ROMANIA
JUDETUL SUCEAVA
COMUNA CIOCANESTI
CONSILIUL LOCAL
Anexa

Regulamentul de Organizare si Functionare
al Primiiriei comunei Ciocanesti,judetul Suceava

PREAMBUL.:

Art.1. Definitie:

Regulamentul de organizare si functionare (R.O.F.) detaliaza modul de organizare al
autoritatii publice si a subdiviziunilor sale organizatorice, stabileste regulile de functionare,
politicile si procedurile autoritatii publice, normele de conduita, drepturile si obligatiile angajatilor
acesteia.

Art.2.Structura:
Partile componente ale Regulamentului de organizare si functionare sunt:

« Partea | -Manualul organizirii — care cuprinde descrierea organizarii,atributiilor i a modului de
functionare a autoritatii publice si a subdiviziunilor sale organizatorice;

- Partea Il -Regulamentul Intern — care cuprinde regulile de functionare, normele de conduita,
drepturile si obligatiile angajatilor autoritatii publice, politicile si procedurile acesteia.

Art.3. Functii:
in cadrul autoritatii publice, Regulamentul de organizare si functionare ajuta la
fndeplinirea urmatoarelor functii:

« Functia de instrument de management — ROF este un mijloc prin care toti angajatii dobandesc
o imagine comuna asupra organizarii autoritatii publice, iar obiectivele acesteia devin mult mai
clare;

» Functia de legitimare a puterii si obligatiilor — ce revin fiecarui membru al

organizatiei — fiecare persoana stie cu precizie unde fi este locul, ce atributii are, care fi este limita
de decizie, care sunt relatiile de cooperare si de subordonare;

« Functia de integrare sociali a personalului — ROF contine reguli si norme scrise care regleaza
activitatea intregului personal, care lucreaza la realizarea unor obiective comune.

Art.4. Persoanele vizate:

Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru functionarii publici,
indiferent de functia pe care o detin si pentru personalul incadrat cu contract individual de munca
din aparatul de specialitate al Primarului comunei Ciocénesti,judetul Suceava.De asemenea
Regulamentul vizeaza si functile de demnitate publica alese,precum si cea de secretar general a
u.a.t.

Art.5. Intrare in vigoare:

Prezentul Regulament este valabil de la data aprobarii sale prin hotarare a Consiliului Local
al comunei Ciocanestisi isi produce efectele fata de angajati din momentul incunostintarii
acestora.
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Primaria Comunei Ciocanesti
Regulament de Organizare si Functionare

PARTEA I: ) )
MANUALUL ORGANIZARII PRIMARIEI COMUNEI CIOCANESTI

CAPITOLUL I
PREVEDERI GENERALE

Art. 1. Regulamentul de Organizare si Functionare al Primariei comunei Ciocinesti.judetul Suceava
si implicit al aparatului de specialitate al Primarului comunei Ciocanesti,judetul Suceava a fost elaborat in
baza prevederilor Ordonantei de Urgenta a Guvernului Romaniei privind CODUL ADMINISTRATIV ,ale
Legii nr.53/2003-Codul Muncii,cu modificarile si completarile ulterioare si al altor acte normative in
temeiul carora isi desfisoari activitatea.

Art. 2. Primdria comunei Ciocanesti,judetul Suceava este o institutie publica organizati ca o
structurd functionald cu activitate permanenti, formata din Primar, Viceprimar,Secretarul general al unititii
administrativ teritoariale (comund) si Aparatul de specialitate al Primarului, care duce la indeplinire
hotararile consiliului local si dispozitiile Primarului, solutionand problemele curente ale colectivititii locale.

Art. 3.(1) Primarul indeplineste o functie de autoritate publica.
(2) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertitilor fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor
Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei, a ordonantelor si
hotararilor Guvernului, a hotararilor consiliului local. Primarul dispune masurile necesare si acorda sprijin
pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducitori ai
autoritatilor administratiei publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean,
precum si a hotéararilor consiliului Judetean, in conditiile legii.
(3) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele prevazute la alin. (2), primarul
are in subordine un aparat de specialitate.
(4) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale incadrate cu
functionari publici si personal contractual a c&ror conducere este asiguratd de catre primar, viceprimar si
secretarul general uat, potrivit statului de functii si organigramei aprobate de Consiliul Local .

Conducerea, indrumarea si controlul activitatii curente a personalului din cadrul

compartimentelor functionale este asigurata de catre personalul cu functii de conducere numiti in
conditiile legii ,precum si de citre primar sau viceprimar ,acesta din urms avand delegate prin
dispozitie o parte din atributiile primarului .
(5) Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile publice de interes local.
(6) Primarul participa la sedintele consiliului local si are dreptul si fsi exprime punctul de vedere asupra
tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula amendamente de fond sau de forma
asupra oricaror proiecte de hotarari, inclusiv ale altor initiatori. Punctul de vedere al primarului se
consemneaza, in mod obligatoriu, in procesul - verbal al sedintei.
(7) Primarul, in calitatea sa de autoritate publica executivi a administratiei publice locale, reprezinta
unitatea administrativ - teritoriala in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice sau juridice
roméne si striine, precum si in Jjustitie.



Art. 4. (1) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:
a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;
©) atributii referitoare la bugetul local al unitétii administrativ - teritoriale;
d) atributii privind serviciile publice asigurate cetitenilor, de interes local;
e) alte atributii stabilite prin lege.
(2) In temeiul alin. (1) lit. a), primarul:
a) indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigura functionarea serviciilor
publice locale de profil;
b) indeplineste atributii privind organizarea si desfisurarea alegerilor, referendumului si a recensdmantului;
¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.
(3) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. b), primarul:
a) prezintd consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economici, sociali
si de mediu a unitatii administrativ - teritoriale, care se publicé pe pagina de internet a unitatii administrativ
- teritoriale in conditiile legii;
b) participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregatirea si desfasurarea in
bune conditii a acestora;
¢) prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;
d) elaboreazd, in urma consultérilor publice, proiectele de strategii privind starea economici, sociala si de
mediu a unitatii administrativ - teritoriale, le publici pe site-ul unitatii administrativ - teritoriale si le supune
aprobarii consiliului local.
(4) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. c), primarul:
a) exercita functia de ordonator principal de credite:
b) intocmeste proiectul bugetului unititii administrativ - teritoriale si contul de incheiere a exercitiului
bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele prevazute de lege;
¢) prezintd consiliului local informdri periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;
d) initiazd, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de valoare
in numele unitatii administrativ - teritoriale;
e) verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscal a contribuabililor la organul
fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat i a sediului secundar.
(5) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. d), primarul:
a) coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de specialitate sau
prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de interes local;
b) ia masuri pentru prevenirea si, dupi caz, gestionarea situatiilor de urgent;
¢) ia masuri pentru organizarea executirii si executarea in concret a activitdtilor din domeniile previzute la
art. 129 alin. (6) si (7) din OUG nr.57/2019-Codul adminsitrativ;
d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizirii serviciilor
publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) 51 (7),din OUG nr.57/2019-Codul adminsitrativ,
precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al unititii administratiy - teritoriale;
€) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si Incetarea raporturilor de serviciu sau, dupa
caz, a raporturilor de munci, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate,
precum si pentru conducitorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;
f) asigura claborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului local si
actioneazi pentru respectarea prevederilor acestora;
g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative, ulterior
verificarii si certificarii de cétre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al regularitatii,
legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice:
h) asigura realizarea lucrarilor si ia mésurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor asumate in
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procesul de integrare europeani in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile
furnizate cetatenilor.
(6) Primarul desemneaza functionarii publici anume imputerniciti s duca la indeplinire obligatiile privind
comunicarea citatiilor si a altor acte de procedurd, in conditiile Legii nr. 135/2010, cu modificarile i
completdrile ulterioare.
(7) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din
unititile administrativ - teritoriale, precum si cu autoritatile administratiei publice locale si judetene.
(8) Numirea conducitorilor institutiilor publice de interes local aersonalitate juridica, respectiv ai serviciilor
publice de interes local sau functionarilor compartimentelor de specialitate se face pe baza concursului sau
examenului organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de consiliul local la propunerea primarului,
in conditiile partii a VI - a titlul II capitolul VI sau titlul III capitolul IV,din OUG nr.57/2019-Codul
administrativ, dupd caz.

