exercitarea atributiilor ce le revin, compartimentele din aparatul de specialitate al
primarului conlucreazi cu autorititile administratiei publice locale din judetul Vrancea,
precum §i cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe centrale
care functioneaza in judet.

CAPITOLUL 2

Atributiile compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al primarului
comunei Balesti :
Art. 5 - Primarul, viceprimarul, secretarul comunei si aparatul de specialitate al primarului
constituie o structura functionala cu activitate permanenta, denumita primaria comunei,
solutionand problemele curente ale colectivitatii locale.
Art. 6 - Potrivit organigramei, aparatul de specialitate are o structur3 organizatoricd format3
din compartimente concretizate prin atributii specifice, relatii functionale si relatii de

- conducere, coordonare si control, in conditiile legii, dupd cum urmeazi:

2.1. Demnitari
2.1.1 Primar 1
2.1.2. Viceprimar 1

2.2, Secretar
2.3. Compartiment agricol
2.3.1 Consilier superior 1 POST VACANT

2.4. Compartiment financiar contabil
2.4.1. Consilier asistent - contabil 1

2.5. Compartiment impozite si taxe
2.5.1. Referent superior -contabil 1
2.5.2. Casier incasator 1

2.6. Compartiment asistenta sociala
2.6.1. Referent social 1

2.7. Compartiment administrativ
2.7.1. Guard 1
2.7.2. Manipulant bunuri 1



2.8. Compartiment paza
2.81.  Agentde paza 2 posturi
2.9.Compartiment urbanism 1 .post vacant prin suspendare 1

2.9. Serviciul public pentru situatii de urgenta
2.10.1. Sef serviciu pentru situatii de urgenta 1 post

2.10. Biblioteca comunala
2.10.1. Bibliotecar l.post

2.1. Demnitari
2.L.1 Primarul

Primarul reprezinti unitatea administrativ-teritoriali in relatiile cu alte autorititi
publice, cu persoanele fizice sau juridice roméane ori striiine, precum §i in justifie.
Conduce aparatu! de specialitate i in temeiu! Legii administratiei publice locale, nr.
215/2001, republicata, modificata si completata, functioneazi ca autoritate executiva, avand
urmatoarele categorii principale atributii:

> atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
» atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

> atributii referitoare la bugetul local,

» atributii privind serviciile publice asigurate cetitenilor;

» alte atributii stabilite prin lege.

In exercitarea atributiilor principale, Primarul:

s Indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si
asigura functionarea serviciilor publice locale de profil, atributii privind
organizare si desfasurarea alegerilor, referendumului si
recensamantului.

e Asigura executarea hotirrilor Consiliului local. fn cazul in care
apreciazi ¢i o Hotarire a acestuia este ilegald, in termen de 3 zile de la
data ludrii la cunostint, sesizeazi Prefectul.

e Poate propune Consiliului local consultarea populatiei, prin
referendum, cu privire la problemele locale de interes deosebit si pe
baza hotirarii consiliului, ia msuri pentru organizarea acestei
consultari,

e Prezinti consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind
starea economicd, sociald i de mediu a unititii administrativ-
teritoriale;

Prezint3, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;
Elaboreaz proiectele de strategii privind starea economici, sociald si
de mediu a uniti{ii administrativ-teritoriale si le supune aprobdrii
consiliului local.

Exercita funcgia de ordonator principal de credite;

Intocmeste proiectul bugetului local §i contul de incheiere a exercitiului
bugetar si le supune spre aprobare consiliului local;

e [Initiaza, In conditiile legii, negocieri pentru contractarea de
imprumuturi si emiterea de titluri de valoare in numele unititii
administrativ-teritoriale;



e Verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare
fiscald a contribuabililor la organul fiscal teritorial, atit a sediului social
principal, cét i a sediului secundar.

* Coordoneazi realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin
intermediul aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor
prestatoare de servicii publice si de utilitate publici de interes local;

* la masuri pentru prevenirea si, dupi caz, gestionarea situatiilor de
urgenti,;

* Numeste, sanctioneazi si dispune suspendarea, modificarea gi incetarea
raporturilor de serviciu sau, dupi caz, a raporturilor de munci, in
conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate,
precum §i pentru conducitorii institutiilor si serviciilor publice de
interes local;

» Asigurd elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune
aprobarii consiliului local si acfioneazi pentru respectarea prevederilor
acestora;

+ Emite avizele, acordurile §i autorizattile date in competenta sa prin lege
si alte acte normative;

¢ Asigura realizarea lucriirilor i ia masurile necesare conformarii cu
prevederile angajamentelor asumate in procesul de integrare europeana
in domeniul protectiei mediului si gospodiririi apelor pentru serviciile
furnizate cetdtenilor.

» Exercita atributii specifice pentru gestionarea situatiilor de urgenta
generate de inundatii, fenomene meteorologice periculoase, accidente
la constructii hidrotehnice si poluari accidentale.

Semnul distinctiv al primarului este o esarfd in culorile drapelului national al
Romaniei.Esarfa va fi purtatd, in mod obligatoriu, la solemnititi, receptii, ceremonii publice gi
la celebrarea césatoriilor.

2.1.2 Viceprimarul

Viceprimarul este ales de citre Consiliul Local al comunei Balesti.

Este subordonat primarului si inlocuitorul de drept al acestuia , care ii poate delega atributiile
sale.

Viceprimarul coordoneazs, compartimentele aflate in subordinea sa ierarhicd, putind
solicita contributia serviciilor functionale pentru pregitirea si executarea problemelor
administratiei publice locale.

Viceprimarul, coordoneaz3 activitatea compartimentelor functionale delegate de primar
prin dispozitie in conditiile Legii nr. 215/2001 privind administratia publica locald,
republicata, modificata si completata. Prin acest act viceprimarului i se pot delega si alte
atributii decat cele strict legate de domeniile pe care le coordoneaza.

in lipsa primarului, viceprimarul isi coordoneazi domeniile independent, iar atributiile
primarului, respectiv conducerea operativi a institutiei, semnarea actelor administrative
pentru si in numele acestuia se preiau de ciitre viceprimar.

Viceprimarul va fi consultat la emiterea dispozitiilor care vizeazi domeniile de activitate pe
care le coordoneazi sau la propunerile de hotiréri ale Consiliului local in aceleasi domenii.
Viceprimaru! poate primi insérciniri de la Consiliul local.
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2.2 Secretar



Secretarul indeplineste, potrivit legii, urmditoarele atributii principale:

elaboreaza si prezinta consiliului local spre aprobare, conform procedurii legale,
statutul comunei si regulamentul de organizare si functionare al consiliului local,
precum si propunerile de modificare si completare ale acestora ;

propune primarului organigrama, statul de functii, numarul de personal si
regulamentul de organizare si functionare a aparatului de specialitate al primarului;
propune primarului: infiinfarea institutiilor publice, a societitilor comerciale si a
serviciilor publice de interes local; instituirea cu respectarea criteriilor generale
stabilite de lege, a normelor de organizare si functionare pentru institutiile gi serviciile
publice de interes local; numirea si eliberarea din functie, in conditiile legii, a
conducitorilor serviciilor de interes local, precum §i a celor ai institutiilor publice din
subordinea consiliului local; aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii,
persoanelor pe care le-a numit consiliul local;

organizeazj activitatea si conduce evidenta de urmdrire a modului cum sunt
indeplinite prevederile Constitugiei i ale legilor térii, ale decretelor Presedintelui
Roméniei, ale hotérarilor Guvernului, ale actelor emise de ministere si alte autoritati
ale administratiai public centrale, ale hotirarilor Consiliului Judetean, ale hotirarilor
Consiliufui Local gi disozitiilor primarului, de cétre aparatul propriu al Primarului
comunei Balesti si de cdtre institugiile publice, societiifile comerciale, regiile autonome
si serviciile publice de interes local aducind la cunogtinta primarului eventualele
ilegalititi;

coordoneazi activitatea de intocmire a informirilor privind starea economicd si sociald
a comunei §i le prezintd primarului anual sau ori de céte ori este necesar, la termenele
previzute de lege sau stabilite de primar, redactate corespunzitor atét din punct de
vedere al continutului cét si al formei, in concordants cu atributiile ce revin
autorititilor administratiei publice locale, precum gi informiri asupra modului de
aducere la indeplinire a hotararilor consiliului local;

intocmegte materialele si documentele necesare pentru exercitarea drepturilor gi
indeplinirea obligatiilor ce revin comunei in calitate de persoani juridica civila i le
prezintd primarului; de reguld, reprezint3 prin juristi delegati de Primar, Comuna si
Consiliul Local in fata instantelor judecitoresti sau alte situaii care impun asisten{d
juridicd, asigurind respectarea procedurii legale §i apdrarea intereselor acestor
institutii;

asigurd cadrul juridic $i buna functionare a activititilor cu caracter juridic din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului;

stabileste procedura de elaborare, verificare §i adoptare a hotérarilor consiliului local
si a dispozitiilor primarului, precum si a tuturor celorlalte acte emise in numele
consiliului local i al primarului.

asiguri buna circulatie a documentelor adresate consiliului local i primarului i
urmireste realizarea rispunsului in termenul legal;

asiguri efectuarea tuturor lucrarilor de secretariat i pregiteste lucrdrile supuse
dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale acestuia (respectarea
procedurii de elaborare a proiectelor de hotéréri, legalitatea acestora, multiplicarea i
difuzarea materialelor, etc.), prezentdndu-le secretarului comunei;

asigurd convocarea consiliului local §i a comisiilor de specialitate in gedintele
ordinare si extraordinare si aducerea la cunogtinta publici a hotardrilor si dispozitiilor
de interes general,



pune la dispozitia membrilor consiliului local intreaga documentatie legata de
sedintele de consiliu, precum si actele normative care pot avea legitura cu activitatea
consiliului local;

asigurd redactarea temeinic3 i documentat a proiectelor de hotiirdri si redacteazi
hotéririle consiliului local cu respectarea conditiilor de fond si form3 previzute de
lege, conduce evidenta lor, asigura difuzarea si publicarea lor, conform legii;
intocmeste stenogramele si procesele verbale de seding3 si asigura pistrarea
documenlelor in conditiile previzute de lege.

comunici §i inainteazi sub semnitura secretarului comunei, in termen de 10 zile, daci
legea nu prevede altfel, autorititilor si persoanelor interesate, actele emise de citre
consiliul local sau de citre primar, asigurd respectarea dispozitiilor legale privind
transparenta decizionald;

organizeazi activitatea de urmdirire a scadentei termenelor gi punere in aplicare a
hotérarilor consiliului local si dispozitiilor primarului;

redacteazi dispozitiile primarului, conduce evidenta, asigura difuzarea lor si
publicitatea,

asigurd punerea in aplicare a dospozitiilor legale privind activitatea de administratie
locald;

intocmegte rapoarte, referate si informari privind activitatea de administratie locald
pentru consiliul local si primar;

organizeazi activitatea si rispunde de arhivarea in conditiile legii a documentelor
emise de consiliul local §i primar in numele acestora, elibereazi sub semnitura
secretarului comunei, copii de orice act din arhiva consiliului local, cu exceptia celor
cu caracter secret, stabilit potrivit legii;

Tntocmeste si conduce evidenta tuturor documentelor previzute de lege §i organizeaza
actiunile ce revin autorititilor publice locale pentru desfasurarea alegerii Pregedintelui
Romdniei, Parlamentului, autorititilor publice judetene si locale, pentru
recensimintele populatiei si animalelor, pentru referendumuri sau alte forme de
consultare a populatiei;

organizeazi si conduce evidentele necesare completirii i actualizéirii conform
normelor legale a registrului agricol, asigurd eliberarea biletelor de proprietate pentru
detinatorii de animale si a certificatelor de producitor; asigurd intocmirea tuturor
documentelor (situatii statistice, diri de seamd, rapoarte, etc) cu privire la datele
evidentiate in registrul agricol;

asigurd si rispunde de aplicarea prevederilor legale la fondul funciar;

asigurd activitatea de cabinet la primar, viceprimar, secretar si pentru aparatul de
specialitate al Primarului comunei;

asigurd editarea documentelor si secretariatul pentru compartimentele aparatului de
specialitate al Primarului comunei, in limita personalului disponibil;

urmreste utilizarea personalului din aparatul de specialitate al Primarului §i propune
misuri pentru repartizarea si utilizarea mai judicioasd a acestuia;

urmireste justa aplicare a prevederilor legale privind incadrarea, promovarea si
salarizarea personalului din aparatul de specialitate al primarului, asigurdnd sprijin,
indrumare si control in aceasta privintd compartimentelor cu atributii in acest sens;
asigura relatia de colaborare cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici;

asiguri centralizarea programelor de perfectionare a pregitirii profesionale a
personalului din aparatul de specialitate si le propune spre aprobare primarului,
urmirind aplicarea lor ;



primegte sesizarile, ia declaratiile, intocmeste notele de cercetare si referatele privind
salariatii angajai cu contract individual de munci in aparatul de specialitate al
primarului, care sivarsesc abateri, le supune solutiondrii in conformitate cu
prevederile legale si ale prezentului Regulament de organizare si functionare si {ine
evidenta dispozitiilor de sanctionare ;

tine evidenta figelor postului pe compartimente functionale intocmite cu respectarea
prevederilor legale, precum si a registrului general de evidenta a salariatilor, din
aparatul de specilitate al primarului si opereazi modificarile intervenite :

urmdreste si tine evidenta fiselor de evaluare a performantelor profesionale individuale
ale angajatilor aparatului de specialitate al Primarului, care se intocmesc de citre sefii
compartimentelor ;

efecueazd lucrdrile privitoare la intocmirea i predarea declaratiei privind evidenta
nominal3 a asiguratilor si a obligatiei de plata catre bugetul asigurarilor sociale de stat
cu respectarea prevederilor legale in vigoare ;

propune primarului proiectul de statut al personalului, structura organizatorica,
numdrul de personal din aparatul propriu si al serviciilor publice apartinitoare
Consiliului Local, atributiile de serviciu si figa postului si salarizarea acestuia ;
intocmeste statul de functii in baza organigramei aprobate, respectind criteriile de
gradare si nomenclatoarele de functii ;

conduce evidenta declaratiilor de avere, incompatibilitate si conflictului de interse, ale
functionarilor publici si alesilor locali ;

sdptimanal se va face analiza privind comunicarea la termen a rispunsului la cererile
sau sesizdrile primite pentru solutionare ;

compartimentul exercitd gi alte atribuiii stabilite prin lege sau alte acte normative,
privind hotéréri ale consiliului local ori dispozitii ale primarului ;

propune procedura de elaborare, verificare §i adoptare a hotdrérilor consiliului local si
dispozitiilor primarului, precum si a tuturor celorlalte acte emise in numele consiliului
local si al primarului ;

conduce evidenta Registrului cu ordinele de proprietate emise de prefectul judetului
Balesti, in conditiile art. 36 din Legea nr. 18/1991 si asigurd expedierea lor ;
comunici cetifenilor ordinele prefectului judefului privind trecerea in proprietate
privatd a unor terenuri proprietate de stat, in conditiile art. 36 din Legea nr. 18/1991,
republicatd ;

asigurd buna circulatie a documentelor adresate consiliului local si primarului si
urmdreste transmiterea adreselor de rispuns sau a actelor solicitate ;

indeplineste procedura de afisare a citafiilor si altor publicatii, conform Codului de
procedurd civild ;

primeste, nregisteaza, distribuie si expediaza corespondenta primiriei si a consiliului
local ;
asigurd relatia de colaborare cu Autoritatea Electorala Permanenta ;

difuzeaza actele provenite de la Guvern, ministere, Institutia Prefectului, Consiliul