Atributiile primarului in calitate de reprezentant al statului
(1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelard si de ofiter de stare civild, a sarcinilor ce 1i revin din
actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la luarea masurilor de
protectie civila, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneazd si ca reprezentant al
statului in comuna, in orasul sau in municipiul in care a fost ales.
(2) In aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducatorilor
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei
publice centrale din unitatile administrativ - teritoriale, dacd sarcinile ce ii revin nu pot fi rezolvate prin
aparatul de specialitate.
Delegarea atributiilor
(1) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce 1i sunt conferite de lege si alte acte normative
viceprimarului, secretarului general al unitatii administrativ - teritoriale, conductorilor compartimentelor
functionale sau personalului din aparatul de specialitate, , in functie de competentele ce le revin in
domeniile respective.
(2) Dispozitia de delegare trebuie sa prevada perioada, atributiile delegate si limitele exercitarii atributiilor
delegate, sub sanctiunea nulitatii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca obiect toate atributiile prevazute
de lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se face numai cu informarea prealabild a persoanei
careia i se deleaga atributiile.
(3) Persoana céreia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) exercita pe perioada delegarii
atributiile functiei pe care o detine, precum si atributiile delegate; este interzisd subdelegarea atributiilor.
(4) Persoana céreia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) raspunde civil, administrativ sau
penal, dupa caz, pentru faptele savarsite cu incalcarea legii in exercitarea acestor atributii.
Art. 5. Primarul mai indeplineste si alte atributii conform legilor in vigoare.

Art. 5. Rolul, numirea si eliberarea din functie a viceprimarului

(1) Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de lege, inlocuitorul de drept al
acestuia, situatie in care exercitd, in numele primarului, atributiile ce ii revin acestuia. Primarul poate delega
o parte din atributiile sale viceprimarului.

(2) Viceprimarul este ales, prin vot secret, cu majoritate absolutd, din randul membrilor consiliului local, la
propunerea primarului sau a consilierilor locali.

(3) Exercitarea votului se face pe bazi de buletine de vot. Alegerea viceprimarului se realizeaza prin
hotirare a consiliului local.

(4) Eliberarea din functie a viceprimarului se poate face de consiliul local, prin hotédrare adoptata, prin vot
secret, cu majoritatea a doud treimi din numarul consilierilor in functie, la propunerea temeinic motivatd a
primarului sau a unei treimi din numarul consilierilor locali in functie. Eliberarea din functie a
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viceprimarului nu se poate face in ultimele 6 luni ale mandatului consiliului local.

(5) Pe durata exercitarii mandatului, viceprimarul isi pastreaza statutul de consilier local, fara a beneficia de
indemnizatia aferenta acestui statut, fiindu-i aplicabile incompatibilitatile specifice functiei de viceprimar
prevazute de cartea [ titlul IV din Legea nr. 161/2003, cu modificarile i completarile ulterioare.

(6) Durata mandatului viceprimarului este egald cu durata mandatului consiliului local. In cazul in care
mandatul consiliului local inceteaza sau inceteaza calitatea de consilier local, inainte de expirarea duratei
normale de 4 ani, inceteaza de drept si mandatul viceprimarului, fara vreo altd formalitate

(7)Atributiile Viceprimarului:
Atributii generale:
- urmirirea si stabilirea masurilor ce se impun pentru buna functionare a activitatilor de gospodarie comunald;
- urmirirea intocmirii documentatiilor tehnice si asigurarea realizarii tuturor lucrdrilor publice ce se executa din
bugetul local sau din alte fonduri publice;
- verificarea calitatii lucrdrilor de gospodrie si investitii precum si respectarea termenelor contractuale;
- luarea masurilor pentru buna functionare si intretinere a parcurilor;
- luarea mésurilor pentru protectia si refacerea mediului inconjuritor,
- asigurarea relatiei de comunicare si de fluidizare a informatiilor de natura tehnica intre compartimentele din cadrul
Primariei;
- urmarirea punerii in aplicare a hotararilor Consiliului local din domeniul lui de activitate;
- organizarea si derularea actiunilor de curitenie generald de primdvard si de toamna a comunei;
- organizarea si derularea actiunilor de deratizare, dezinsectie si de combatere a diunatorilor;
- verificarea, controlul si sanctionarea faptelor ce constituie contraventii la actele normative specifice din domeniul
salubrizarii;
- organizarea si realizarea iluminatului festiv de sarbatori;
- implementarea unui sistem de monitorizare a calitatii apei potabile la nivel de comund;
Atributii specifice comune domeniilor de activitate:
_ solutionarea sesizarilor, reclamatiilor si diverselor solicitéri venite din partea cetdtenilor, a unor institutii si societati
comerciale din domeniul propriu de activitate;
- verificarea si receptionarea lucrarilor si serviciilor contractate din domeniul de activitate; verificarea situatiilor de
Jucriri, confirmandu-se veridicitatea acestora; efectuarea receptiilor la terminarea lucrdrilor si a receptiei finale dupa
expirarea perioadei de garantie;
- luarea masurilor imediate in cazul unor calamitati;
- intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotaréri din domeniul propriu de activitate;
-conduce direct si instituie atributii pentru muncitorii din Compartientul de gospodarire comunala a Primariei.
-alte atributii ale primarului delegate prin dispozitie viceprimarului.

Art.6.Secretarul general al unitatii administrativ teritoriale

Secretarul general al unitatii adminsitrativ teritoariale reprezinta un factor de stabilitate si
continuitate al administratiei publice locale,este persoana care asigura si impune respectarea legii in toate
activitatile normative si executive desfasurate pe teritoriul unitatii administrativ teritoriale si are un statut
special in raport cu ceilalti functionari publici.Secretarul general al unitatii administrativ teritoriale nu face
parte din aparatul de specialitate al primarului si nu este subordonat acestuia,iar atributiile sale sunt stabilite
prin lege.

(1) Unitatea administrativ — teritoriala-Comuna Ciocanesti are un secretar general salarizat din bugetul
local, functionar public de conducere, cu studii superioare juridice, ce asigurd respectarea principiului
legalitatii in activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea functionarii aparatului de
specialitate al primarului , continuitatea conducerii si realizarea legaturilor functionale intre
compartimentele din cadrul acestora.

(2) Conform legii perioada in care persoana cu studii superioare juridice sau administrative sau stiinte
politice ocupa functia publica de secretar general al unitatii administrativ - teritoriale constituie vechime in
specialitatza studiilor.



(3) Secretarul general al unitatii administrativ - teritoriale nu poate fi membru al unui partid politic, sub
sanctiunea destituirii din functie.

(4) Secretarul general al unititii administrativ - teritoriale indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele
atributii:

a) avizeaza proiectele de hotérari si contrasemneazd pentru legalitate dispozitiile primarului, hotaréarile
consiliului local;

b) participa la sedintele consiliului local;

¢) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar, precum si
intre acesta si prefect;

d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului;

¢) asigurd transparenta i comunicarea citre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a actelor
prevazute la lit. a);

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

g) asigurd pregatirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale acestuia;
h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la asociatii si
fundatii, aprobata cu modificari si completiri prin Legea nr. 246/2005, cu modificirile si completarile
ulterioare. ale constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face parte unitatea
administrztiv - teritoriald in cadrul céreia functioneaza;

i) poate propune primarului, inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale
consiliulu: focal;

j) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a consilierilor locali;
k) numarZ voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedintd,sau dupa
caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

1) informeaza presedintele de sedinta, respectiv dupi caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul §i la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotdrari a consiliului local;

m) asiguré intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora;
n) urmireste ca la deliberarea si adoptarea unor hotaréri ale consiliului local, nu ia parte consilierii locali
care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2) din OUG nr.57/2019-Codul administrativ; informeaza
presedintele de sedinta, sau, dupi caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face
cunoscute sanctiunile prevazute de lege In asemenea cazuri;

0) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii administrativ - teritoriale;

p) alte atributii prevazute de lege sau insircinari date prin acte administrative de consiliui iocal, de primar,
de consiliul judetean sau de presedintele consiliului judetean, dupa caz.

(5) Prin defogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale,
cu modifizirile si completarile ulterioare, in ituatiile prevazute la art. 147 alin. (1) si (2) sau, dupa caz, la
art. 186 alin. (1) si (2) di OUG 0r.57/2019-Codul administrativ, secretarul general al unitatii administrativ -
teritoriale indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activitatile curente.

(6) Secretarul general al comunei comunici o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei
notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, in a carei circumscriptie teritoriala
defunctul 4 avut ultimul domiciliu:

a) in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a survenit in
localitatea de domiciliu;

b) la data ludrii la cunostinta, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unititi administrativ -
teritoriale;
¢) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a cirei raza de competenta teritoriald se afla imobilele




defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a finalizarii inregistrarii sistematice.

(7) Sesizarea prevazutd la alin. (3) cuprinde:

a) numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;

b) data decesului, in format zi, luna, an;

¢) data nasterii, in format zi, lund, an;

d) ultimul domiciliu al defunctului;

¢) bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau, dupa caz, in registrul
agricol;

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

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

(9) Secretarul general al comunei indeplineste, la cererea partilor, urmitoarele acte notariale:

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

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

(10) In afara atributiile prevazute de Codul administrativ alte atributii ale secretarului unitétii
administrativ teritoriale sunt stabilite prin legi si alte acte normative speciale si incluse in fisa postului.

CAPITOLUL I
STRUCTURA ORGANIZATORICA A PRIMARIEI COMUNEI CIOCANESTI

Art.7. (1) Aparatul de specialitate al Primarului comunei Cioc@nesti,judetul Suceava,
este organizat pe Compartimente, subordonate direct sau indirect primarului,vicedprimarului sau secretarului general
al comunei Ciocanesti, conform organigramei si statului de functii,care se aprobd de Consiliul local al comunei.
(2) Numarul minim de posturi de executie corespunzitoare structurilor aparatului de specialitate, conform
prevederilor din OUG nr.57/2019-Codul adminsitrativ PARTEA a VI — a Statutul functionarilor publici,
prevederi aplicabile personalului contractual din administratia publici si evidenta personalului platit din
fonduri publice , este:
- Birou: 5 posturi.
- Compartimente: 4 posturi
(3)intrucét activitdtile necesitd o delimitare distinctd, iar numérul de posturi corespunzdtoare acestora este mai mic
decAt numarul minim necesar pentru constituirea de birouri, sunt organizate Compartimente cu activititi specifice
domeniului de activitate(ex.secretar UAT ,asistentd sociald,urbanism,registru agricol,financiar-contabil,etc).

Art.8. (1) Primaria comunei Ciocanesti cuprinde un numar total de 21 posturi bugetare reprezentand
functii de demnitate publica(primar si viceprimar),functia public@ de secretar general al comunei si aparatul
de specialitate al Primarului comunei Ciocanesti,judetul Suceava , inclusiv institutii publice de interes local
fara personalitate juridicd,din care un numir maxim de 16 posturi stabilit conform O.U.G nr.63/2010,pentru
administratia publica locald in functie de numarul locuitorilor unitétii admnistrativ teritoriale,la care se
aduga 5 posturi stabilite pentru implementarea proiectelor finantate din fondurii externe nerambursabile si
asistentii personali ai persoanei cu handicap grav, acestea din urma reprezentand posturi exceptate de la
stabilirea nr.maxim posturi conform OUG nr.63/2010 si care suferd modificari de la un an la altul in functie
de valoarea proiectelor europene aflate in finantare sau in functie de numarul de persoane cu handicap care
necesita insotitor. De asemenea existd un post de asisstent medical comunitar finantat de la Directia
judeteana de Sanatate Publica.



Tabelar structura organizatorica se prezinta astfel:

Nr. | CATEGORIA NRPOSTURIin | NR.POSTURI | Nrposturi Nr posturi
crt | FUNCTIILOR cadrul Primariei proiecte asistenti sociali- | S@natate TOTAL
Ciocanesti finantate din insotitori (asistent
(administratia fonduri persoana cu medical
publica locald) externe handicap comunitar)
europene
1 Functie de 2 - - - 2
demnitate publicd
(primar/
viceprimar)
2 Functii publice de 1 - - - 1
conducere
(Secretar general
uat)
2 Functii publice de 6 - 6
executie
3 Functii contractuale 7 5 11 1 24
TOTAL 16 5 11 1 33

(2) Dupd natura atributiilor, functiile din carul Primariei Ciocanesti se impart in : functii de demnitate
publica (care intrd sub incidenta Statutului alesilor locali si exercitd activitatea in baza unui mandat) functii
publice (care intrd sub incidenta Statutului Functionarilor publici si exercitd activitatea in baza unui raport
de serviciu) si functii contactuale (care intra sub incidenta Codulului muncii si exercitd activitate in baza
unui contract de munca).

(3)Functia de primar si functia de viceprimar sunt functii de demnitate publica.

(4)Functiile publice se stabilesc prin lege si desfagoard activitatile cu caracter general care implica
exercitarea prerogativelor de putere publicd, de cétre autoritatile si institutiile publice ,astfel:
a) elaborarea proiectelor de acte normative si a altor reglementari specifice autoritatii sau institutiei publice,
precum si asigurarea avizarii acestora;
b) elaborarea propunerilor de politici publice si strategii, a programelor, a studiilor, analizelor si statisticilor
necesare fundamentirii si implementarii politicilor publice, precum si a actelor necesare executdrii legilor,
in vederea realizirii competentei autoritatii sau institutiei publice;
¢) autorizarea, inspectia, controlul si auditul public;
d) gestionarea resurselor umane si a fondurilor publice;
¢) reprezentarea intereselor autoritatii sau institutiei publice In raporturile acesteia cu persoane fizice sau
juridice de drept public sau privat, din tard i din strainatate, in limita competentelor stabilite de
conducitorul autoritatii sau institutiei publice, precum si reprezentarea in justitie a autorititii sau institutiei
publice in cadrul careia isi desfasoard activitatea;
f) realizarea de activitati in conformitate cu strategiile din domeniul societatii informationale, cu exceptia
situatiei in care acestea vizeaza monitorizarea i intretinerea echipamentelor informatice.

Art.9.Functionarul public este persoana numitd, in conditiile legii, intr-o functie publica.

Art.10. Personalul contractual este format din ocupantii posturilor a caror atributii de serviciu se
concretizeaza in activitati administrative, culturale-turism-muzeu-bibliotecd-protocol, gospodarie,
intretinere-reparatii si de
deservire precum si alte categorii de atributii care nu implica exercitarea prerogativelor de putere
publicd. Raporturile de munca ale personalului contractual sunt reglementate de prevederile Codului
Muncii (Legea nr.53/2003) si completate prin acte normative specifice aplicabile personalului
contractual din sectorul bugetar; se supune normelor de conduita profesionala prevazute de Codul de
conduita 3 personalului contractual din autoritati si institutii publice .
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CAPITOLUL III :
_ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR DE SPECIALITATE DIN STRCTURA
PRIMARIEI /APARATULUI DE SPECIALITATE

Art. 11. Atributiile generale.Compartimentele din structura aparatului de specialitate au urmatoarele
atributii generale comune:
1. intocmirea si promovarea citre Primar a referatelor-notelor de fundamentare,rapoartelor de specialitate in vederea
initierii proiectelor de hotdréri si dispozitii din domeniul propriu de activitate; intocmirea intregii
documentatii: proiect de hotarare, referat de aprobare, raport de specialitate cu 30 de zile naintea publicarii ordinii de
7i, cu respectarea procedurii si masurilor metodologice descrise in Anexa nr.3.
2 realizarea la termen a tuturor actiunilor si activitatilor institutiei in domeniul propriu de activitate;
3. intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitatilor proprii; intocmirea la termen a documentelor de
angajare bugetard si de platd ale activitatilor din cadrul Compartimentului financiar-contabil;
4. intocmirea informarilor periodice legate de activitatea proprie, a agendei de lucru a compartimentului, intocmirea
unui calendar cu activitatile anuale cu caracter permanent din cadrul compartimentelor;
5. participarea la sedintele Consiliului local al comunei , ori de cite ori este necesar;
6. solutionarea in termenul legal a tuturor cererilor, petitiilor, reclamatiilor, sugestiilor etc,adresate institutiei.
7. indeplinirea oricror altor atributii, sarcini si lucrdri din domeniul propriu de activitate,incredintate verbal, in scris
sau dispuse prin act administrativ emis de cétre Primar.
8. i urmireascd si sd cunoasca permanent modificarile legislative care reglementeaza domeniul de activitate propriu,
fiind raspunzitori pentru toate consecintele care apar datorita aplicarii necorepunzatoare sau a neaplicarii unor
prevederi legale in activitatea pe care o desfasoara.
9. respectarea tuturor regulamentelor si a procedurilor de lucru aprobate in cadrul autoritatii.
10. gestionsrea actelor si arhivarea acestora,
11. asigurarea relatiei de comunicare si de fluidizare a informatiilor de natura tehnica intre compartimente din cadrul
Primariei;
12. urmdrirea punerii in aplicare de citre compartimentele institutiei a hotararilor Consiliului local ce cad in sarcina
lor de activitate;
13. intocmirea documentatiilor si urmérirea derularii procedurilor de achizitii publice pentru lucrarile, serviciile si
dotirile din domeniul de activitate, respectiv intocmirea contractelor in vederea derularii serviciilor, lucrarilor si
dotarilor pentru care s-au tinut licitatii conform regulamentelor prevazute in Anexa nr.4 si Anexa nr.5.