Judetean etc. ;

avizeazi poiectele de state de functii §i organigrame, precum si modificirile

ulterioare la serviciile publice de interes local, nou infiintate sau preluate de consiliul
local al comunei Balesti, in conditiile legii ;

rispunde de organizarea examenelor si a concursurilor pentru incadrare §i promovare

Tn muncd privind aparatul de specialitate al primarului si de verificarea indeplinirii de
cétre solicitanti a conditiilor previzute de lege pentru aceasta ;
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 asigurd secretariatul comisiilor de concurs, respectiv al comisiilor de solutionare a
contestatiilor ;

» efectueazi lucriirile legate de incadrarea, transferul modificarea sau incetarea
raporturilor de serviciu, respectiv a contractului individual de munca pentru personalul
din aparatul de specialitate al primarului ;

» intocmeste dosarele necesare in vederea pensionirii angajatilor aparatului de
specialitate al primarului ;

» organizeazi in luna decembrie, pentru anul urmitor programarea concediilor de odihna
atit pentru functionarii public, cit si pentru personalul contractual din aparatul de
specialitate al primarului ;

+ intocmegte, conduce i rispunde de evidenta dosarelor profesionale ale functionarilor
publici gi ale personalului angajat cu contract individual de munci in aparatul de
specialitate al primarului ;

» supune aprobirii primarului referatele de modificare a drepturilor salariale ale
personalului contractual din aparatul de specialitate al primarului ;

o asigurd elaborarea, evidenta si vizarea legitimatiilor de serviciu si a celor date
persoanelor imputernicite de primar s constate contraventii si si aplice amenzi ;

* in scopul asigurdrii gestiondrii unitare si eficiente a resurselor umane, precum si pentru
urmirirea carierei functionarului public, rispunde de intocmirea, actualizarea,
rectificarea, pastrarea si evidenta dosarelor profesionale ale functionarilor publici si a
registrului de evident a functionarilor publici ;

» deserveste publicul ;

¢ pastreaza secretul asupra informatiilor pe care le detine ca urmare a atributiilor de
serviciu, conform prevederilor legale. Nerespectarea acestei obligatii duce la
sanctionarea disciplinara a salariatului conform Codului Muncii.

e exercita si alte sarcini reiesite din acte normative, hotarari ale Consiliului Judetean si
Local, dispozitii ale primarului.

2.3. Compartiment agricol Post vacant

2.3.1. Consilier superior Compartiment agricol

» Completarea, tinerea la zi si centralizarea datelor din registrul agricol pe baza
declaratilor

date sub semnatura de capul gospodariei, cu respectarea prevederilor legale;

» Verificarea datelelor din registrul agricol cu cele existente pe teren;

¢ Intocmirea dérilor de seami statistice cu privire la modul de folosire a terenurilor
agricole

in gospodiriile individuale, efectivele de animale existente, productiile, constructiile

gospodiresti, masini agricole i alte date, conform formularisticii transmise de Directia

Judeteand de Statisticd.

e Intocmirea de adeverinte si certificate solicitate de catre cetateni ale caror date rezuilta
din

registrul agricol;

o Eliberarea biletelor de proprietate pentru animale, la cererea detinatorilor de animale si

verificarea conformitatii unor date cu inregistrarile din registrul agricol, in vederea
eliberarii

unor certificate sau adeverinte la solicitarea scrisa a persoanelor indreptatite;

e Tinerea unui registru special privind evidenta fondului funciar;



s Verificarea situatiei juridice a terenurilor situate pe raza comunelt, a categoriilor de
folosinta, certificarea acestor date la solicitarea persoaneior indreptatite;

« Informarea persoanelor care au schimbat categoria de folosinta a terenurilor ca sunt
obligate sa inregistreze aceasta modificare la Oficiul Judetean de Cadastru, in termen
de 30 de zile de la data la care a avut loc operatiunea;

o Intocmirea documentatiei privind obtinerea prin Ordinul Prefectului a titlului de
proprietate pentru terenuri intravilane, la solicitarea proprietarilor;

o Intocmirea si transmiterea catre Institutia Prefectului a situatiilor cu privire la modul
de aplicare a Legilor Fondului Funciar;

e Urmareste aplicarea corecta a prevederilor Legii arendirii nr. 16/1994, modificata i

completats;

e Sesizarea comisiei de specialitate in vedere constituirii perimetrelor de ameliorare;

e Intocmirea procesului verbal, completarea si eliberarea certificatului de producator

agricol cu respectarea procedurii legale;

Tinerea evidentei certificatelor de producator intr-un registru special;
Asigurarea publicitatii titularilor certificatului de producator prin inscrierea intr-un
tabel nominal afisat;

s Verificarea la solicitarea producatorului, a datelor cu privire la detinerea de teren
cultivat ori a animalelor, atat din registru agricol cat si pe teren;

s  Constatarea daunelor si a pagubelor produse de animale si turme de animale,
aplicabile proprietarilor de animale si pastorilor de turme intr-un proces verbal de
constatare;

e Verificd modul de folosire a terenurilor si existenta efectivelor de animale, colaborand
in acest sens §i cu ¢ircumscriptia sanitar-veterinara ;

» Colaboreazi cu organele sanitar-veterinare in prevenirea epidemiilor §i la combaterea
bolilor apdrute la animale ;

e Constata si aplicd sanctiunile previizute de O.G nr. 85/2001 prin agen{i constataori

imputerniciti prin dispozifia primarului.

» Asigura arhivarea actelor pe care le instrumenteaza;

o Indeplineste procedura legald privind transparenta decizionald in administratia
publicd ;

e Solutioneazi in conditiile legii cereri §i sesiziri ale cetafenilor ;

o pastreaza secretul asupra informatiilor pe care le detine ca urmare a atributiilor de

servici conform prevederilor legale. Nerespectarea acestei obligatii duce la
sanctionarea disciplinara a salariatului conform Codului Muncii.

e Exercita si alte sarcini reiesite din acte normative, hotarari ale Consiliului Judetean si
Local, dispozitii ale primarului.

2
2.5. Compartiment financiar contabil
2.5.1. Consilier asistent - contabil
¢ fundamenteaza pe baza unor studii si intocmeste anual, in termenele prevazute de lege,
proiectul
bugetului local al comunei Balesti, asigurand prezentarea tuturor documentelor necesare
ordonatorului principal de credite si consiliului local, in vederea aprobarii bugetului anual,
asigura si raspunde de respectarea termenelor si procedurilor legale de elaborare si
adoptare a
bugetului local, antrenand toate compartimentele functionale care colaboreaza la
finalizarea
proiectului si adoptarea bugetului ;
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*» stabileste dimensionarea veniturilor proprii pe capitole ale bugetului local ;

* urmareste permanent realizarea bugetului local stabilind masurile necesare si solutiile
legale

pentru buna administrare, intrebuintare si executare a acestuia, cu respectarea disciplinei
financiare ;

s pregateste lucrarile privind cheltuielile bugetului, atat faza de proiect cat si in forma
definitiva ;

* urmareste executarea cheltuielilor prevazute in bugetul local al comunei cat si
fondurile

extrabugetare si informeaza periodic primarul si consiliul local despre modul de realizare
al

acestora si propune masuri necesare de luat, atunci cand constata ca acestea nu se
realizeaza
potrivit prevederilor legale;
* ntocmeste documentele de plata catre organele bancare si urmareste primirea la timp a
extraselor de cont si verificarea documentelor insotitoare ;

» intocmeste contul de incheiere a exercitiului bugetar si il supune aprobarii consiliului
local ;

+ intocmeste dari de seama trimestriale ;

s verifica si analizeaza propunerile de modificare a bugetului local, repartizarea pe
trimestre,

utilizarea fondului de rezerva, pe care le supune aprobarii consilivlui local ;

+ realizeaza studiile necesare si supune aprobarii consiliului local imprumuturile ce
trebuie

efectuate pentru realizarea unor actiuni si lucrari publice, urmarind respectarea formelor
legale '
pentru fundamentare, contractare, garantare si rambursarea acestora ;

+ prezinta ordonatorului principal de credite, anual sau ori de cate ori este nevoie, datele
necesare

pentru evidentierea starti economice si sociale a comunei ;

» intocmeste lunar contul de executie a veniturilor si cheltuielilor bugetare ;

* asigura asistenta de specialitate pentru comisiile pe domenii de activitate ale
consiliului local ;

o urmareste executia bugetului si rectificarea acestuia pe parcursul anului bugetar in
conditii de

echilibru bugetar ;

» efecueaza analiza privind elaborarea, inventarierea si executia bugetului de venituri si
cheltuieli,

precum si atragerea de noi surse de finantare ;

= asigura desfasurarea procesului de inregistrare computerizata a documentelor;
participa la

realizarea aplicatiilor specifice ;

s organizeaza si conduce intreaga evidenta contabila la nivelul primariei comunei Bruiu,
in

conformitate cu prevederile legale in vigoare, pe urmatoarele actiuni:

- pentru executarea partii de venituri si cheltuieli a bugetului, intocmind registrele
de

venituri si de cheltuieli pe subdiviziunile clasificatiei bugetare conform prevederilor
legale in
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vigoare ;
- contabilitatea mijloacelor fixe si evidenta operativa la locurile de folosire, astfe! incat
sa
raspunda cerintelor privind asigurarea controlului gestiunii mijloacelor fixe;
- contabilitatea materialelor si a obiectelor de inventar - contabilitatea sintetica a
valorilor
materiale se tine valoric cu ajutorul conturilor sintetice; contabilitatea analitica a
materialelor si
obiectelor de inventar se tine cantitativ si valoric; -
- registru de obiecte de inventar si registru de materiale al primarie; ;
- contabilitatea mijloacelor banesti;
- contabilitatea deconturilor;
- contabilitatea cheltuielilor - se organizeazi pe clasificatia bugetara (capitole, articole,
paragrafe, aliniate) ;
- contabilitatea pentru activitatile extrabugetare ;
e raspunde de desfasurarea lucrarilor de inventariere, de valorificarea rezultatelor
inventarierii, de intocmirea formelor legale privind clasarea si declasarea bunurilor
materiale,
facand propuneri pentru recuperarea pagubelor din domeniul public ;
o asigura efectuarea lucrarilor de inventariere anuale a bunurilor si valorilor
existente in
gestiunea primariei, propune primarului constituirea comisiei de inventariere din care
face
parte obligatoriu ;
o efectueaza operatiuni de evidentiere si valorificare a inventarierii prin intocmirea
situatilor
operative stabilite si efectuarea casarilor, verificarea bunurilor casate;
» verifica faptic cel putin o data pe luna gestiunea de casa a primariei, intoemind proces
verbal
de constatare ;
e coordoneaza, indruma si controleaza activitatea financiar- fiscala din cadrul
primariei ;
« aproba instiintarile de plata si somatiile ;
+ urmareste, avizeaza si supravegheaza actele premergatoare executarii silite precum
sia
infiintarii popririi, sechestrarii,valorificarii bunurilor pana la stingerea totala a
creantelor ;

s organizeaza, asigura si raspunde de exercitarea, conform prevederilor legale, a
controlului
financiar preventiv intern propriu asupra tuturor operatiunilor pe baza de documente,
prin care se reflecta modificari ale patrimoniului primariei, incasarile si platiile
efectuate din bugetul comunei, , pentru cheltuieli ce se efectueaza de la buget si fonduri
extrabugetare,asupra tuturor actelor de gestiune conform dispozitiilor
legale in vigoare ;
o urmareste eficienta cheltuielilor precum si oportunitatea si necesitatea
cheltuielilor.
» stabileste masurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare, intrebuintare
si
executare a bugetului local ;
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de

*  propune, pentru aprobare, consiliutui local, in urma analizelor efectuate pe baza unor
studii de

eficienta, virarile de credite si solutii pentru utilizarea fondurilor din rezerva bugetara ;

* asigura realizarea tuturor masurilor necesare pentru actualizarea evidentei,
valorificarea si buna administrare a domeniului public si privat al comunei Balesti :

e asigura si raspunde de respectarea legalitatii privind intocmirea si valorificarea tuturor

documentelor contabile prezentate pentru aprobare, ordonatorului principal de credite ;

» colaboreaza cu celelalte compartimente pentru intocmirea raportului anual ce se
prezinta

Consiliului Local ;

e asigura inventarierea anuala si ori de cate ori este nevoie a bunurilor materiale si
valorilor

banesti ce apartin comunei si administrarea corespunzatoare a acestora ;

¢ intocmeste darile de seama trimestriale si anuale ;