Art. 12. (1) Compartimentele din structura aparatului de specialitate au atributii
specifice, stabilite in prezentul Regulament.
(2) Sefii de compartimente, sa stabileascd in fisele posturilor si in sarcinile de serviciu ale personalului din subordine
toate activitatile si raspunderile pentru indeplinirea atributiilor generale si specifice ale structurii din subordine.

Art. 13. Atributiile specifice ale compartimentelor din structura Primariei
comunei Ciocinesti, sunt urmatoarele :

(1) COMPARTIMENTUL FINANCIAR-CONTABILITATE:

a.Atributii generale economico-financiare:
1. fundamentarea si elaborarea anuala a proiectului bugetului de venituri si cheltuieli al Primdriei comunei
Ciocanesti;
2. rectificarea bugetului de venituri si cheltuieli;
3. elaborarea unei strategii economice de ansamblu la nivelul administratiei locale,privind gestionarea
judicioasa si eficientd a fondurilor publice, care include elemente de cheltuieli si de venituri;
4. intocmirea trimestriald a contului de executie si a bilantului contabil conform legislatiei;
5. urmairirea derulirii contractelor de concesiune a bunurilor si serviciilor publice;
6. semnarea de legalitate si conformitate a contractelor din care rezultd plati din bugetul local;
7. transpunerea in practica din punct de vedere financiar a propunerilor formulate privind diverse activitati
s1 actiunt;



8. asigurarea relatiei de comunicare si de fluidizare a informatiilor de naturd economica;
9. stabilirea masurilor care se impun pentru functionarea eficienta a serviciilor publice subordonate
Consiliului local al comunei;
10. asigurarea inventarierii anuale sau ori de cate ori este nevoie a bunurilor materiale si valorilor banesti ce
apartin comunei si administrarea corespunzatoare a acestora,
11. urmdrirea punerii in aplicare de cdtre compartimentele institutici a hotararilor consiliului local,care au
implicatii asupra bugetului local;
12. crearea unui sistem unitar de prelucrare a datelor care au influentd asupra bugetului de venituri si
cheltuieli;
13. intocmirea diverselor proiecte de hotarari si a rapoartelor compartimentului de
specialitate ,anexa la proicetul de hotarare,cu continut economico-financiar;
14. organizarea conducerii si tinerii la zi a registrului datoriei publice si registrul garantiilor
Jocale,informarea Ministerului Finantelor Publice,Directiei Finantelor publice si Administratiilor judetene
ale finantelor publice, cu privire la hotararile consiliului local privind contractarea de imprumuri pentru
investitii;
15. tinerea evidentei tuturor contractelor incheiate de catre institutie;
16. intocmirea, actualizarea si punerea in aplicare a procedurii privind angajarea si
decontarea a cheltuielilor bugetare .
b. Atributii de Contabilitate :
1. intocmirea documentelor de plata si asigurarea platilor cheltuielilor bugetare, in limita creditelor deschise
si a disponibilitatilor aflate in cont; verificarea conditiilor de acceptare a documentelor de plata; verificarea
concordantei intre Ordinele de platd emise si extrasele de cont eliberate de Trezorerie, banci.
2. planificarea, coordonarea, organizarea si verificarea tinerii evidentei contabile bugetare;
3. exercitarea activitatii de control financiar preventiv,prin dispozitia primarului comunei;
4. intocmirea fisei mijloacelor fixe, evidentierea si inregistrarea in contabilitate a
imobilizarilor si a amortizarilor mijloacelor fixe din patrimoniul public sau privat al comunei ;
5. conducerea evidentei contabile a veniturilor, pe baza situatiilor centralizate primite de la Directia de
Finante Publice-Adminmistratia Finantelor publice si a cheltuielilor bugetare;
6. intocmirea registrelor contabile prevazute de legislatia in vigoare;
7. intocmirea statelor de plati si calcularea oricaror indemnizatii sau drepturi salariale ale angajatilor;
8. urmdrirea si inregistrarea contabild a deruldrii creditelor luate de administratia locala;
9. evidentierea si urmdrirea oricdror avansuri platite si a decontdrii lor;
10. intocmirea si evidenta facturilor emise de Primdrie pentru vinzri, concesiuni,inchirieri, asocieri, etc.;
11. evidenta contractelor si a incasarilor din concesiuni, inchirieri,dare in admnistrare,arenzi, asocierti,
vinzari, etc.;
14. evidenta documentelor cu regim special si a altor valori;
15. intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitatilor proprii; intocmirea la termen a
documentelor de angajare bugetar si de plata ale activitailor din coordonarea compartimentului.
c.Atributii privind Bugetul local :
1. elaborarea proiectelor bugetelor locale, fondului de rulment, autofinantate si anexelor la acestea, pentru
anul bugetar urmitor, precum si estimdrile pentru urmatorii 3 ani ;
2. intocmirea si prezentarea spre aprobare a bugetului general local, care dupa consolidare, prin eliminarea
transferurilor dintre aceste bugete, va reflecta dimensiunea efortului financiar public la nivel de comuna;
3. repartizarea pe trimestre a bugetului aprobat, in functie de posibilitatile reale de incasare a veniturilor si
de prioritatile stabilite in efectuarea cheltuielilor;
4. organizarea evidentei angajamentelor legale si a angajamentelor bugetare pentru fiecare subdiviziune a
clasificatiei bugetare;
5. organizarea evidentei creditelor bugetare aprobate pentru fiecare subdiviziune a clasificatiei bugetare
precum si a modificarilor intervenite pe parcursul anului, ca urmare a rectificarilor de buget;
6. organizarea evidentei angajamentelor bugetare si compararea datelor angajamentelor bugetare aprobate si
a celor angajate pentru a putea determina creditele bugetare disponibile care pot fi angajate;
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7. angajarea ,lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor pe baza documentelor justificative,cu respectarea
reglementdrilor in vigoare;
8. efectuarea deschiderilor de credite (finantéri), atat pentru conturile proprii ct si pentru conturile unitatilor
subordonate, verificarea incadrérii acestora in planurile aprobate;
9 situatia lunar privind monitorizarea cheltuielilor de personal;
10.situatia semestriald privind fondul de salarii si a numirului de personal;
11. intocmirea si promovarea,catre Primar, a rapoartelor de specialitate in vederea initierii proiectelor de
hotirari din domeniul propriu de activitate;participand la intocmirea intregii documentatii: proiect de
hotarare, referat de aprobare, raport de specialitate privind: rectificarea bugetului de venituri si cheltuieli, ca
urmare a unor propuneri foarte bine fundamentate ale ordonatorilor de credite; utilizarea fondului de rezerva
si a fondului de rulment; alocarea unor sume pentru actiuni culturale, religioase si sportive,executia
bugetului local,fundamenténd, din punct de vedere tehnic si al legalitatii, emiterea sau adoptarea lor
conform OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ .
12. urmdrirea, respectarea si punerea in aplicare a hotararilor consiliului local privind alocarea unor sume pe
diferitele destinatii;
13. urmdrirea, respectarea si tinerea evidentei sumelor defalcate din unele venituri ale bugetului de stat pe
destinatii precise stabilite prin Legea bugetului de stat;
14. intocmirea solicitarilor suplimentare de sume defalcate adresate Consiliului Judetean in situatia in care
aceste sume sunt insuficiente (salarii personal din invatimant, asistenti personali, persoane cu handicap,
ajutor social, burse, s.a.m.d.);
15. intocmirea documentatiilor necesare pentru contractarea de imprumuturi de catre institutie de la diferiti
agenti de creditare;
16. urmarirea deruldrii contractelor de credit, plata ratelor, a dobanzilor si a comisioanelor percepute;
tinerea registrului datoriei publice;
17. confruntarea nivelului deschiderilor de credite din evidenta serviciului buget cu cel din contul de
executie emis de trezorerie;
18. verificarea periodica a evolutiei incasarilor si efectuarea platilor;
19. intocmirea si rectificarea bugetului cheltuiclilor evidentiate in afara bugetului local, angajarea si
ordonantarea cheltuielile din aceste bugete;
20. intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitatilor proprii; intocmirea la termen a
documentelor de angajare bugetard si de plati ale activitatilor din coordonarea biroului;

d.Alte atributii :
1.atributii privind exercitarea la nivelul institutiei a controlul financiar preventiv propriu, in conformitate cu
prevederile art.9 din Ordonanta nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar
preventiv,prin dispozitia ordonatorului principal de credite;
2.atributii privind receptionarea lucrarilor/serviciilor, face parte,dupa caz, din comisiile de receptie lucrari
/servicii constituite prin dipozitie a primarului;
3.atributii pe linie de control intern/managerial,face parte din structura/grupul de lucru (comisia desemnata
prin dispozitie de primar) de implementare a controlului managerial intern ,care are atributii de
monitorizare,coordonare si indrumare metodologic privind implentarea/dezvoltarea sistemului de control
intern/managerial.
4 indepliniste la nivelul Primériei comunei Ciocanesti,functia de consilier de eticd,indeplinind atributiile
previzute de OUG nr.57 -Codul administrativ, prin dispozitia primarului comunei Ciocanesti.
5.asigura publicarea in Monitorul Oficial local ,format electronic,cconform Anexei 1 la OUG nr.57/2019
privind Codul administrativ,a situatilor financiare,a bugetului local a rectificarilor bugetului local si a altor
informatii financiare ale institutiei,pentru care legea prevede publicarea acestora in monitorul oficial local;
Compartimentul FINACIAR-CONTABIL,este format din:
-un post de functionar public de executie,inspector,clasa I-studii superioare,grad profesional principal.

11



(2). COMPARTIMENTUL AGRICOL-FOND FORESTIER, ADMINISTRAREA DOMENIULUI
PUBLIC $1 PRIVAT,PROIECTE si PROGRAME :
1. completarea la zi a Registrului agricol;
2. furnizarea periodica (lunar, trimestrial si anual) a datelor statistice solicitate de Directia Judeteana de
Statistica, Directia Generald a Finantelor Publice;
3. verificarea prin sondaj a corectitudinii datelor declarate de citre contribuabili in Registrul agricol;
4. eliberarea adeverintelor care cuprind date declarate in Registrul agricol pentru spitalizare, persoanc cu
handicap, burse scolare, pentru organele de cercetare penald, instantd,pentru subventii si deschidere de
conturi bancare;
5. eliberarea biletelor de adeverire a proprietatii animalelor pentru valorificarea pe piata libera si abatoare a
animalelor din productie proprie;
6. eliberarea certificatelor de producator agricol pentru valorificarea produselor vegetale pe piata;
7. inregistrarea in Registrul agricol al terenurilor vandute, donate si schimburile de teren dovedite prin acte
incheiate in forma autentica;
3. evidentierea titlurilor de proprietate eliberate in baza Legii nr.18/1991;
9. verificarea suprafetelor de teren agricol inscrise in titluri de proprietate si anexele de fond funciar, pe
autor si mostenitor si operarea oricaror modificari de proprietar;
10. inregistrarea titlurilor de proprietate in programul de culegere de date primare;
11. evidentierea terenurilor agricole exploatate individual si inregistrarea modificarilor pe proprietari care
intervin in timpul anului;
12. verificarea si inregistrarea contractelor de arendare in registrul special conform prevederilor Coduluui
civil,tine evidenta contractelor de arenda;
13. sprijinirea actiunilor sanitar veterinare pe teritoriul comunei Ciocanesti;
14.Intocmirea proceselor —verbale de constatare a suprafetei si a productiilor pentru eliberarea certificatelor
de producitor;
15.intocmirea darilor de seama statistica cu caracter agricol ale comunet;
16.intocmirea de situatii privind activitatea agricola a comunei solicitate de citre alte institutii;
17.Popularizarea si acordarea de consultantd pentru:
- accesarea subventiilor acordate conform legislatiei in vigoare in agriculturd,tehnologiile de cultura,
aplicarea tratamentelor fitosanitare, erbicidelor, ingrasamintelor;
18.Mentine legitura cu Directia agricola, Agentia de plati si fermierii comunei Ciocanesti, judetul Suceava;
19. rezolvarea unor litigii privind proprietatea terenurilor, daune, furturi de produse
agricole respectiv : evaluarea valorii productiilor agricole;
20.Urmirirea in permanentd a situatiei pasunilor din punct de vedere al fertilizarii si suprainsdmantarii unde
este cazul la nivelul comunei;
21.Masuri pentru aplicarea metodelor Standard in agriculturd la proprietarii de teren persoane fizice si
juridice;
22. rezolvarea cererilor, sesizarilor depuse de cetateni.
23. Tinerea la zi a gestiunii obiectelor de inventar, a furniturilor de birou etc(gestionarul primariei);
24 punerea in aplicare a legilor si a celorlalte acte normative din domeniul silvic si agricol cu incidenta
asupra unitatii admnistrativ teritoriale;
25.participa la initierea si implementarea de proiecte cu finantare din bani publici si fonduri internationale,
utilizand strategiile managementului de proiect conform legii,prin:

« initierea de programe/proiecte pentru atragerea de fonduri europene rambursabile si
nerambursabile si efectueaza demersuri in numele autoritatilor locale (Consiliu Local, Primarie) pentru
a obtine toate avizele necesare pentru transpunerea in practica si participa la intocmirea de proiecte
eligibile pentru obiectivele propuse a se realiza in folosul comunitatii conform programelor de
dezvoltare locala.
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27 efectueaza anual lucriri in cadrul Comisiei de inventariere a bunurilor si valorilor detinute si
administrate de citre Consiliul Local Ciocanesti,realizeaza evidenta bunurilor apartindnd domeniului public
si privat al comunei;

28.participa la lucrdrile Comisiei Locale de aplicare a Legilor Proprietdtii,participa la intocmirea de
documente necesare punerii in posesie in vederea eliberdrii titlurilor de proprietate;

29 colaboreaza cu structurile silvice in vederea asigurarii si pazei §i protectiei pasunilor si islazurilor
comunale;

30.reprezentarea intereselor autoritatii publice locale in raporturile acesteia cu persoane fizice sau
juridice(institutii silvice,din domeniul agricol),in limita competentelor stabilite de catre conducdtoru
institutiei;

31 .participarea la constatari pe terenurile pasune si padure apartinand domenilui public i aplicarea de
sanctiuni;

32.participarea la efectuarea de marcari in padurile comunale cu reprezentantii structurii silvice ;
33.colaboreazi la organizeaza pasunatului pe trupurile de pasune comunala ;

34 raspunde solicitarilor scrise ale cetatenilor comunei Ciocanesti cu privire la dimensiunile parcelelor
inscrise in hartile cadastrale furnizate de O.C.P.I Suceava si intocmite in baza Legilor fondului
funciar,participa ca reprezentant din partea primiriei la masuratorile topo,identificarea amplasamentelor
cadastrale si silvice si punerea in posesie ,cu terenuri agricole si forestiere,a persoanelor indreptatite ;
35.urmireste reactualizarea, ori de céte ori este nevoie, a inventarului bunurilor care alcituiesc Domeniul
Public de interes local al comunei Ciocanesti;

36.intocmeste documentatia necesard §i organizeaza dupi caz licitatiile pentru vanzarea, gajarea,
concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al unitatii administrativ- teritoriale;

37. intocmeste documentatia necesara si organizeaza dupd caz licitatiile pentru concesionarea sau
inchirierea de bunuri din domeniul public al unitatii administrativ- teritoriale;

38. intocmeste documentatia necesaré §i organizeaza dupa caz licitatiile pentru vanzarea de masa lemnoasa
din padurea proprietate publicd a comunei Ciocanesti administratd in regim silvic de catre Directia Silvica
Suceava prin Ocoalele silvice Iacobeni si Cirlibaba;

39.participd,alaturi de compartimentul urbanism si secretarul comunei, la elaborarea documentatiei necesara
concesiondrii sau inchirierii terenurilor apartinind Domeniului Public sau Privat al comunei Ciocanesti;
40.promovarea proiectelor si investitiilor in dezvoltarea agriculturii,zootehniei si silviculturii in
comuni,procesrii produselor agricole si piscicole la nivel local;

41.organizarea activitatii privind recensdméntul agricol si participarea in mod direct la efectuarea acestuia;
42 .atributii pe linie de control intern/managerial,face parte din structura/grupul de lucru (comisia desemnata
prin dispozitie de primar) de implementare a controlului managerial intern ,care are atributii de
monitorizare,coordonare si indrumare metodologica privind implentarea/dezvoltarea sistemului de control
intern/managerial.