¢ raspunde de organizarea, in conditiile legii, a evidentei gestiunii mijloacelor fixe,
obiectelor de

inventar, rechizitelor si materialelor de intretinere ;

s asigura plata, prin casierie, a drepturilor banesti cuvenite personalului din aparatul
consiliului

local, al consilierilor locali si a persoanelor asistate social ;

» urmareste si verifica activitatea financiar-contabila la unitatile extrabugetare si
autofinantate din

subordinea consiliului local. ;

¢ urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor, cu respectarea disciplinei financiare
si

informeaza, lunar, ordonatorul principal de credite ;

» raspunde de organizarea, in conditiile legii, a evidentei gestiunii mijloacelor fixe,
obiectelor de

inventar, rechizitelor si materialelor de intretinere ;

e verifica respectarea dispozitiilor legale, privitoare la gestionarea si gospodarirea
mijloacelor

materiale si banesti, pe baza documentelor integistrate in contabilitate si a documentelor

evidenta tehnica si operativa in gestiunea proprie si a unitatilor subordonate;

« interpreteaza si prezinta datele cu privire la evolutia platilor si incasarilor ;

» analizeaza achizitiile publice si participa la licitatii i, in conformitate cu prevederile
legale, face

propuneri la documentatia de licitatie, care se pune la dispozitia contractantilor ;

» raspunde, de necesitatea, oportunitatea si legalitatea angajarii si utilizarii creditelor
bugetare, in

limita si cu destinatia aprobata prin bugetul tocal ;

» stabileste si propune masurile ce se impun pentru functionarea eficienta a serviciilor
publice ;

e asigura, pe baza documentatiei tehnico-economice prezentate, fondurile necesare,
pentru buna

functionare a unitatilor subordonate, din domeniul invatamantului, asistentei sociale,

cultura,

sanatate ;
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* Tisi exercita atributiile prevazute de OMF [792/2002, in legatura cu angajarea,
lichidarea, asigura

ordonantarea si plata cheltuielilor, evidenta si raportarea angajamentelor legale si

bugetare ;

* {ine evidenta contractelor privind vanzarea bunurilor imobile aflate in domeniul privat
al

comunei Balesti, evidenta incasarilor si distribuirea acestora intre bugetul local si de stat,

in

conformitate cu dispozitiile legale ;

* {ine evidenta incasarilor, privind taxa pentru autovehiculele de tonaj greu si
distribuirea acestora

bugete, conform dispozitiilor legale ;

* intocmeste raportirile lunare si trimestriale privind fondul de salarii, veniturile
salariale realizate, efectivul de personal, timpul de lucru, precum si alte situatii i
raportdri legate de activitatea de personal si salarizare ;

» stabileste drepturile salariale lunare cuvenite angajatilor si intocmegte statele de plat3
pentru personalul aparatului de specialitate al primarului, in baza pontajelor
intocmite ;

« fintocmeste statele de platd pentru indemnizatiile consilierilor locali, pe baza listei de
prezentd intocmite de compartimentul de administratie locald ;

* pune in aplicare prevederile legale privind indexarea salariilor;

« intocmeste dispozitiile de plata privind impozitul pe salarii, CAS, somaj, fond de
sanatate,

pensie suplimentara, verificarea restului de plata si completarea CEC-ului pentru ridicare

de

numarar din banca.

» intocmeste si depune lunar declaratiile pentru pensti, declaratiile pentru somaj,
declaratiile

pentru sanatate, declaratia 100 si 102 privind toate viramentele centralizate pe Bugete,

pentru

toti angajatii Primariei, pe suport de hartie si electronic ;

¢ intocmeste si inainteaza lunar la DGFP Balesti situatia privind monitorizarea
cheltuielilor de

personal pe suport de hartie si electronic ;

* intocmeste lunar Darea de seama privind dobanda si cheltuiala aferenta fondului de
rulment al

unitatii atat pe suport de hartie cat si electronic ;

* intocmeste lunar statele de plata pentru toti angajatii ;

s lunar prezinta la Trezoreria Agnita pe suport de hartie si electronic platile de natura
sociala,

respectiv ajutor social, indemnizatii intretinere persoane cu handicap, precum si de cate

ori sunt

situatii de plata privind: trusou nou-nascuti; indemnizatii de nastere, sprijin financiar,

constituirea familiei ;

s elaboreazi statele de platd pentru concediile de odihni si concediile de boala ;

o calculeazi drepturile salariale cuvenite angajatilor, aparatului de specialitate al
primarului pentru orele suplimentare $i sporul pentru orele lucrate in timpul noptii
conform pontajelor prezentate de sefii compartimentelor, insusite de conducerea
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unitdtii. Urméreste respectarea programului de munci prin conducerea evidentei de
prezentd, concedii de odihnd, concedii de boals, recuperiri, concedii fird platd etc. ;
* Intocmeste lista de plati a premiilor acordate in cursul anului, la propunerea sefilor de
compartimente $i cu aprobarea conducerii ;
verifica si controleaza miscarea personalului( lichidari, transferuri, prestari servicii)
intocmeste state de functiuni ;
intocmeste figele personale ale salariafilor, cuprinzand veniturile lunare realizate;
intocmegte raportirile lunare si trimestriale privind fondul de salarii, veniturile
salariale realizate, efectivul de personal, timpul de lucru, precum si alte situatii i
raportdri legate de activitatea de personal si salarizare ;
¢ efecueazli lucririle legate de stabilirea impozitului pe venit in conformitate cu
prevederile
legisiatiei fiscale ;
* primeste centralizatoarele borderourilor desfasuratoare de incasari din impozite, taxe
si alte
venituri cuvenite bugetului local de la organele fiscale ale consiliului local (agentul fiscal),
dupa
ce au fost verificate de catre operatorul de rol, pe care le inregistreaza in registru! de
partizi-
venituri al comunei ;
» discuta cu operatorul de rol asupra veniturilor incasate direct in contul de disponibil al
bugetului
local, prin virament de la terti din propriri sau alte incasari ce reprezinta venituri ale
bugetului
local ;
« verifica zilnic incasarile si depunerile si sesizeaza conducerea primariei pentru
abaterile
constatate si lipsa de activitate in unele zile ;
s tine evidenta centralizata a debitelor si incasarilor din impozite, taxe si alte venituri
ale
bugetului si extrabugetare,

o verifica incasarea corectaa majorarilor si bonificatiilor stabilite de inspectorul de
urmarire si
incasare, semneaza borderoul desfasurator de incasari, preda operatorului de rol pentru
descarcarea de roluri ;
¢ raspunde de lucrarile privind incheierea evidentelor centralizate si nominale ;
» este obligat sa asigure deplina confidentialitate a datelor, informatiilor si lucrarilor
prestate cu
ocazia efectuarii muncii ;
o clibereaz adeverinte solicitate de personalul aparatului de specialitate al primarului
privind
incadrarea, veniturile realizate, etc. ;
o asigura siraspunde de buna organizare si desfasurare a activitatii financiare a
primariei, in conformitate cu dispozitiile legale ;
¢ arhiveaza documentele privind evidenta contabila conform nomenclatorului
arhivistic ;
« urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor consiliului local si a
celorlalte acte
normative in domeniul economico-financiar ;
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* pastreaza secretul asupra informatiilor pe care le detine ca urmare a atributiilor de
serviciu, conform prevederilor legale. Nerespectarea acestei obligatii duce Ia
sanctionarea disciplinara a salariatului conform Codului Muncii.

* exercita si alte sarcini reiesite din acte normative, hotarari ale Consiliului Judetean si
Local,

dispozitii ale primarului.
2.5.2 Compartiment impozite si taxe
Casier incasator

* trimite instiintarile de platasi somatiile la care se anexeaza procesele verbale de
constatare care constituie titluri executorii ;

*» inméneaza sub semnatura contribuabililor instiintarile de plata si procese verbale de
1mpunere si preda sefului compartimentului financiar contabil dovezile de
inmanare a acestora ;

* in colaborare cu inspectorul impozite si taxe, primeste dosarele contribuabililor
persoane juridice pentru inscrierea sau scoaterea din evidentele fiscale a mijloacelor de
transport, le verifica continutul conform prevederilor legale, calculeaza taxa aferenta
conform prevederilor legii si hotararii consiliului local, urmarind inscrierea in
termenul legal si prezinta primarului sau loctiitorului acestuia fisa de inmatriculare a
mijlocului de transport pentru aprobarea inscrierii in evidenta fiscala sau a scoaterii
din evidenta fiscala ;

* in colaborare cu inspectorul impozite si taxe inregistreaza sau radiaza mijloacele de
transport auto in matricola auto deschisa la nivelul primariei pentru persoane juridice ;

¢ pastreaza si arhiveaza dosarele mijloacelor de transport in ordinea inregistrarii
acestora.

¢ inregistreaza debitele si extrasul derol, aplica masurile de urmarire silita conform
O.G. nr. 11/1996 ;

» dupa efectuarea actelor, programarea executarii silite respectiv instiintarea de plata,
somatia, va trece la executarea propriu-zisa, respectiv- infiintarea popririi ;

¢ sechestrarea si valorificarea bunurilor mobile si imobile proprietatea contribuabilor la
persoanele juridice, iarin lipsa acestora sa propuna compartimentul juridic
declansarea procedurii de reorganizare si lichidare judiciara a contribuabilului in
conditiile legii.

* incazul in care nu se obtine consimtamantul scris al contribuabilului pentru accesul
la sediul sau domiciliul acestuia organul de executare este obligat a solicita sprijin
organelor de politie si prezenta a doi martori ;

* incolaborare cu inspectorul impozite si taxe verifica periodic (trimestrial)
contribuabilii inscrisi in evidenta speciala a insolvabilitatii.

* in colaborare cu inspectorul impozite si taxe identifica pe raza de activitate persoanele
care exercita activitati producatoare de venituri ;

* depune incasarile in numerar la Trezoreria Or. Agnita la termenele legal stabilite prin
instructiuni ;

¢ inregistreaza in extrasul de rol borderourile de debite si scaderi emise de operator, iar
dupa identificarea debitelor identifica tipurile de creante si inscrie pe borderou
numarul pozitiei de rol ;

¢ saptamanal sau ori de cate ori se fac depuneri in numarar, preda operatorului de rol un
exemplar al borderoului desfasurator si foaia de varsamant datata si stampilata de
trezoreria Agnita.

» explica si da lamuriri necesare contribuabililor privind termenele de plata a
impozitelor si taxelor locale, cheltuielilor de judecata.
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constata si stabileste toate categoriile de impozite si taxe directe si indirecte datorate
de persoanele fizice si juridice din comuna.

¢ in colaborare cu inspectorul impozite si taxe urmareste intocmirea si depunerea in
termen a declaratiilor de impunere de catre contribuabili.

* incolaborare cu inspectorul impozite si taxe verifica periodic contribuabilii, asupra
sinceritatii declaratiilor de impunere asupra modificarilor intervenite, modifica unde
este cazul impunerile initiale si ia masuri pentru debitarea diferentelor de impozite
stabilite intocmind in acest sens procese-verbale de constatare.

« aplica sanctiunile prevazute de actele normative tuturor contribuabililor care incaica
legislatia fiscala, intocmind procese verbale de contraventie.

» in colaborare cu inspectorul impozite si taxe, identifica, sanctioneaza si impune
evaziunea fiscala .

* in colaborare cu inspectorul impozite si taxe, tine un exemplar din evidenta
debitorilor din impozite st taxe.

» centralizeaza toate datele statistice privind activitatea pe linia stabilirii impozitelor
si taxelor.

* ia masuri pentru valorificarea constatarilor facute de alte organe dupa caz si
modificarea impunerilor initiale, emitand titluri executorii sau intocmind borderouri
de debite scaderi.

» analizeaza si prezinta organelor competente avize sau propuneti in legatura cu
acordarea de amanari, esalonari, reduceri, scutiri si restituiri de impozite si taxe si
majorari de intarziere,

+ verifica documentatiile privind debitorii insolvabili si disparuti, propunand
periodic(trimestrial) masurile legale ce se impun pentru recuperarea creantelor in
termenul legal de prescriptie ;

» tine evidenta debitorilor insolvabili si verifica o data pe an starea de insolvabilitate
pentru fiecare caz in parte pe baza documentelor justificative pe care le supune
aprobarii sefului unitatii.

» solicita sprijinul sefului de post al politiei in vederea executarii silite a creantelor
bugetare conform prevederilor [egale in vigoare.

¢ raspunde de indeplinirea la timp si corect a atributiilor si sarcinilor de serviciu.

* culege informatii despre debitorii rai platnici si impreuna cu operatorul de rol
procedeaza la executarea silita a creantelor bugetare conform legisiatiei in vigoare,
documentatia respectiva fiind supusa spre aprobare ordonatorului principal de credite.

« impreuna cu operatorul de rol aplica prevederile legilor privind executarea creantelor
cu toata metodologia de executare silita, intocmind toate documentele necesare
prevazute in legislatie, pe care le inmaneaza sub semnatura contribuabililor si
urmareste incasarea debitelor in termenele legale.

e pastreaza secretul asupra informatiilor pe care le detine ca urmare a atributiilor de
serviciu, conform prevederilor legale. Nerespectarea acestei obligatii duce la
sanctionarea disciplinara a salariatului conform Codului Muncii.

» indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local, dispozitii
ale

primarului sau primite de la sefii ierarhici.
2.6, Compartiment impozite si taxe
2.0.1 Referent superior

¢ asigura preluarea si prelucrarea declaratiilor de impunere;

e verificarea in teren a realitatii celor declarate de contribuabili, constatatea

contraventiilor;

17



¢ propune in conditiile legii, modificarea cuantumului impozitelor si taxelor locale,
stabilirea

cuantumului unor taxe atunci cand legea prevede;

*» intocmeste referatele de compensare, virare sau scadere a sumelor achitate in plus
precum si

notele de compensare;
* intocmeste la sfarsit de trimestrul darea de seama statistica;
¢ urmareste si verifica efectuarea retinerilor prin cont curent CEC;
* intocmeste si distribuie instiintarile de plata contribuabililor precum si somatiile de
plata pentru persoanele care au debite restante neachitate;
* intocmeste la cererea contribuabililor documentele necesare in vederea restituirii
sumelor retinute in plus;

* raspunde la scrisorile contribuabililor referitoare la modul de stabilire a impozitelor si
taxelor locale;

* operarea in baza de date a radierii autoturismelor vandute sau casate, radiate din
circulatic;

* intocmirea si expedierea adreselor catre primariile din tara pentru prealuarea in debit a
autoturismelor vandute in alte localitati precum si confirmarea de preluare in debit a
autoturismelor provenite din alte localitati.