Compartimentul Agricol -Fond forestier,administrarea domeniului public,proiecte si programe este
format din:
-un post de functionar public de executie,inspector,clasa I-studii superioare,grad profesional superior.

(3) COMPARTIMENTUL URBANISM si AMENAJAREA TERITORIULUIL,SITUATII DE
URGENTA, TRANSPORT, PROTECTIA MUNCII,ARHIVA

a. Atributii generale:
1. emiterea Certificatului de urbanism, cu urmatoarele atributii specifice:
- verificarea continutului documentelor depuse, respectiv a proiectului de certificat de urbanism;
- determinarea reglementirilor din documentatiile de urbanism, respectiv a directivelor
cuprinse in planurile de amenajare teritoriald, legal aprobate, referitoare la imobilul pentru care se solicita
certificatul de urbanismy;
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- analizarea compatibilititii scopului declarat pentru care se solicita emiterea
certificatului de urbanism cu reglementirile din documentatiile urbanistice, respectiv ale
directivelor cuprinse in planurile de amenajare a teritoriului, legal aprobate;
- formularea conditiilor si restrictiilor specifice amplasamentului, obligatorii pentru
proiectarea investitiei;
_ verificarea existentei documentului de plati a taxei de eliberare a certificatului;
- avizarea planselor desenate depuse de beneficiar in vederea obtinerii Certificatului de urbanism;
2. emiterea Autorizatiilor de constructie/desfiintare, cu urmatoarele atributii specifice:
- verificarea documentelor depuse, sub aspectul prezentarii tuturor actelor necesare autorizarii, redactarea si
semnarea acestora;
- inregistrarea autorizatiei de construire/desfiintare in registrul unic de evidenta prin atribuirea unui numar;
- avizarea planselor desenate depuse de beneficiar in vederea obtinerii autorizatiei de construire/desfiintare
si eliberarea acestora; eliberarea autorizatiei;
3. intocmirea si avizarea de studii si documentatii de urbanism si amenajare a teritoriului,verificarea
documentatiilor de urbanism (PUZ, PUD), monitorizarea documentatiei de urbanism aprobate de catre
Consiliul local al comunei Ciocanesti,judetul Suceava;
4. impartirea comunei pe sate si sectii in vederea organizirii recensiméantului populatiei si locuintelor,
precum si a recensdméntului agricol, respectiv pentru alegerile locale,parlamentare, prezidentiale si a
referendumurilor;

b. Atributii specifice
| intocmeste certificate de urbanism in vederea autorizirii executarii lucrarilor de constructii si a
instalatiilor aferente acestora;
2 intocmeste certificate de urbanism pentru desfiintarea constructiilor si altor amenajari;
3.intocmeste certificate de urbanism pentru concesionarea de terenuri;
4 intocmeste certificate de urbanism pentru adjudecarea prin licitatie a proiectarii lucrérilor publice in faza
de studiu de fezabilitate;
5.initiaza si furnizeaza datele necesare intocmirii documentatiei tehnico-economice la stadiul Studiu de
fezabilitate pentru toate obiectivele de investitii propuse la nivel local in vederea accesarii fondurilor
structurale;
6.intocmeste certificate de urbanism pentru cereri in justitie si operatiuni notariale privind circulatia
imobiliard care au ca obiect imparteli ori comasari de parcele solicitate in scopul realizarii lucrarilor de
constructii;
7 intocmeste certificate de urbanism pentru constituirea unei servituti de trecere cu privire la un imobil;
8.intocmeste autorizatii de construire/ desfiintare pentru lucrari de construire, reconstruire, consolidare,
modificare, extindere, reabilitare, schimbare de destinatie sau reparare a constructiilor situate in intravilanul
comunei;
9.intocmeste autorizatii de construire/ desfiintare pentru lucrarile care se executa in extravilanul comunei
Ciocanesti pentru constructii reprezenténd anexe gospodaresti pana la 100 mp;
10.intocmeste autorizatii de construire/ desfiintare pentru lucrarile care se executa in extravilanul comunei
Cioc#nesti pentru constructii reprezentand anexe gospodaresti ale exploatatiilor agricole, a caror suprafata
construitd desfasurata este de maximum 5000 mp;
11.intocmeste avize in vederea eliberdrii certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de
construire/desfiintare de cétre Consiliul Judetean Suceava;
12.intocmeste autorizatii speciale solicitate de catre furnizorii de utilitati;
13.tine evidenta urmitoarelor registre: Registrul Autorizatii de construire/desfiintare,Registrul Certificate de
urbanism, Registrul de autorizatii speciale;
14.intocmeste procese - verbale de receptie la terminarea lucrarilor si de receptie finald pentru toate
locuintele si anexele gospodaresti ale acestora situate pe teritoriul administrativ al comunei Ciocanesti;
15.exercitd controlul privind respectarea disciplinei urbanistice de pe teritoriul administrativ al comunei
Ciocanesti;

14



16.constatd contraventiile la Legea nr. 50/1991 republicata si propune Primarului sanctiuni si termene de
intrare in legalitate a contravenientilor;

17.obtine avize si acorduri solicitate prin certificat de urbanism pentru toate obiectivele realizate de
Primaria comunei Ciocanesti;

18.participd in Comisia de receptie a lucrarilor de investitii executate la nivelul comunei si intocmeste
procesele - verbale de receptie la terminarea lucrarilor precum si procesele - verbale de receptie finald;
19.intocmeste documentatia necesara atribuirii contractelor de achizitie publica, a contractelor de
concesiune de lucrri publice si a contractelor de concesiune de servicii;

20.intocmeste si transmite la Directia Judeteand de Statistica darile de seama lunare , trimestriale si anuale
referitoare la evolutia fondului de locuinte;

71 urmireste reactualizarea Planului urbanistic general al comunei Ciocanesti si a Regulamentului general
de urbanism;

22 .participa la elaborarea documentatiei necesara concesiondrii sau inchirierii terenurilor apartinnd
Domeniului Public sau Privat al comunei Ciocanesti;

23. asigura caracterul public al listei Certificatelor de urbanism emise;

24. sustinerea in fata consiliului local al comunei Ciocéanesti, a proiectelor de hotarari si

rapoartelor de specialitate din domeniul urbanismului;

¢. Atributii privind Disciplina in Constructii :
1. asigurarea respectirii prevederilor legale in domeniu, prin intocmirea planurilor anuale de control;
2. urmirirea respectirii proiectului tehnic, a executdrii lucrarilor de construire conform autorizatiei eliberate
precum si a incadrarii in termenul de executie. in cazul existentei
neconformittilor cu prevederile legale propune masuri de remediere/sistare lucrarilor ;
3. 1n termen de 15 zile de la data expirarii termenului de executie, someaza in scris proprietarul constructiei
in vederea regularizarii taxei de autorizatie si urmarirea incasarii eventualelor diferente;
4. verificarea actelor depuse in vederea notarii/radierii constructiilor in Cartea Funciara, redactarea si
cliberarea adeverintelor in vederea precizarii destinatiei terenului;
5. intocmeste certificatelor de atestare a edificirii/extinderii constructiilor;
6. verificarea pe teren a reclamatiilo in domeniul constructiilor si urbanismului;
7. elaborarea rapoartelor de specialitate aferente proiectelor de hotérari initiate de primar in domeniul de
competentd urbanism si amrnajarea ;
8. intocmirea informarilor periodice legate de activitatea proprie pentru publicarea lor;

d.Alte atributii:
1.efectueaza instructajul general si periodic privind protectia muncii, pentru salariatii unitatii dar si pentru
persoanele angajate ca zilieri pentru lucrari ocazionale,
2.intocmeste documentatiile Primdriei,conform instructiunilor si legislatiei,necesare in domeniul situatilor
de urgenta,colaborund in acest sens cu Seful SVSU Ciocanesti;
3.intocmeste foile de parcurs pentru autovehiculele institutiei si calculeaza consumul de carburant;

-indeplineste si alte atributii incredintate de conducatorul Primariei Ciocanesti.

4. atributii pe linie de control intern/managerial,face parte din structura/grupul de lucru (comisia desemnata
prin dispozitie de primar) de implementare a controlului managerial intern ,care are atributii de
monitorizare,coordonare si indrumare metodologica privind implentarea/dezvoltarea sistemului de control
intern/managerial.
4 .atributii privind receptionarea lucrérilor,face parte,dupd caz, din comisiile de receptie lucrari constituite
prin dipozitier a primarului.

Compartimentul Urbanism, Amenajarea Teritoriului,situatii de urgentd,protectia muncii,este format din :

-un post de functionar public de executie,referent,clasa Hl-studii medii postliceale,grad profesional profsional
superior.
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(4). COMPARTIMENTUL AUTORITATE TUTELARA,ASISTENTA SOCIALA SI ASISTENTA
MEDICALA COMUNITARA,RELATII CU PUBLICUL

Atributii:

1. Raspunde de activitatea pe linie de autoritate tutelard si asistentd sociala la nivelul comunei Ciocanesti
prin intocmirea intregii documentatii, ce vizeaza minorii;

2. Raspunde de efectuarea anchetelor sociale pentru minori la domiciliul solicitantilor sau al celor
nominalizati de anumite institutii;

3. Intocmeste documentatia necesard instituirii tutelei interzisilor judecatoresti si tine evidenta dosarelor de
tutela;

4. Intocmeste documentatia necesari si face propuneri pentru emiterea dispozitiilor primarului privind
instituirea curatelei speciale si generale pentru minori si majori ;

5.line evidenta dosarelor de curatela generala , instituite pentru minori sau majori;

6. line evidenta minorilor asupra cirora s-au luat masuri de ocrotire si verifica, prin vizite la domiciliu sau
sedii de institutii, modul in care se realizeaza aceste masuri facand propuneri corespunzatoare;

7. Intreprinde actiuni pe baza de program pentru depistarea minorilor aflati in dificultate si face propuneri
institutiilor abilitate de solutionare a situatiei acestora;

8. Monitorizeaza activitatea tutorilor si curatorilor numiti pentru minori sau majori;

9.Intocmeste anchete sociale pentru copiii cu handicap in vederea expertizarii acestora;

10.Intocmeste anchete sociale solicitate de instantele judecatoresti, cu optiunea Autoritatii Tutelare privind
incredintarea, modul de crestere si educare, domiciliul si felul invataturii minorilor in cauzele civile avand
ca obiect: ,,divort cu copii” si face propuneri referitoare la modul de exercitare a drepturilor si indatoririlor
parintesti;

11.Asiguri intocmirea anchetelor sociale si a celorlalte lucrari ce revin autoritatii tutelare, in conditiile legii,
pentru amanarea sau Intreruperea executdrii pedepsei condamnatilor care au probleme sociale;
12.Intocmeste anchete sociale pentru minorii care comit fapte antisociale si tine legdtura cu politia,
parchetul , instantele judecatoresti, scoala, D.G.A.S.P.C. si familia;

13.Asistd minorii in cursul procedurii speciale de anchetare a acestora la cele mai importante acte
procedurale, conform art. 475, 476, Cod proc. Penala;

14.Intocmeste anchete sociale solicitate de D.G.A.S.P.C. pentru instituirea masurilor de protectie prevazute
de Legea nr. 272/2004;

15.Intocmeste si inainteaza documentatia privind reactualizarea dosarelor minorilor institutionalizati sau
reintegrarii acestora in familia naturala sau largita;

16.intocmeste anchete sociale pentru acordarea dispensei de varsta in vederea casatoriei;

17. Intocmeste lucriri si face propuneri privind inceperea actiunii de decadere din drepturile parintesti in
cazuri justificate, in caz de urgenta sesizeaza direct parchetul;

18.Raspunde de intocmirea documentatiei privind asistentii personali ai persoanelor cu handicap grav si
indemnizatia echivalenta cu salariul net al asistentului personal, conform O.U.G.nr.519/ 2002, modificata si
con)pletaté cu Legea nr.448/ 2006;

19.Intocmeste referate si redacteaza proiectul de dispozitie privind stabilirea reprezentantului legal al
adultului cu handicap grav, nedeplasabil, in vederea ridicarii si administrarii in favoarea bolnavului a
indgmnizatiei lunare cuvenite conform Legii nr.448/ 2006;

20.Intocmeste dosare privind alocatia de stat pentru copii conform Legii nr.61/ 1993,

modificata si completata cu O.U.G.nr.44/ 2006 si raspunde de inregistrarea si inaintarea

lor la AJPS Suceava in conditiile prevazute de lege;

21.Intocmeste dosare privind alocatia pentru copiii nou-nascuti prevazuta de Legea nr.416/ 2001, cu
modificarile si completarile ulterioare;

22 Intocmeste dosare privind alocatia complementari si alocatia de sustinere pentru familia monoparental,
conform O.U.G. nr.105/ 2003, raspunde de inregistrarea si inaintarea lor la AJPS Suceava in conditiile
prevazute de lege;
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23 .Intocmeste dosare privind indemnizatia pentru cresterea copilului, conform O.U.G. nr. 148/ 2005,
raspunde de inregistrarea si fnaintarea lor la AJPS Suceava in conditiile stabilite de lege;

24 Raspunde de intocmirea documentatiei privind acordarea trusoului pentru copiii nounascuti

conform Legii nr.482/ 2006 si 0.G.nr.3/ 2007;

75. Monitorizeaza si intocmeste trimestrial situatia copiilor aflati in grija rudelor sau a

altor persoane, copii ai caror parinti sunt plecati la munca in strdinatate.

26.Raspunde de activitatea de asistentd sociala prin intocmirea intregii documentatii necesare asistentiilor
personali.

27. Raspunde de bunurile de inventar din dotarea compartimentului.

28.Raspunde de intocmirea intregii documentatii privind ajutorul pentru incélzirea locuintei conform
OUG.nr. 5/2003 cu modificirile si completarile ulterioare;

29. {ntocmeste anchete sociale si fise de calcul pentru acordarea ajutorului social conform Legii nr.
416/2001, cu modificarile si completarile ulterioare;

30.Intocmeste dispozitii pentru stabilirea , respingerea , modificarea sau sistarea ajutorului social, precum si
a situatii statistice lunare cerute de AJPS Suceava; sprijina aducerea la cunostinta titularilor de ajutor social
a dispozitiilor primarului privind stabilirea, respingerea, modificarea sau sistarea ajutorului social,
procedand la

comunicarea acestora; actualizeazi datele cuprinse in dosarul de ajutor social , conform reglementarilor in
vigoare, conform prevederilor Legii nr. 416/ 2001 cu modificirile si completérile ulterioare;

31.Analizeazi cererile privind acordarea ajutoarelor de urgenta si face propuneri in consecinta pe care le
prezintd spre aprobare Primarului;

32.Asigura ducerea la indeplinire a Planului anual privind combaterea si prevenirea marginalizarii sociale;
33 ntocmeste anchetele sociale pentru scolari in vederea obtinerii burselor sociale si burselor de
scolarizare;

34 Intocmeste si comunici AJPS Suceava situatiile statistice trimestriale si anuale privind masurile de
combatere a marginalizarii sociale;

35.Raspunde de activitatea pe linie asistenta sociald la nivelul comunei Ciocénesti prin intocmirea intregii
documentatii, ce vizeaza persoanele majore;

36.Raspunde de efectuarea anchetelor sociale pentru persoanele majore la domiciliul solicitantilor sau al
celor nominalizati de anumite institutii;

37 intocmeste lucriri si propuneri de masuri pentru ocrotirea persoanelor adulte lipsite de capacitate de
exercitiu, ori cu capacitate restransa, precum si a adultilor capabili, aflati in neputinta de a-si apara singuri
interesele;

38.Asiguri intocmirea anchetelor sociale si a celorlalte lucriri ce revin autoritatii tutelare, in conditiile legii,
pentru persoane varstnice;

39.Verificd pe teren si intocmeste anchete sociale privind internarea nevoluntard a

bolnavilor psihici periculosi, conform Legii nr. 487/2002;