* organizeaza, indruma si controleaza actiunea de constatate si stabilire a impozitelor si
taxelor locale datorate de persanele fizice si juridice ;

* intocmeste borderourile de debite si scaderi si urmareste operarea lor;

* urmareste intocmirea si depunerea in termenele prevazute de lege a declaratiilor de
impunere de catre persoanele fizice si juridice;

* asigura impreuna cu referentul agent fiscal gestionarea documentelor referitoare la
impunerea fiecarui contribuabil persoana fizica sau juridica;

» urmareste, in vederea incasarii taxelor si chiriilor, rezultate din contractele de
inchirierea

terenurilor apartinand domeniului public pentru amplasarea de chioscuri, tonete,

rulote, contracte de inchiriere incheiate cu persoane fizice sau juridice ;

* urmareste si raspunde de achitarea de catre persoanele juridice a taxelor pentru
ocuparea terenului apartinand domeniului public prin verificarea pentru fiecare caz in
parte a documentelor primare doveditoare;

¢ aplica sanctiunile prevazute de actele normative tuturor contribubililor, persoane
Juridic, care incalca legislatia fiscala si ia masurile ce se impun pentru inlaturarea
deficientelor constatate;

* tine evidenta debitelor din impozite si taxe si modificarile debitelor initiale pentru
persoang fizice si juridice;

» avizeaza cererile in legatura cu acordarea de amanari, esalonari, reduceri, scutiri,
restituiri si compensari de impozite, taxe, majorari de intarziere pentru persoanele
juridice;

+ intocmeste si gestioneaza dosarele fiscale pentru contribuabilii persoane juridice
autorizate care desfasoara activitati producatoare de venituri si care datoreaza impozite
si taxe consilinlui tocal;

= propune, in conditiile legii, modificarea cuantumului impozitelor si taxelor locale,
precum si stabilirea de taxe speciale pe timp limitat ce trebuie aprobate de catre
consiliul local, datorate de persoanele juridice;
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asigura prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de credite
consiliului local, in vederea intocmirii bugetului local, precum si a modului de
executie a bugetului local;

asigura arhivarea actelor pe care le instrumenteaza;

verifica la persoanele juridice detinatoare de bunuri sau venituri supuse impozitelor si
taxelor, sinceritatea documentelor si a declaratiilor privitoare la impunere si
sanctioneaza nedeclararea in termenul legal a acestor bunuri supuse impozitarii sau
taxarii; '

asigura evidenta platilor de impozite si taxe pe baza declaratiilor depuse de persoanele
juridice care se completeaza cu procesele verbale de control;

verifica modul in care agentii economici persoane juridice, calculeaza si vireaza la
termenele legale sumele cuvenite bugetului local, cu titlu de impozite si taxe;
efectueaza analize si intocmeste situatii in legatura cu verificarea, constatarea si
stabilirea taxelor si impozitelor locale la persoanele juridice, rezultatele actiunilor de
verificare si impune masurile;

luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele care genereaza fenomelele de
evaziune fiscala si propune masuri pentru intarirea legalitatii in materie de impozite si
taxe;

intocmeste documentatiilenecesare in vederea solutionarii contestatiilor formulate
impotriva obiectiunilor si le prezinta primarului pentru emiterea Dispozitiei, in
conditiile legii;

colaboreaza cu celelalte servicii pentru intocmirea raportului anual ce se prezinta
consiliului local;

urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor consiliului local si a
celorlalte acte normative care reglementeaza taxele si impozitele locale si alte
impozite si taxe care constituie venit la bugetul local, datorate de persoanele juridice.
intocmeste somatiile de plata si verifica modul de stabilire a majorarilor de intarziere;
consulta in baza de date debitele restante precum si majorarile aferente;

verifica modul de operare in calculator a tuturor debitelor, precum si a scaderilor ce se
impun;

urmareste incasarea creantelor bugetare in ordinea vechimii obligatiilor bugetare,
conform legii;

intocmeste borderourile de debite pentru persoanele juridice, somatiile si in unele
cazuri a propririlor;

intocmeste dosarele persoanelor fizice si juridice care nu-si achita sumele datorate;
intocmeste documentatiile pentru executare silita a debitorilor restanti;

trimite dosarele persoanelor fizice si juridice la Oficiul juridic pentru avizare si
colaboreaza pentru intocmirea formelor de actionare in judecata in scopul recuperarii
sumelor de la persoanele care nu-si achita debitele restante;

colaboreaza cu executorul judecatoresc pentru executarea silita a debitorilor restanti.
primeste si rezolva coresponenta cu privire la urmarirea si incasarea debitelor
neachitate la termen;

pastreaza secretul asupra informatiilor pe care le detine ca urmare a atributiilor de
serviciu, conform prevederilor legale. Nerespectarea acestei obligatii duce la
sanctionarea disciplinara a salariatului conform Codului Muncii.

indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local, dispozitii
ale

primarului sau primite de la sefii ierarhici.
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2.7. Compartiment Asistentl sociali
2.7.1. Referent social

monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din comuna, respectarea si realizarea
drepturilor lor, asigura centralizarea si sintetizarea acestor date si informatii;
identifica copii aflati in dificultate, elaboreaza documentatia pentru stabilirea
masurilor speciale de protectie a acestora si sustine in fata organelor competente
masurile de protectie propuse;

realizeaza si sprijina activitatea de prevenire a abandonului copilului ;

actioneaza pentru clarificarea situatiei juridice a copilului, inclusiv pentru
inregistrarea nasterii acestuia, in vederea identificarii unei solutii cu caracter
permanent pentru protectia copilului;

exercita dreptul de a reprezenta copilul si de a administra bunurile acestuia, in
situatiile si in conditiile prevazute de tege;

organizeaza si sustine dezvoltarea de servicii alternative de tip familial;

identifica, evalueaza si acorda sprijin material si financiar familiilor cu copii in
intretinere; asigura consiliere si informare familiilor cu copii in intretinere asupra
drepturilor si obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului, asupra serviciilor
disponibile pe plan local, asupra institutiilor speciale etc;

asigura si urmareste aplicarea masurilor educative stabilite de organele competente
pentru copilul care a savarsit o fapta prevazuta de legea penala, dar care nu raspunde
penal;

asigura si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de
alcool si droguri, precum si a comportamentului delicvent;

colaboreaza cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte
organe de specialitate ale administratiei publice centrale in vederea identificarii
situatiilor deosebite care

apar in activitatea de protectie a copilului, a cauzelor aparitiei acestor situatii si a stabilirii
masurilor pentru imbunatatirea acestei activitati;

realizeaza parteneriate si colaboreaza cu organizatiile neguvernamantale si cu
reprezentantii societatii civile in vederea dezvoltarii si sustinerii masurilor de
protectie a copilului;

asigura relationarea cu diverse servicii specializate;

sprijina accesul in institutiile de asistenta sociala destinate copilului sau mamei si
copilului si evalueaza modu! in care sunt respectate drepturile acestora;

asigura realizarea activitatilor in domeniul asistentei sociale, in conformitate cu
responsabilitatile ce ii revin, stabilite de legislatia in vigoare;

evalueaza situatia socio-economica a persoanei, identifica nevoile si resursele
acesteia;

identifica situatiile de risc si stabileste masuri de preventie si de reinsertie a
persoanelor in mediul familial natural si in comunitate;

claboreaza planurile individualizate privind masurile de asistenta sociala pentru
prevenirea sau combaterea situatiilor de risc social, inclusiv interventii focalizate

pentru consumatorii de droguri, de alcool, precum si pentru persoanele cu probleme
psihosociale; '

organizeaza acordarea drepturilor de asistenta sociala si asigura gratuit consultanta de

specialitate in domeniul asistentei sociale, colaboreaza cu alte institutii responsabile
pentru a facilita accesul persoanelor la aceste drepturi;
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organizeaza si raspunde de plasarea persoanei intr-o institutie de asistenta sociala si
faciliteaza accesul acesteia in alte institutii specializate (spitale, institutii de
recuperare etc.)

evalueaza si monitorizeaza aplicarea masurilor de asistenta sociala de care beneficiaza
persoana, precum si respectarea drepturilor acesteia;

asigura consiliere si informatii privind problematica sociala (probleme familiale,
profesionale, psihologice, de locuinta, de ordin financiar si juridic etc.)

asigura prin instrumente si activitati specifice asistentei sociale prevenirea si
combaterea situatiilor care implica risc crescut de marginalizare si excludere sociala,
cu prioritate a situatiilor de urgenta;

asigura relationarea cu diversele servicii publice sau alte institutii cu responsabilitati
indomeniul protectiei sociale;

realizeaza evidenta beneficiarilor de masuri de asistenta sociala;

dezvolta parteneriate si colaboreaza cu organizatii neguvernamentale si cu alti
reprezentanti ai  societatii civile in vederea acordarii si diversificarii serviciilor
sociale, in functie de realitatile locale, pentru persoanele cu handicap si persoanele
varstnice;

colaboreaza cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor in vederea dezvoltarii
de programe de asistenta sociala de interes local;

sustine financiar si tehnic realizarea activitatilor de asistenta sociala, inclusiv
serviciile socialeacordate la domiciliu sau in institutii;

asigura sprijin pentru persoanele varstnice sau persoanele cu handicap prin realizarea
unei retele eficiente de asistenti personali si ingrijitori la domiciliu pentru acestia;
sprijina activitatea unitatilor protejate pentru persoanele cu handicap;

asigura amenajarile teritoriale si institutionale necesare, astfel incat sa fie permis
accesul neingradit al persoanelor cu handicap;

asigura realizarea activitatilor de asistenta sociala, in conformitate cu responsabilitatile
ce ii revin, stabilite de legislatia in vigoare;

infiinteaza si organizeaza institutii de asistenta sociala in functie de nevoi si de
numarul de potentiali beneficiari;

finanteaza sau cofinanteaza institutiile de asistenta sociala;

asigura resursele tehnice, materiale si de personal necesare pentru buna functionare a
institutiilorde asistenta sociala, in conformitate cu standardele de calitate aprobate;
evalueaza si monitorizeaza activitatea desfasurata in cadrul institutiilor de asistenta
sociala, in conformitate cu responsabilitatile stabilite de legislatia in vigoare;
controleaza modul de utilizare a fondurilor acordate institutiilor de asistenta sociala de
la bugetu! local;

dezvolta si divesifica singur sau in parteneriat cu organizatiile neguvernamentale,
serviciile acordate in cadrul institutiilor de asistenta sociala, in vederea cresterii
calitatii vietii persoanelor asistate;

elaboreaza si fundamenteaza propunerea de buget pentru finantarea masurilor de
asistenta sociala;

pregateste documentatia necesara in vederea stabilirii dreptului la prestatiile si
serviciile de asistenta sociala;

realizeaza activitatea financiar-contabila privind asistenta sociala;

comunica directiilor generale de munca solidaritate sociala judetene, numarul de
beneficiari de asistenta sociala si sumele cheltuite cu aceasta destinatie, potrivit
prevederilor legislatiei in vigoare, precum si altor autoritati centrale cu competente in
implementarea strategiilor sectoriale din domeniul asistentei sociale.
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* pastreaza secretul asupra informatiilor pe care le detine ca urmare a atributiilor de
serviciu, conform prevederilor legale. Nerespectarea acestei obligatii duce la
sanctionarea disciplinara a salariatului conform Codului Muncii.

¢ Exercita si alte sarcini reiesite din acte normative, hotarari ale Consiliului Judetean si
Local, dispozitii ale primarului,

2.8. Guard

¢ fintrefinerea curdteniei in incinta i in jurul sediului Primdriei, precum si in incinta si
in jurul sediului Gridinitei Balesti

e s miture zilnic

e si spele cel pufin o datd pe sdptdmani holurile,scirile incintei

* si miture sau/si s3 spele ori de céite ori este nevoie pentru a indeplrta urmele de
noroiul depus ca urmare a intemperiilor

s s¥ steargd praful si panzele de piianjen ori de céte ori este nevoie in vederea
menfinerii aspectului de curiitenie a imobilului;

» sd anunte de indatd conduciitorul ierarhic superior de orice nereguld constatatd cu
privire la starea peretilor interiori sau exteriori (infiltratii de ap# de la inundatii,
conducte sparte, fisurfiri, degradéri datorate uzurii sau lovirii accidentale sau nu)

* siiain primire toate materialele necesare asigurdrii curdfeniei, intrtinerii spafiului
verde, colectarea si debarasarea gunoiului menajer (tomberoane) avand obligatia s3
asigure pastrarea §i utilizarea acestora in bune conditii;

» ¥ curete,sd dezinfecteze st sa intretind grupurile sanitare;

s si manifeste disponibilitate citre dialog, receptivitate, calm, tact in relatiile de
serviciu ce se stabilesc cu vizitatori si alte persoane;

s sd rispundi la toate solicitdrile venite din partea viceprimarului pentru indeplinirea
unor sarcini conforme figei postului;

¢ sd manifeste griji deosebitiin ménuirea si utilizarea materialului si echipamentului pe
care le are in primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor;

» problemele de Tnvoiri personale si de pleciri din unitate se fac numai cu aprobarea
conducatorului ierarhic superior;

» rezolva si alte sarcini care cad in sfera sa de activitate, trasate de conducerea unitétii;

» sesizeaza conducitorul ierarhic superior Tn legdturi cu orice problemad care apare n
desfasurarea activititii sale.

2.9. Agenti de paza

* asigura paza bunurilor publice si ale cetatenilor din raza postului de paza ;

¢ ia masuri pentru prevenirea actelor ce tulbura linistea puiblica in vederea prevenirii
distrugerii si degradarii de bunuri ce pot avea loc in raza postului de paza ;

» oprirea si legitimarea persoanelor despre care exista indicii temeinice ca au savarsit
sau intentioneaza sa savarseasca fapte de natura penala sau alte fapte antisociale,
incercand a le retine pana la sosirea organelor de politie, cerand sprijin in acest sens
cetatenilor onesti ai comunei ;

¢ cunoasterea locurilor si punctelor vulnerabile din itinerariul de patrulare pentru a
preveni producerea oricaror fapte de natura sa aduca prejudicii obiectivului pazit;

» sa pazeasca cu vigilenta obiectivul si bunurile primite in paza si sa asigure integritatea

acestora ;
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¢ sacunoasca modul de actiune si cooperare a acestora cu alte forte si in alte xituatii si
sa aplice cu strictete prevederile din planul de paza referitor la alarmarea
dispozitivului in cazuri deosebite ;

* sanu paraseasca postul incredintat decat in situatiile in care sprijina organele de politie
sau alte forte in rezolvarea unor situatii sau evenimente produse pe raza postului. Daca
se imbolnaveste sau este ranit cheama prin orice mijloc conducerea comunei sau
organele politiei continuand sa-si indeplineasca misiunea pana la sosirea unuia dintre
acestia ;

e sa sesizeze organele in drept in legatura cu orice fapta de natura sa prejudicieze
obiectivul, iar la nevoie sa dea concursul pentru rezolvarea situatiei create ;

» in timpul serviciului ii este interzis sa intreprinde actiuni care nu au legatura cu
indeplinirea sarcinilor de serviciu, sa poarte discutii in afara celor de serviciu cu
persanele cu care intra in contact, sa doarma, sa incredinteze sau sa paraseasca postul
inainte de iesirea din serviciu ;

» saaiba o atitudine corecta in exercitarea atributiilor de serviciu, sa respecte intocmai
indatoririle si sarcinie desprinse din activitatea desfasurata ;

e sase prezinte la serviciu in conditii corespunzatoare pentru indeplinirea indatoririlor
ce ii revin, sa nu fie sub influenta sau sa consume bauturi alcoolice in timpul
serviciului ;

» incaz de incendiu :

- contacteaza telefonic Pompierii (112) prezentand pe scurt situatia creata
- se deplaseaza de ugenta la fata locului unde va lua primele masuri de

salvare a persoanelor aflate in pericol imediat ;

- alarmeaza vecinii anuntand in acelasi timp conducerea primariei precum si
organele de politie, mentionand cat mai multe informatii despre starea de fapt;

- legitimeaza persoanele suspecte, orpirea si predarea acestora catre organul de
politie.

e in caz de inundatii, explozii, etc. :

- aduce la cunostinta de urgenta acest lucru conducerii primariei precum si
politiei locale ;

- alarmeaza cetatenii pentru a lua la cunostinta de pericolul existent

¢ in cazul comiterii unor infractiuni :

- iamasuri de identificare si pe cat posibil de retinere a faptuitorilor ;

- incazul in care nu poate retine persoanele trece la urmarirea acestora in
vederea identificarii, totodata cere sprijin cetatenilor.

- sacunoasca prevederile legale in materie si regulile stabilite prin Planul de
paza;

¢ sa aiba o tinuta regulamentara si ingrijita, precum si celelalte materiale necesare
executarii serviciului ;

e pastreaza secretul asupra informatiilor pe care le detine ca urmare a atributiilor de
serviciu, conform prevederilor legale. Nerespectarea acestei obligatii duce la
sanctionarea disciplinara a salariatului conform Codului Muncii.

» indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local, dispozitii
ale

primarului sau primite de la sefii ierarhici.
2.10. Serviciul public pentru situatii de urgenta
2.10.1. Sef serviciu situatii de urgenta
» Organizeaz} activitatea de prevenire a populatiei n cazul situatiilor de urgentd;
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Asigurd pregitirea formatiunilor de protectie civild pentru interventie, precum
si protectia populatiei prin instiintare, alarmare, adipostire si evacuare,
protectia bunurilor materiale de orice naturd impotriva efectelor armelor
nucleare, biologice si chimice;

Raspunde de organizarea si desfisurarea tuturor activititilor de protectie
civild, potrivit prevederilor legii, regulamentelor, instructiunilor si ordinelor in
vigoare. El conduce activititile cu privire la : asigurarea capacititii operative a
C.L.S.U si de interventie a formatiunilor si subunitatilor de serviciu, pregitirea
C.L.S.U., formatiunilor, subunititilor de serviciu si angajatilor (populatiei);
planificarea si desfasurarea activitatilor conform planului de activititi intocmit
anual;

Planifica si conduce activititile de intocmire, aprobare, actualizare, pistrare si
de aplicare a documentelor operative (planul de pregitire, planul de evacuare,
planul de analizi si acoperire a riscurilor);

Asigurd, verificd si mentine in mod permanent, starea de functionare a
punctelor de comandi (locurilor de conducere) si le doteaza cu materialele si
documentele necesare, potrivit ordinelor in vigoare;

Asigurd misurile organizatorice, materialele necesare si documentele necesare
privind instiinfarea si aducerea personalufui de conducere la sediile respective,
in mod oportun, in caz situatie de urgenta;

Conduce, lunar, pregétirea subuniti{ilor de serviciu si le verificé prin exercitii
de alarmare, in vederea mentinerii stirii de operativitate si de interventie in caz
de situatie de urgenta;

Organizeazi si conduce, prin comisia de protectie civild, potrivit ordinelor
presedintelui C.L.S.U., actiunile formatiunilor de protectie civila pentru
inliturarea urmirilor produse de situaie de urgentd;

Elaboreaza si aduce la indeplinire planurile privind activititile de protectie
civila anuale si lunare, pregitirea C.L.S.U, formatiunilor, subunititilor de
serviciu si salariatilor, dezvoltarea si modernizarea bazei materiale de instruire
Conduce pregitirea C.L.S.U, comandantilor, formatiunilor si salariatilor, {ine
lunar, evidenta pregitirii acestora si raporteazi datele despre acestea si alte
activitéfi la 1.S.U. Balesti;

Conduce, lunar, instructajele metodice cu comandantii de formatiuni si
exercitiile tactice planificate, potrivit documentelor infocmite in acest scop;

Intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din
intreprindere, care pot fi folosite in caz de dezastre si in situatii speciale si o
actualizeaz3 permanent;

Planificd, indrumai si urmdireste activititile desfasurate de C.L.S.U pentru
realizarea misurilor de protectie a salariatilor si bunurilor materiale, pentru
actualizarea documentelor operative si pentru instruirea formatiunilor;

Impreuni cu C.L.S.U intocmeste planu! de protectie civila, planul de evacuare
si analiza situatiilor de risc la nivelul oragului;

Asiguri organizarea si inzestrarea C.L.S.U si formatiunilor de protectie civila,
potrivit instructiunilor in vigoare si actualizeazi permanent situatia acestora;
Raspunde de starea de intrefinere a addposturilor pentru situatii de urgentd, de
evidenta si respectarea normelor privind intrebuintarea acestora;

Asiguri conditii de depozitare, conservare, intretinere si folosire corectd a
tehnicii, aparaturii si materialelor de inzestrare;
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Asigurd baza materiala a instruirii formatiunilor si caracterul practic-aplicativ
al acesteia;

Pregateste si prezintd Presedintelui C.L.S.U informari cu privire la realizarea
mdsurilor de protectie si a pregitirii in cazul situatiilor de urgents;

Executd nemijlocit controlul pregitirii formatiunilor si subunitatilor de
interventie;

Participa [a toate convocirile, bilanfurile, analizele si la alte activitdti conduse
de esaloanele superioare;

la mésuri, anual, prin compartimentele de investitii si aprovizionare, pentru
contractarea materialelor de inzestrare ce se asigurd centralizat;

Prevede in planul de mobilizare a economiei nationale materialele necesare
completiirii inzestririi formatiunilor de protectie civili;

Prezinta propuneri pentru introducerea in planul financiar sau in bugetul de
venituri si cheltuieli a fondurilor necesare pentru inzestrarea formatiunilor si
realizarea misurilor de protectie civili;

Propune mésuri de protectie civila prin autoutilitiri, inclusiv mijloace
improvizate de protectie pentru salariati;

Intocmeste documentatiile tehnice de amenajare a spatiilor de adipostire si
coordoneazi activitatea de intocmire a planurilor privind stabilitatea
capacitétilor de productie;

Asiguri si vegheazi permanent respectarea regulilor de p#strare, manuire si
evident3 a documentelor secrete, hartilor si literaturii de specialitate;

Asigurd desfisurarea, lunarg, a sedintelor de analiza privind indeplinirea
planului pregitirii cu participarea comandantilor de formatiuni;

Intocmeste si prezintd spre aprobare primarului i pregedintelui C.L.S.U si spre
avizare sefului Inspectoratului pentru Situatii de Urgent3 judetean Planul de
pregitire al comunei pentru reactia in situatii de urgentd, Planul de analiza a
mésurilor In caz de situatii de urgent3, Planul de evacuare, Planul de control la
agentii economici si institutiile publice, Dosarul cu organizarea si inzestrarea
pentru reactii in caz de aparitie al unor situatii de urgent; actualizeazi
documentele enumerate potrivit ordinelor si dispozitiilor in vigoare;

Asigura, impreund cu organele de specialitate, asanarea teritoriului de munitia
rimasa neexplodata;

Participd in comun cu alte forfe ale Sistemului Aprarii Nationale la actiuni de
limitare si lichidare a urmérilor producerilor unor situatii de urgents. Tine
evidenta forfelor, mijloacelor si utilajelor ce pot participa la acgiuni de
interventie;

Urméreste mentinerea in stare operationald a sistemului de instiintare -
alarmare, mentinerea in stare de functionare a retelei de puncte de comanda si
a addposturilor special construite;

Indruma, controleazi si sprijind celulele pentru situatii de urgenta de la nivetul
agentilor economici si institutiile publice;

Stabileste programul de pregitire, activitatea celulelor pentru situatii de
urgentd, tematica de pregitire pentru personalul de conducere si formatii,
asigurand bibliografia pentru desfisurarea temelor din planul de pregitire;
Organizeazi si conduce nemijlocit antrenamentele si exercitiile cu formatiile,

in care scop alarmeaz3 si subunititile pentru interventie de la oras si agentii
economici;
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Pregiteste si desfasoars exercitiile de alarmare publici si exercitiile complexe
in cadrul aplicatiilor interjudetene;

Propune si urméreste dotarea cu tehnica si materiale, in conformitate cu
normele de inzestrare;

Organizeaz3 si desfisoars exercitii practice la societitile comerciale cu surse
potentiale de accident chimic;

Asigurid si controleazi cunoasterea si aplicarea de cétre tofi salariatii a
mésurilor tehnice, sanitare si organizatorice stabilite, precum si a prevederilor
legale in domeniul protectiei muncii;

Participa la sedinfele Comitetului Local pentru Situatii de Urgent3;
Pregéteste si asigurdl desfisurarea bilanfului anual al activitatilor specifice;
Executd atributiile previzute in regulamentele si instructiunile pe linia
situatiilor de urgentd sau alte sarcini dispuse de Primar,

2.12, Biblioteca comunala
2.12.1. Bibliotecar

semnaleazi titlurile solicitate de cititori, inexistente in colectiile bibliotecii, in
vederea completirii fondului cu publicatiile respective;

semnaleazd neconcordanta dintre instrumentele de reflectare a publicatiilor
din biblioteca, in vederea completirii fondului cu publicatiile respective.
oferd indrumiri privind utilizarea cataloagelor si a celorlalte instrumente de
reflectare a colectiilor;

executd operatii de eviden{l primari si individuala a publicatiilor si operatii
de depozit;

efectueazi operatii de organizare, gestionare si circulatie a publicatiilor in
bibliotecd;

desfidgoard activitati in sectorul relatii cu publicul(verifici permisul de intrare,
serveste publicatiile solicitate, supravegheazi circuitul corect al acestora in
procesul lecturii);

participd la formele colective de initiere §i perfectionare profesionals, avand
in acelasi timp obligatia autoinstruirii profesionale;

are obligatia de a se familiariza si, dupi caz, a cunoagte foarte bine notiunile
fundamentale legate de automatizarea proceselor de bibliotec, in vederea
executdrii unor operatii pe calculator;

probleme de invoiri personale si de pleciri din unitate se fac numai cu
aprobarea conducdtorului unititii sau inlocuitorii acestuia;

rezolva i alte sarcini care cad In sfera sa de activitate, trasate de conducerea
unitatii;

sesizeazd conducétorul ierarhic superior in legituri cu orice problem care
apare in desfasurarea activitifii sale;

CAPITOLUL II STANDARDELE DE MANAGEMENT/ CONTROL INTERN

Art.7. In contextul principiilor generale de buni practica care compun acquis-ul comunitar,
controlului i se asociazi o acceptiune mult mai largd, acesta fiind privit ca o functie
manageriala §i nu ca o operatiune de verificare. Prin functia de control, managementul
constatd abaterile rezultatelor de la obiective, analizeazi cauzele care le-au determinat si
dispune mésurile corective sau preventive ce se impun.
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Obiectivele Primariei comunei Balesti pot fi grupate in trei categorii:

1) Eficacitatea si eficienta functionirii, aceasti categorie cuprinde obiectivele legate de
scopurile entititii publice si de utilizarea eficients a resurselor. De asemenea, sunt incluse si
obiectivele privind protejarea resurselor primariei comunei Balesti de utilizare inadecvata sau
de pierderi, ca si identificarea si gestionarea pasivelor.

2) Fiabilitatea informatiilor interne si externe, aceast categorie include obiectivele legate de
tinerea unei contabilititi adecvate, ca si de fiabilitatea informatiilor utilizate in cadrul
primariei comunei Balesti sau difuzate citre terti. De asemenea, in aceast categorie sunt
incluse i obiectivele privind protejarea documentelor impotriva a doui categorii de fraude:
disimularea fraudei si distorsionarea rezultatelor,

3) Conformitatea cu legile, regulamentele si politicile interne, aceasta categorie cuprinde
obiective legate de asigurarea ci activititile primariei comunei Balesti se desfigoard in
conformitate cu obligaiile impuse de legesi de regulamente, precum si cu respectarea
politicilor interne.

Controlul este prezent pe toate structurile ierarhice ale primariei comunei Balesti §i se
manifestd sub forma: autocontrolului, controlului in lant (pe faze ale procesului) sia
controlufui ierarhic.

Din punctul de vedere al momentului in care se exercits, controlul este concomitent
(operativ), ex-ante {feed-forward}si ex-post (feed-back).

Printre activititile de control curente se regisesc: observarea, compararea, aprobarea,
raportarea, coordonarea, verificarea, analiza, autorizarea, supervizarea, examinarea, separarea
functiunilor $i monitorizarea.

In afara activitatilor de control integrate n linia de management, pot fi organizate
controale specializate, efectuate de componente structurate anume constituite (comisii,
compartimente de control etc), a ciiror activitate se desfiisoard in baza unui plan conceput prin
luarea in considerare a riscurilor,

Controlul intern reprezint4 ansamblul politicilor si procedurilor concepute §i implementate
de catre sistemul de management, in vederea furniziirii unei asiguriri rezonabile pentru:
atingerea obiectivelor primariei comunei Balesti intr-un mod economic si eficient cu
respectarea regulilor externei a politicilor si regulilor managementului; protejarea bunurilor si
a informatiilor; prevenireasi depistarea fraudelor si greselilor; calitatea documentelor de
contabilitate §i producerea in timp util de informatii de Incredere, referitoare la segmentul

financiar §i de management.

La elaborarea standardelor interne ale primariei comunei Balesti s-a tinut cont de
experienta in domeniu a Comisiei Europene, INTOSAL, Comitetului Entititilor publice de
Sponsorizare a Comisiei Treadway, Institutului Canadian al Contabililor Autorizati.

Standardele sunt grupate in cadrul a cinci elemente-cheie ale controlului managerial:
1.Mediul de control, acesta grupeaza problemele legate de organizare, managementul
resurselor umane, etics, deontologie si integritate.

2 Performantagi managementul riscurilor,acest element subsumeaz problematica
managementului legatd de fixarea obiectivelor, planificare (planificarea
multianuald),programare (planul de management) si performanta (monitorizarea
performantei),

3.Informarea si comunicarea, Tn aceasta sectiune sunt grupate problemele ce {in de crearea
unui sistem informational adecvat si a unui sistem de rapoarte privind executia planului de
management, a bugetului, a utilizirii resurselor, semnalarea abaterilor. De asemenea,
conservarea si arhivarea documentelor trebuie avutd in vedere.

4 Activitati de control, astfel standardele subsumate acestui element-cheie ai controlului
managerial se focalizeazdasupra: documentirii procedurilor; continuiti{ii operatiunilor;
inregistrérii exceptiilor (abaterilor de proceduri); separirii atributiilor; supravegherii

27



(monitorizirii) etc.

5.Auditarea si evaluarea, aceastiproblematica priveste dezvoltarea capacitifti de evaluare a

controlului managerial, in scopul asiguririi continuititii procesului de perfectionare a
acestuia.

Fiecare standard este structurat pe 3 componente:
a)Descrierea standardului - prezinta trisiturile definitorii ale domeniului de management la
care se referd standardul, domeniu fixat prin titlul acestuia;
b)Cerinte generale - anuntd directiile determinante in care trebuie actionat, in vederea
respectarii standardului;

c)Referinte principale — listeazi actele normative reprezentative, care cuprind prevederi
aplicabile standardului.

Lista Standardelor

- Mediul de control

Standardul 1 - ETICA, INTEGRITATEA

Standardul 2 - ATRIBUTII, FUNCTII, SARCINI
Standardul 3 - COMPETENTA, PERFORMANTA
Standardul 4 - FUNCTII SENSIBILE

Standardul 5 - DELEGAREA

Standardul 6 - STRUCTURA ORGANIZATORICA

- Performante si managementul riscului

Standardul 7 - OBIECTIVE

Standardul 8 - PLANIFICAREA

Standardul 9 - COORDONAREA

Standardul 10 - MONITORIZAREA PERFORMANTELOR
Standardul 11 - MANAGEMENTUL RISCULUI
Standardul 15 - IPOTEZE, REEVALUARI

- Informarea si comunicarea

Standardu! 12 - INFORMAREA

Standardul 13 - COMUNICAREA

Standardul 14 - CORESPONDENTA

Standardul 16 - SEMNALAREA NEREGULARITATILOR
- Activitati de control

Standardul 17 - PROCEDURI

Standardul 18 - SEPARAREA ATRIBUTIILOR

Standardul 19 - SUPRAVEGHEREA

Standardul 20 - GESTIONAREA ABATERILOR
Standardul 21 - CONTINUITATEA ACTIVITATIL
Standardul 22 - STRATEGII DE CONTROL

Standardul 23 - ACCESUL LA RESURSE

- Auditarea si evaluarea

Standardul 24 - VERIFICAREA ST EVALUAREA CONTROLULUI
Standardul 25 - AUDITUL INTERN

Standardul 1 - ETICA, INTEGRITATEA

Primaria comunei Balesti asigur3 conditiile necesare cunoagterii, de citre angajati, a
reglementdrilor care guverneazi comportamentul acestora, prevenirea §i raportarea
fraudelor*) si neregulilor.
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1.2. Cerinte generale

Managerul si salariatii trebuie s4 aibi un nivel corespunzitor de integritate profesionali si
personald si si fie congtienti de importanta activititii pe care o desfisoars;
Managerul, prin deciziile salesi exemplul personal, sprijini si promoveaza valorile etice si

integritatea profesionald §i personald a salariatilor. Deciziile si exemplul personal trebuie sa
reflecte:

[ valorificarea transparenteisi probitatii in activitate;

[ valorificarea competentei profesionale;

11 initiativa prin exemplu;

"1 conformitatea cu legile, regulamentele, regulile si politicile specifice;

"1 respectarea confidentialitatii informatiilor;

11 tratamentu! echitabil §i respectarea indivizilor;

(7 relatiile loiale cu colaboratorii;

L caracterul complet si exact al operatiilor si documentatiilor;

L modul profesional de abordare a informatiilor financiare;

Salariatii manifesta acel comportament si dezvolta acele actiuni percepute ca etice in cadrul

institutiei astfel managerul si salariatii au o abordare pozitiva fata de controlul financiar, a
carui functionare o sprijina.

Standardul 2 - ATRIBUTIL, FUNCTII, SARCINI

2.1. Descrierea standardului

Primaria comunei Balesti transmite angajatilor si actualizeazd permanent;

1 documentul privind misiunea unitatii;

O regulamentele interne;

(3 fisa postului (functiei).

2.2. Cerinte generale

Atributiile primariei comunei Balesti pot fi realizate numai dacd sunt cunoscute de salariati si
acestia actioneazi concertat;

Fiecare salariat are un rol bine definit, stabilit prin fisa postului;

Sarcinile sunt incredintate si rezultatele sunt comunicate numai in raportul manager - salariat -
manager (sef -subaltern- sef);

Managerii trebuie s identifice sarcinile in realizarea clirora salariatii pot fi expusi unor situatii

dificile si care influenteaza in mod negativ managementul entitatii;
Managerul trebuie s susting salariatul in indeplinirea sarcinilor sale.

Standard 3 - COMPETENTA, PERFORMANTA

3.1. Descrierea standardului

Managerul asigurd ocuparea posturilor de cétre persoane competente, cérora le incredinieaza
sarcini potrivit competentelor gi asigurd conditii pentru dezvoltarea capacitétii profesionale a
salariatului.

3.2. Cerinte generale

Managerul si salariafii au acele cunostinte, abilititi si experienta care fac posibild indeplinirea
eficients si efectiva a sarcinilor;

Competenta angajatilor i sarcinile incredintate trebuie sa se afle in echilibru permanent stabil.
Actiuni pentru asigurarea acestuia:

"1 definirea cunostintelorsi deprinderilor necesare pentru fiecare loc de muncé;

|'| conducerea interviurilor de recrutare, pe baza unui document de evaluare definit;

"1 identificarea planului de pregdtire de baza a noului angajat, incd din timpul procesului de
recrutare;

O revederea necesittilor de pregitire, in contextul evaludirii anuale a angajatilor §i urmirirea
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evolutiei carierei;

O asigurarea faptului ca necesititile de pregitire identificate sunt satisfacute;

U dezvoltarea capacitiitii interne de pregtire,

(J definirea politicii de pregitire/mobilitate;

Performantele angajatilor se evalueazi cel puin o dati pe an si sunt discutate cu acestia de
cétre realizatorul raportului;

Competenta si performanta trebuie sustinute de instrumente adecvate, care includ tehnica de
calcul, software-urile, brevetele, metodele de lucru etc;

Nivelul de competentd necesar este cel care constituie premisa performantei.

Salariatii trebuie sa aiba cunogtintele profesionale, competentele, atributiilesi instrumentele
necesare pentru a contribui la realizarea obiectului de activitate al primariei comunei Balesti .
Formarea profesionalid poate fi axatd pe acele competente care favorizeazi performantele
individuale si pe abilititile interpersonale care vizeazi luarea deciziilor si invatarea in grup.

Standard 4 - FUNCTII SENSIBILE

4.1. Descrierea standardului

Primaria comunei Balesti identificd functiile considerate ca fiind sensibile si stabileste o
politicd adecvatide rotatie a salariatilor care ocupa astfel de functii.

4.2. Cerinte generale

fn cadrul primariei comunei Balesti se intocmeste cénd este cazul:

3 inventarul functiilor sensibile;

7 lista cu salariatii care ocupi functii sensibile;

U planul pentru asigurarea rotatiei salariatilor din funciii sensibile, astfel incat un salariat si
nu activeze intr-o astfel de functie, de reguli, mai mult de 5 ani;

fn inventarul functiilor sensibile sunt reflectate, de reguld, acele functii care prezinti risc
semnificativ in raport cu obiectivele;

Rotatia personalului se face cu efect minim asupra activitatii institutiei si a salariatilor.

Standard 5 - DELEGAREA

5.1. Descrierea standardului

Managerul stabileste, in scris, limitele competentelorsi responsabilititilor pe care le deleag.
5.2. Cerinte generale

Delegarea de competentd se face tindnd cont de impartialitatea deciziilor ce urmeazi a fi luate
de persoanele delegate si de riscurile asociate acestor decizii;

Salariatul delegat trebuie s#aibi cunostinta, experienta i capacitatea necesare efectulirii
actului de autoritate incredintat;

Asumarea responsabilitifii, de catre salariatul delegat, se confirmi prin semnatura;
Subdelegarea este posibild cu acordul managerului;

Delegarea de competentd nu exonereazi pe manager de responsabilitate.

Standard 6 - STRUCTURA ORGANIZATORICA

6.1. Descrierea standardului

Primaria comunei Balesti defineste propria structura organizatorici, competeniele,
responsabilititile, sarcinilesi obligatia de a raporta pentru fiecare componenti structurald,si
informeazi in scris salariatii.

6.2. Cerinte generale

Competenta, responsabilitatea, sarcina si obligatia de a raporta sunt atribute asociate postului;
acestea trebuie si fie clare, coerente §i sé reflecte elementele avute in vedere pentru realizarea
obiectivelor primariei comunei Balesti;

Competenta constituie capacitatea de a lua decizii, in limite definite, pentru realizarea
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activitatilor specifice postului;

Responsabilitatea reprezintdobligatia de a indeplini sarcinile i se inscrie in limitele ariei de
competenti;

Raportarea reprezintd obligatia de a informa asupra indeplinirii sarcinilor.

Standard 7 - OBIECTIVE
7.1. Descrierea standardului
Primaria comunei Balesti trebuie si defineasci obiectivele determinante, legate de scopurile
entitdjii, precum si cele complementare, legate de fiabilitatea informatiilor, conformitatea cu

legile, regulamentele si politicile interne si s& comunice obiectivele definite tuturor salariatilor
si tertilor interesati.

7.2, Cerinte generale

Obiectivele generale sunt concordante cu misiunea entitétii publice;

Primaria comunei Balesti transpune obiectivele generale in obiective specifice si in rezultate
asteptate pentru fiecare activitate si le comunica personalului;

Obiectivele trebuie astfel definite incét sa raspundpachetului de cerinte "S.M.AR.T.";
Fixarea obiectivelor reprezinti atributul managementului, iar responsabilitatea realizirii
acestora revine atdt managementului, cat si salariatilor;

Multitudinea si complexitatea obiectivelor impune utilizarea unor criterii diverse de grupare,
cu scopul de a facilita concretizarea responsabilititilor, rispunderilor, de a asigura
operativitate in cunoagterea rezultatelor etc.

S - Precise (In limba engleze: Specific); M - Misurabilesi verificabile (in limba englezi:
Measurable and verifiable); A-Necesare (in limba englezi: Appropriate); R - Realiste (in
limba englezi:Realistic); T - Cu termen de realizare (in limba englezi: Time -dependent);
Obiectivele generale ale Primaria comunei Balesti se referd la realizarea unor servicii publice
de buni calitate, in conditii de eficient’ si eficacitate maximd, astfel cum sunt prezentate

aceste obiective in actul normativ care reglementeazi organizarea §i functionarea entitagii
publice.

Standard 8 - PLANIFICAREA

8.1. Descrierea standardului

Primaria comunei Balesti intocmegte planuri prin care se pun in concordanti activitétile
necesare pentru atingerea obiectivelor cu resursele maxim posibil de alocat astfel incat
riscurile de a nu realiza obiectivele s& fie minime.

8.2. Cerinte generale

Planificarea este una din functiile esentiale ale managementului;

Planificarea se referd 1a repartizarea resurselor, pornind de la stabilirea nevoilor pentru
realizarea obiectivelor. Avand in vedere caracterul limitat al resurselor, repartizarea acestora
necesitadecizii cu privire la cel mai bun mod de alocare;

Planificarea este un proces continuu, ceea ce impriméplanului un caracter dinamic.
Schimbarea obiectivelor, resurselor sau altor elemente ale procesului de fundamentare impune
actualizarea planului;

Gradul de structurare a procesului de planificare, de detaliere a planurilor, variaz3 in functie
de diversi factori, precum: mirimea Consiliului Local, structura decizional a acestuia,
necesitatea aprobarii formale a unor activititi etc.

Dupi orizontul de timp la care se refer3, in general, se elaboreazi:

(0 planuri anuale; '

(1 planuri multianuale;

Specificd planificdrii multianuale este stabilirea unei succesiuni de misuri ce trebuie luate
pentru atingerea obiectivelor.
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Controlul este un mecanism necesar in raport cu planificarea, in sensul existentei unui set clar
de instrumente de masurare care si poati indica - pe de o parte - care este progresul in
realizarea obiectivelor si - pe de altd parte - actiunile corective, atunci cand este necesar.

Standard 9 - COORDONAREA

9.1. Descrierea standardului.

Pentru atingerea obiectivelor, deciziile si actiunile componentelor structurale ale Primaria
comunei Balesti trebuie coordonate, in scopul asigurdrii convergentei si coerentei acestora.
9.2. Cerinfe generale

Managementul asigurd coordonarea deciziilor si actiunilor compartimentelor structurale ale
Primariei comunei Balesti ;

Atunci cind necesitdile o impun, se pot organiza structuri specializate, care si sprijine
managementul in activitatea de coordonare;

Coordonarea influenteazd decisiv rezultatele interactiunii dintre salariati in cadrul raporturilor
profesionale;

Salariatii trebuie sa tind cont de consecintele deciziilor lor si ale actiunilor lor asupra intregii
entitdfi publice;

Coordonarea eficient presupune consultiri prealabile, atit in cadrul structurilor unei entitati
publice, cat si intre structurile respective.

Standard 10 - MONITORIZAREA PERFORMANTELOR

10.1. Descrierea standardului

Primaria comunei Balesti asigurd, pentru fiecare politica si activitate, monitorizarea
performantelor, utilizdnd indicatori cantitativi si calitativi relevanti, inclusiv cu privire la
economicitate, eficientd si eficacitate.

10.2. Cerinte generale

Managementul trebuie s primeascd sistematic raportdri asupra desfisuririi activitatii entitatii
publice;

Managementul evalueazi performantele, constatind eventualele abateri de la obiective, in
scopul ludrii masurilor corective ce se impun;

Sistemul de monitorizare a performantei este influentat de mirimea §i natura institutiei, de
modificarea/schimbarea obiectivelor sau/si a indicatorilor, de modul de acces al salariatilor ia
informatii.

Monitorizarea performantelor -supraveghere, urmérire, de ciitre aparatul de conducere al
primariei comunei Balesti, prin intermediul unor indicatori relevanti, a performantelor
activitatii aflate in coordonare.

Standard 11 - MANAGEMENTUL RISCULUI

11.1. Descrierea standardului

Primaria comunei Balesti analizeaza sistematic, cel putin o dati pe an, riscurile legate de
desfasurarea activitatilor sale, elaboreazi planuri corespunzitoare, in directia limitarii
posibilelor consecinte ale acestor riscuri, §i numeste salariatii responsabili in aplicarea
planurilor respective.

11.2. Cerinte generale

Orice actiune sau inactiune prezintd un risc de nerealizare a obiectivelor;

Riscurile sunt acceptabile, daci misurile care vizeazi evitarea acestora nu se justifici in plan
financiar;

Riscurile semnificative aparsi se dezvoltd in special ca urmare a:

[} managementului inadecvat al raporturilor dintre Primaria comunei Balesti si mediile in
care aceasta actioneaza,
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) unor sisteme de conducere centralizate excestv;

Un sistem de control intern eficient presupune implementarea in Primaria comunei Balesti a
managementului riscurilor;

Managerul are obligatia credrii si mentinerii unui sistem de control intern sinitos, in
principal, prin:

[} identificarea riscurilor majore care pot afecta eficienta operatiunilor, respectarea regulilorsi
regulamentelor, increderea in informatiile financiare $i de management intern si extern,
protejarea bunurilor, prevenirea si descoperirea fraudelor;

{1 definirea nivelului acceptabil de expunere la aceste riscuri;

O Cevaluarea probabilitafii ca riscul si se materializeze gi a mirimii impactului acestuia;

I monitorizarea si evaluarea riscurilor si a gradului de adecvare a controalelor interne la
gestionarea riscurilor;

[ verificarea raportérii executiei bugetului, inclusiv a celui pe programe.

Managementul riscului - metodologie care vizeaza asigurarea unui control global al riscului,
ce permite mentinerea unui nivel acceptabil al expunerii la risc pentru entitatea publicd, cu
costuri minime.

Managementul riscului cuprinde o gama largd de activit{ti riguros definite §i organizate,
plecand de la conditiile de existent §i obiectivele fundamentale ale Primaria comunei Balesti
precum si analiza factorilor de risc intr-o conceptie de functionare optima si eficienta.

Standard 12 - INFORMAREA

12.1. Descrierea standardului

Primaria comunei Balesti stabilegte tipurile de informatit, continutul, calitatea, frecventa,
sursele si destinatarii acestora, astfel incit managerii i salariatii, prin primirea si transmiterea
informatiilor, si-si poatd indeplini sarcinile.

12.2. Cerin{e generale

Informatia este indispensabild unui management sinitos, unei monitorizari eficace,
identificérii situatiilor de risc in faze anterioare ale manifestirii acestora;

Cultura Primaria comunei Balesti are ¢ incidentd majora asupra cantititii, naturii si fiabilitatii
informatilor, ca si in ceea ce priveste lirgirea gamei acestora in domeniul valorilor etice,
politicii, puterii, responsabilitiilorsi obligatiilor de raportare, obiectivelor entititii publice,
planurilor etc.;

Informaia trebuie s fie corectd, credibild,clard, completd, oportund, utila, usor de infelessi
receptat; -

Informatia trebuie sibeneficieze de o circulatie rapidd, in toate sensurile, inclusiv in si din
exterior,

Standard 13 - COMUNICAREA

13.1. Descrierea standardului

Primaria comunei Balesti trebuie s dezvolte un sistem eficient de comunicare internd si
externd, care sd asigure o difuzare rapida, fluenta si precisa a informatiilor, astfel incat
acestea, sa ajungi complete si Ja timp la utilizatori.

13.2. Cerinfe generale

Managerul asigurd functionarea unui sistem eficient de comunicare;

Prin componentele sale, sistemul de comunicare serveste scopurilor utilizatorilor;
Sistemul de comunicare trebuie sa fie flexibil si rapid, atat in interiorul Primaria comunei
Balesti , cit si intre aceasta si mediul extern;

Procesul de comunicare trebuie si fie adaptat la capacitatea utilizatorilor, In ceea ce priveste
prelucrarea informatiilorsi achitarea de responsabilitfi in materie de comunicare.
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Standard 14 - CORESPONDENTA SI ARHIVAREA

14.1. Descrierea standardului

Primaria comunei Balesti organizeaziprimirea/expedierea, inregistrarea si arhivarea
corespondentei astfel incat sistemul s3 fie accesibil managerului, angajatilor si tertilor
interesati cu abilitare in domeniu,

14.2. Cerinte generale

Corespondenta trebuie si fie purtatoarea unor informatii utile in interiorul i in exteriorul
Primariei comunei Balesti Corespondenta utilizeazi purtitori diferiti ai informatiei (hrtie,
benzi magnetice, floppy, CD etc.) §i se realizeazi prin mijloace diferite (curierul, posta, posta
electronica, fax etc);

Ponderea In care Primaria comunei Balesti utilizeazi unul sau altul dintre purtitori si
apeleazi la unul sau altul dintre mijloacele de realizare a corespondentei este determinati de o
serie de factori, cum ar fi: gradul de dotare internd si/sau al tertilor, nivelul de pregitire al
salariatilor, urgenta, distanta, costul, siguranta, restrictiile din reglementari etc;

in functie de tipul de purtitor si mijlocul de realizare utilizat cu privire la corespondenta,
operatiunile de intrare, iesire, inregistrare si stocare trebuie adaptate corespunzitor, pe baza
unor planuri elaborate in acest sens, astfel incét, pentru fiecare caz, si poat fi reflectate
cerintele majore privind,;

Ul asigurarea primirii, respectiv expedierii corespondentei;

Il confirmarea primirii, respectiv expedierii corespondentei;

(I stocarea (arhivarea) corespondentei;

[T accesul la corespondenta realizati,

Standard 15 - IPOTEZE, REEVALUARI

15.1. Descrierea standardului

Fixarea obiectivelor ia in considerare ipoteze acceptate congtient, prin consens. Modificarea
ipotezelor, ca urmare a transformarii mediului, impune reevaluarea obiectivelor.

15.2. Cerinte generate

Ipotezele se formuleaziin legatura cu obiectivele ce urmeaza a fi realizate si stau la baza
fixdrii acestora;

Salariatii implicati in realizarea unui obiectiv trebuie sa fie constienti de ipotezele formulate si
acceptate in legatura cu obiectivul in cauza;

Ipotezele de care salariatii nu sunt constienti reprezinta un obstacol in capacitatea de adaptare;
Reevaluiri ale nevoilor de informare - concretizate in schimbiri in ceea ce priveste
informatiile necesar a fi colectate, in modul de colectare, in continutul rapoartelor sau

sistemelor de informatii conexe - trebuie efectuate daci se modificipotezele ce au stat la baza
obiectivelor.

Standard 16 - SEMNALAREA NEREGULARITATILOR

16.1 Descrierea standardului

Salariatii, deosebit de comunicirile pe care le realizeazi in legaturd cu atingerea obiectivelor
fafd de care sunt responsabili, au $i posibilitatea ca, pe baza unor proceduri distincte, sd
semnaleze neregularitati, fard ca astfel de semnaldri sa atragd un tratament inechitabil sau
discriminatoriu fata de salariatul care se conformeazi unor astfel de proceduri.

16.2. Cerinte generale

Managerii trebuie si stabileasci si sicomunice salariatilor procedurile corespunzitoare,
aplicabile In cazul semnaldrii unor neregularitati;

Managerii au obligatia sdintreprindicercetirile adecvate, in scopul elucidirii celor semnalate
si, dac@este cazul, sd ia misurile ce se impun;

Salariafii care semnaleazi,conform procedurilor, neregularititi, de care, direct sau indirect, au
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cunostinga, vor fi protejati impotriva oricaror discriminiri;

Semnalarea neregularitatilor trebuie sa aibdun caracter transparent pentru eliminarea
suspiciunii de delatiune;

Managerul trebuie si promoveze respectul fatide lege si spiritul de incredere.

Realizarea acestui standard este un demers managerial extrem de dificil, in contextul aplicirii
valorilor culturii increderii si al asiguririi unui mediu de moralitate in cadrul Consiliului
Local Balesti, dat fiind riscul de percepere a standardului ca fiind la interfaticu delatiunea.
Pentru ca acest risc si fie limitat, trebuie cultivat un sistem de valori bazat pe intelegerea
faptului c, in cadrul Primariei comunei Balesti , toti salariatii exercita diverse nivele de
managementsi ¢d au, in mod esential, aceleasi obiective:

L de a realiza servicii publice de buni calitate, cu costuri minime, trebuincioase
contribuabilului;

00 de a-gi pastra locurile de munci.

Angajatilor le revine sarcina ca, in cazul identificarii unor dovezi in ceea ce priveste existenta
unor posibile fraude, coruptie sau orice alti activitate ce poate afecta in sens negativ interesele
majore ale Primariei comunei Balesti , care depéisesc nivelul de competents al
managementului propriu, sau in cazul in care sunt implicate nivele ale acestuia, si aduci
respectivele dovezi fa cunostinta organelor abilitate ale statului. fn nici un caz un salariat care
descoperd dovezi de acest gen i actioneazi pentru scoaterea lor la lumini nu trebuie
sancfionat, §i nici recompensat. Actiunea sa trebuie privitd ca exercitarea unei indatoriri
profesionale.

Realizarea in practic a acestui standard se face i cu ajutorul figei postului.

Standard 17 - PROCEDURI
17.1. Descrierea standardului
Pentru activitafile din cadrul Primariei comunei Balesti i, in special, pentru operatiunile

economice, aceasta elaboreaza proceduri scrise, care se comunica tuturor salariatilor implicati.
17.2. Cerinte generale

Primaria comunei Balesti trebuie si se asigure ci,pentru orice actiune si/sau eveniment
semnificativ, existd o documentatie adecvati §i ca operatiunile sunt consemnate in
documente;

Documentatia trebuie sd fie complets, precisa §i si corespunda structurilor si politicilor
Primariei comunei Balesti. Documentatia cuprinde, politici administrative, manuale,
instructiuni operationale, check-lists-uri sau alte forme de prezentare a procedurilor;
Documentatia trebuie si fie actualizatd,util3, precisa, usor de examinat, disponibild i
accesibild managerului, salariatilor, precum §i tertilor, daciieste cazul;

Documentatia asiguricontinuitatea activitétii, in pofida fluctuatiei de personal;

Lipsa documentatiei, caracterul incomplet sau/si neactualizarea acesteia constituie riscuri in
realizarea obiectivelor;

fntocmirea si urmérirea executarii graficului de circulatie a documentelor la fiecare nivel de
responsabilitate din Primaria comunei Balesti.

Existd doud acceptiuni cu privire la proceduri:

" aceea a procedurilor gen norme metodologice, precizéri si instructiuni, elaborate de cétre
entitatea publicd pentru organizarea aplicirii unor reglementiri de rang superior, aprobate de
cétre conducdtorul entititii publice sau chiar de citre Guvern

0 aceea a metodelor de lucru si a procedurilor scrise, formalizate - care constituie obiectul
acestui standard - specifice pentru fiecare entitate publics, referitoare la activititile acesteia.
Aceste proceduri trebuie si fie:

- scrise, respectiv formalizate. Cunostintele individuale si colective trebuie stocate si puse in
ordinea care corespunde scopurilor entitatii publice;
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- simple i specifice. Procedurile scrise se constituie in instrument de lucru, pentru ca
executantii si cunoascd normele legale ce trebuie respectate, pentru fiecare domeniu al
entitatii publice;

- actualizate in mod permanent, in functie de evolutia reglementirilor in materie;

- aduse la cunogtinta executantilor.

Standard 18 - SEPARAREA ATRIBUTIILOR
18.1. Descrierea standardului
Elementele operationale, si financiare ale fiecarei actiuni sunt efectuate de persoane

independente una fati de cealalty, respectiv functiile de initiere si verificare trebuie si fie
separate.,

18.2. Cerinte generale

Separarea atributiilor si responsabilititilor este una dintre modalititile prin care se reduce
riscul de eroare, fraud3, incdlcare a legislatiei, precum si riscul de a nu putea detecta aceste
probleme;

Prin separarea atributiilor se creeazg conditiile ca nici o persoani sau compartiment si nu
poaté controla toate etapele importante ale unei operatiuni sau ale unui eveniment;
Separarea atributiilor si responsabilititilor intre mai multe persoane creeazi premisele unui
echilibru eficace al puterilor;

Standard 19 - SUPRAVEGHEREA
19.1. Descrierea standardului
Primaria comunei Balesti asigurd masuri de supraveghere adecvate a operatiunilor, pe baza

unor proceduri prestabilite, inclusiv prin control ex-post, in scopul realizirii in mod eficace a
acestora.

19.2. Cerinte generale

Manageru! trebuie si monitorizeze efectuarea controalelor de supraveghere, pentru a se
asigura ¢i procedurile sunt respectate de cétre salariati in mod efectiv si continuu;
Controalele de supraveghere implici revizuiri In ceea ce privegte munca depusi de salariati,
rapoarte despre exceptii, testiri prin sondaje sau orice alte modalitafi care confirmi
respectarea procedurilor;

Managerul verifica si aprobdmunca salariatilor, da instructiunile necesare pentru a minimiza
erorile, a elimina frauda, a respecta legislatia $i pentru a veghea asupra intelegeriisi aplic#rii
instructiunilor;

Supravegherea activitatilor este adecvaty, in misura in care:

[l fiecarui salariat i s¢ comunicd atributiile, responsabilitatile si limitele de competenta
atribuite;

[l se evalueazdsistematic munca fiecdrui salariat;

{1 se aprob# rezultatele muncii obtinute in diverse etape ale realiziirii operatiunii.
Managementul are datoria de a stabili, pentru fiecare nivel de organizare, atributiile ce ii revin
pe linia supravegherii curente a activitstii, conditic de exercitare a acesteia i raspunderile si,
de asemenea, si initieze, si aplice si si dezvolte forme de control (supraveghere) flexibile si
eficiente, bazate cu deosebire pe autocontrolul, controlul mutual §i controlul ierarhic al
salariatilor.

Standard 20 - GESTIONAREA ABATERILOR

20.1 Descrierea standardului

Primaria comunei Balesti se asigura ci, pentru toate situatiile in care, datoritd unor
circumstante deosebite, apar abateri fata de politicile sau procedurile stabilite, se intocmesc
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documente adecvate, aprobate la un nivel corespunzitor, inainte de efectuarea operatiunilor,
20.2. Cerinfe generale

In derularea actiunilor pot apirea circumstante deosebite, care nu au putut fi anticipate si care
induc abateri ce nu permit derularea tranzactiilor prin procedurile existente;

Abaterile de la procedurile existente trebuie s3 fie documentate si justificate, in vederea
prezentirii spre aprobare;

Este necesard analiza periodici a circumstanelor $i a modului cum au fost gestionate

actiunile, in vederea desprinderii unor concluzii de bun# practic pentru viitor, ce urmeaza a fi
formalizate.

Standard 21 - CONTINUITATEA ACTIVITATIX
21.1. Descrierea standardului
Primaria comunei Balesti asigurd masurile corespunzitoare pentru ca activitatea acesteia sa

poatd continua in orice moment, in toate imprejurdrile si in toate planurile, cu deosebire in cel
economico-financiar.

21.2. Cerinte generale

Primaria comunei Balesti este o organizatie a clirei activitate trebuie si se deruleze continuu,
prin structurile componente. Eventuala intrerupere a activititii acesteia afecteazi atingerea
obiectivelor propuse;

Situatii diferite, care afecteazi continuitatea activitatii: mobilitatea salariatilor; defectiuni ale
echipamentelor din dotare; disfunctionalitdti produse de unii prestatori de servicii; schimbdri
de proceduri etc.;

Pentru fiecare din situatiile care apar, Primaria comunei Balesti trebuie si actioneze in
vederea asiguririi continuititii, prin diverse mésuri, de exemplu:

L1 angajarea de personal in locul celor pensionati sau plecati din Primaria comunei Balesti din
alte considerente; .

U delegarea, in cazul absentei temporare (concedii, pleciri in misiune etc.);

! contracte de service pentru intretinerea echipamentelor din dotare;

Lt contracte de achizitii pentru inlocuirea unor echipamente din dotare;

Existenta inventarului situatiilor care pot conduce la discontinuitati in activitate si a masurilor
care s prevind aparitia lor.

Standard 22 - STRATEGII DE CONTROL
22.1. Descrierea standardului
Primaria comunei Balesti construieste politici adecvate strategiilor de control §i programelor

concepute pentru atingerea obiectivelor si meninerea in echilibru a acestor strategii.
22.2. Cerinte generale

Exista un raport de interdependent? intre strategiile, politicile si programele elaborate pentru
atingerea obiectivelor si strategiile de control. Fira o strategie de control adecvatd, cregte
riscul de manifestare a abaterilor de la strategia, politic3 si programele Primariei comunei
Balesti i, deci, al nerealizirii obiectivelor la nivelul exigentelor preconizate;

Strategiile de control sunt cu atdt mai complexe §i mai laborioase cu cét fundamentarea $i
realizarea obiectivelor entititii publice sunt mai complexe si mai dificile;

Strategiile de control se supun conceptului de strategie, in general, acestea necesitind studii,
in vederea stabilirii obiectivelor de control, a resurselor necesare, a pregitirii personalului de
control, a imbunatétirii metodelor si procedurilor de control, a modului de evaluare a
controalelor etc.; X

Strategiile de control se referd si la tipurile de control aplicabile situatiei. In paleta largd a
modalititilor de control si a criteriilor de clasificare a acestora, regisim:

[ activititi de control: observatia; compararea; aprobarea; comunicarea rapoartelor;
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coordonarea; verificarea; analiza; autorizarea; supervizarea; examinarea; monitorizarea etc.:
O clasificarea controlului in functie de modul de cuprindere a obiectivelor: control total;
control selectiv (prin sondaj);

11 clasificarea controlului in functie de scopul urmirit: control de conformitate; control de
perfectionare; control de adaptare etc;

[ clasificarea controlului in functie de apartenenta organelor de control: control propriu;
control exterior;

[0 clasificarea controlului in functie de executanti: autocontrol; control mutual; control
ierarhic; control de specialitate;

(0 clasificarea controlului in functie de modul de executie: control direct; control indirect;
control incrucisat; ‘ '

LI clasificarea controlului in functie de baza normativi: control normativ; control practic;
control teoretic;

1 clasificarea controlutui in funcfie de interesul entit3fii: control pentru sine; control pentru
altii;

M1 clasificarea controlului in functie de orientarea sa: control tematic; control nedirijat;
 clasificarea controlului in functie de momentul efectudirii acestuia: control ex-ante; control
concomitent; control ex-post;

Standard 23 - ACCESUL LA RESURSE

23.1. Descrierea standardului

Managerul stabileste, prin emiterea de documente de autorizare, persoanele care au acces la
resursele materiale, financiaresi informationale ale entitifii publice si numegte persoanele
responsabile pentru protejarea si folosirea corecta a acestor resurse.

23.2. Cerinte generale

Restrangerea accesului, la resurse reduce riscul utilizarii inadecvate a acestora;
Severitatea restrictiei depinde de vulnerabilitatea tipului de resurs3 si de riscul pierderilor
potentiale, care trebuie apreciate periodic. La determinarea vulnerabilitiii bunurilorsi
valorilor se au in vedere costul, riscul potential de pierdere sau utilizare inadecvati;

intre resurse si sumele inregistrate in evidente se fac comparatii periodice (inventare).
Vulnerabilitatea bunurilor i valorilor determini frecventa acestor verificari;

Standard 24 - VERIFICAREA ST EVALUAREA CONTROLULUI

24.1. Descrierea standardului

Primaria comunei Balesti instituie o functie de evaluare a controlului intern si elaboreazi
politici, planuri si programe de derulare a acestor actiuni.

24.2. Cerinte generale

Managerul trebuie s3 asigure verificarea si evaluarea in mod continuu a func{iondrii
sistemului de control intern si a elementelor sale. Disfunctionalitiitile sau alte probleme
identificate trebuie rezolvate operativ, prin masuri corective;

Verificarea operatiunilor garanteazi contributia controalelor interne la realizarea obiectivelor;
Evaluarea eficacititii controlului se poate referi, in functie de cerinte specifice gi/sau
conjuncturale, fie la ansamblul obiectivelor Primaria comunei Balesti, fie la unele dintre
acestea, optiune care revine managerului;

Managerul stabileste modul de realizare a evalurii eficacitatii controlului.

Standard 25 - AUDITUL INTERN
25.1 Descrierea standardului
Primaria comunei Balesti infiinfeazi sau are acces la o capacitate de audit, care are in
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structura sa auditori competenti, a ciror activitate se desfagoars, de reguld,conform unor
programe bazate pe evaluarea riscului.

25.2. Cerinte generale

- Auditul intern asiguri evaluarea independenti si obiectivi a sistemului de control intern al
Primariei comunei Balesti ;

- Auditorul intern finalizeazi actiunile sale prin rapoarte de audit, in care enunta punctele
slabe identificate in sistem si formuleazi recomandiri pentru eliminarea acestora;

- Managerul dispune misurile necesare, avand in vedere recomandarile din rapoartele de audit
intern, in scopul elimindrii punctelor slabe constatate de misiunile de auditare.

- Aprobare a Normelor metodologice proprii de organizare si exercitare a auditului public
intern in cadrul Primariei comunei Balesti .

CAPITOLUL III - DISPOZITII FINALE

Art.8. Auditul Public Intern se subordoneaza direct Primarului comunei Balesti i are
urmétoarele atributii specifice:

1. elaborarea proiectulvi planului anual de audit public intern si efectuarea misiunilor
de audit public intern potrivit acestuia;

2. elaborarea normelor metodologice specifice entititii publice in care i5i desfdgoar
activitatea;

3. efectuarea activitdfii de audit public intern, raportarea periodic asupra
constatdrilor,concluziilor si recomanddrilor rezultate din activitatea sa;

4. informarea Unit#tii Centrale de Armonizare pentru Auditul Public Intern(UCAAPT)
despre recomanddrile neinsusite de cltre conducitorul institufiei sau a serviciilor publice
subordonate Consiliului local al comunei Balesti auditate;

5. Elaborarea raportului anual al activitatii de audit;

6. Raportarea conducitorului institutiei, in cazul identificirii unor iregularititi sau
posibile prejudicit;

7. Desfasurarea auditurilor ad-hoc, respectiv misiunilor cu caracter execeptional
necuprinse in planul anual de audit public;

8. Auditarea cel putin o datd la trei ani a urmétoarelor activititi:

- angajamentele bugetare din care derivd direct sau indirect obligatii de platd, inclusiv
din fondurile comunitare;

- platile asumate prin angajamente, inclusiv din fonduri comunitare;

- vAnzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al statului
sau al unitéfii administrativ- teritoriale;

- concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al unitatii
administrativ- teritoriale;

- constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare §i stabilire a titlurilor
de creante, precum si a facilititilor acordate la incasarea acestora;

alocarea creditelor bugetare;

sistemul contabil;

sistemu! de luare a deciziilor;

sistetnele de conducere §i controlintern/managerial;

9. Activitatile de consiliere desfasurate de auditorii interni care cuprind urmatoarele tipuri
de consiliere:

a) consultani, avind ca scop identificarea obstacolelor care impiedicd desfigurarea
normald a proceselor, stabilirea cauzelor, determinarea consecintelor, prezentind totodatd
solutii pentru eliminarea acestora.
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b) facilitarea intelegerii, destinat obtinerii de informatii suplimentare pentru cunoasterea
in profunzime a functionrii unui sistem,standard sau a unei prevederi normative,
necesare personalului care are ca responsabilitate implementarea acestora.
c) formareasi perfectionarea profesionald, destinate furnizirii cunostintelor teoretice si
practice referitoare la managementul financiar, gestionarea riscurilor si controlul
intern/managerial.

11. Solutionarea contestatiilor formulate impotriva actelor de control avind ca obiect
constatarea si stabilirea impozitelor si taxelor locale,
Art. 9 - (1) Toti salariatii din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Balesti
sunt obligati si cunoasci, si respecte si si aplice prevederile prezentului regulament.
(2) In acest scop, secretarul va asigura transmiterea regulamentului citre celelalte
compartimente in vederea aducerii la cunogtinta salariatitor din comartimentele respective.
Art. 10 - Fiecare salariat are obligatia de a desemna prin fisa postului persoana céreia ii
deleagd atributiile in caz de absenta.
Art. 11 — Modificarea si completarea regulamentului se va face de fiecare daté cdnd din actele
normative apdrute dup# aprobarea acestuia rezulti atributii §i sarcini care nu au fost previzute
la data intocmirii regulamentului.
Art. 12 — Ca urmare a aplicdrii prezentului regulament, precum §i in cazul articolului
precedent, vor fi actualizate fisele posturilor din care un exemplar se va inména persoanei care
ocupd postul, al doilea exemplar se pistreazi de persoana cireia i se subordoneaza
compartimentul respectiv iar al treilea exemplar se va depune la dosarul personal al
salariatilor.
Art. 13 — Prevederile prezentului regulament se completeazi cu prevederile legale in
domeniu,

PRIMAR , Avizat pentru legalitate,

Secretar,

BANU D ORTANSA
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