40. Asista persoanele varstnice in fata notarilor publici, cu ocazia incheierii unui act juridic de instrainare a
bunurilor ce le apartin, in scopul intretinerii si ingrijirii lor, in baza Legii nr.17/2000;

41.Verifica pe teren si efectueaza anchete sociale cu privire la executarea sau neexecutarea corespunzatoare
a obligatiilor de intretinere si ingrijire a persoanei vérstnice, obligatii asumate prin incheierea unui contract
de intretinere in temeiul articolelor 30-34 din Legea 17/2000;

42 Intocmeste anchete sociale solicitate de instanta de judecatd sau persoane fizice in vederea rezilierii
conﬁtractelor de intretinere;

43 Intocmeste referate sociale cu propuneri pentru comisiile de expertiza medicala pentru adulti, in vederea
incadrarii intr-o categorie de persoane cu handicap;

44 Intocmeste anchete sociale pentru adulti, bolnavi cronici, in vederea interndrii/externarii acestora in /din
centre de ingrijire si asistenta sociald;

45 Intocmeste anchete sociale referitoare la persoanele adulte cu handicap aflate in centre de ingrijire si
asistentd in vederea integrarii in familia naturald sau largita;
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46.Intocmeste documentatia privind sprijinul financiar pentru tinerii casatoriti si inainteaza centralizatoarele
institutiilor abilitate in termenele stabilite de lege;

47 Raspunde de ordonarea, inventarierea, selectionarea si pastrarea in bune conditii a fondului de arhiva
privind autoritatea tutelara.

48. atributii pe linie de control intern/managerial,face parte din structura/grupul de lucru (comisia
desemnata prin dispozitie de primar) de implementare a controlului managerial intern ,care are atributii de
monitorizare,coordonare si indrumare metodologica privind implentarea/dezvoltarea sistemului de control
intern/managerial.

49.raspunde de implementarea codului de etica in asistenta sociala.

Compartimentul asistentd sociala si autoritate tutelara,este format din:
-un post de functionar public de executie,referent,clasa IlI-studii medii postliceale,grad profesional superior.
-un post contractual de asistent medical comunitar,incadrat,conform legii,ca asistent medical,treapta profesionala
principal,studii medii postliceale.

Asistenta medicald comunitara presupune un ansamblu integrat de programe si servicii de sanatate
centrate pe nevoile individuale ale omului sanatos si bolnav, precum si pe nevoile comunitatii, acordate in
sistem integrat cu serviciile sociale.

Obiectivele generale ale serviciilor si activitatilor de asistentd medicald comunitara sunt:
a) implicarea comunitatii in identificarea problemelor medico-sociale ale acesteia;
b) definirea si caracterizarea problemelor medico-sociale ale comunitatii;
¢) dezvoltarea programelor de interventie, privind asistenta medicald comunitard, adaptate nevoilor
comunitatii;
d) monitorizarea si evaluarea serviciilor si activitatilor de asistentd medicala comunitara;
e) asigurarea eficacitatii actiunilor si a eficientei utilizarii resurselor.

Atributii:
-stabileste situatia generala sociala a oamenilor care locuiesc intr-o anumita zona
sa stabileste situatia reala a familiilor care au probleme din cauza modului de viata nesatisfacator, cu datorii,
cu probleme de alcoolism, consum de droguri din partea unuia dintre membrii familiei, sau cu persoane care
nu sunt in stare sa se descurce singure din cauza vérstei inaintate, a bolii sau a altor probleme,ajutd oamenii
cu handicap, oferind ingrijire medicald, consiliere si sfaturi, inclusiv ajutor in completarea diferitelor
formulare si cereri;
-coordoneaza si asigura servicii catre comunitate din punct de vedere profesional, operational si medical,
inclusiv saadministreaza activitati ,propune, iar in cazuri urgente, rezolva si colaborezeza cu referentul
social al primariei,plasarea imediata a copiilor si tinerilor in institutii de protectie si de rezidenta, in familii
adoptive in locul familiilor lor, in conformitate cu hotararile date de tribunale;
-presteaza activitati sociale de ingrijire medicala in favoarea oamenilor fara adapost, sau a altor grupuri de
indivizi cu probleme specifice.

(5). COMPARTIMENTUL REGISTRATURA -SECRETARIAT-BIBLIOTECA si MONITORIZAREA
PROCEDURILOR ADMINISTRATIVE

L. Atributii Biblioteca comunala:
1e verificarea stocului de carte si a actelor insotitoare in cazul cand nu se face procurarea de carti si

stampilarea acestora.

2e finregistrarea tuturor cartilor intrate in biblioteca prin cumparare si donatii si inscrierea numarului

de inventar pe fiecare carte;
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3e asigurd gestiunea fondului de carte din cadrul Bibliotecii comunale;

4« redactarea fiselor topografice si a fisei de evidenta cu inscrierea numarului de inventar;

5e efectuarea operatiunilor in registrul de inventar in cazul primirii de carti platite de cititori,carti
depasite moral sau schimb intre biblioteci;

6e organizarea colectiilor la raftul liber;

7e intocmeste formalitatile pentru recuperarea publicatiilor de la cititorii restantieri;

8e verifica starea cartilor la inapoierea acestora de catre cititori;

9e reprezinta biblioteca in relatiile oficiale , profesionale ca institutii si alte autoritati publice cu
asociatia profesionala a bibliotecarilor, cu alte organizatii.

10e administreaza in bune conditii spatiul Bibliotecii impreuna cu bunurile de inventar aflate in dotare
11le organizeaza actiuni culturale impreuna cu referentul cultural,cadrele didactice din scolile si
gradinitele comunei .

12e tine in permanenta un registru cu evidenta tuturor activitatilor educative ce se desfasoara la

Biblioteca comunala.
13e administrarea si instrumentarea Programului informatic"BIBLIONET-LUMEA IN BIBLIOTECA TA";

II.Atributii administratie —Registraturi si secretariat

a.Registratura:

1.realizarea de activititi in conformitate cu strategia de informatizare a administratiei publice-
internet,extranet,utilizarea postei electronice; Efectuarea lucrarilor si operatiunilor curente ale primariei si
Consiliul Local, pe calculator - preluarea si transmiterea corespondentei prin internet (responsabil cu

primirea si transmiterea postei electronice);

2.dactilografierea si tehnoredactarea materialelor si documentelor ;

3.administreazi -inregistreaza si predi corespondenta (cereri,reclamatii,sesiziri,adrese,propuneri si alte
documente)pe baza rezolutiei cnducatorului institutiei sau a destinatiei exprese ; tine registrul de intrare-
iesire general al corespondentei si urmareste rezolvarea ei, dupa ce a ajuns prin condica de remitere la
functionarul public ce are obligatia de a rezolva actul respectiv;

4. asigurarea informdrii cetdtenilor despre activitatea administratiei publice locale;

5. oferirea de relatii publice cetitenilor privind modalitatea de obtinere a unor documente, avize, aprobari,
etc.;

6. intocmirea de materiale tiparite sau pe suport electronic pentru informarea cetatenilor.Realizeaza
publicarea sau transmiterea cétre administratorul site-ului instutiei, spre publicare pe site-ul web al
institutiei www.ciocanestibucovina.eu, a documentele primite de la compartimentele interioare pentru care
este necesara publicarea pe site.

7. inregistrarea cererilor, sesizarilor, reclamatiilor sau propunerilor adresate Primariei, urmarirea solutionarii
si redactarii in termen legal a raspunsului si expedierii lui cétre petitionar;

8. coordonarea si organizarea activitatii legate de audiente la Primar, Viceprimar , secretar si relatia cu
publicul;

9. gestionarea solicitérilor in baza Legii 544/2001 venite din partea institutiilor si a mass-mediei si
comunici raspunsurile dupa ce au fost Intocmite de compartimntele institutiei,pe domeniul de activitate la
care se refera ;

10. primirea, inregistrarea, evidentierea si repartizarea petitiilor ce sunt adresate institutiei;
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11. organizarea functionarii Registraturii Primariei comunei Ciocanesti; expedierea prin postd,fax,e-mail a
raspunsurilorsi a celorlate documente ale Primariei si Consiliului local;

12. elaborarea, modificarea si implementarea procedurii privind inregistrarea, circulatia si operarea
documentelor conform Regulamentului de organizare si functionare a institutiei, respectiv procedura
privind participarea cetatenilor la procesul de elaborare a actelor normative si la procesul de luare a
deciziilor ;

13.afiseaza hotiraririle Consiliului local si dispozitiile primarului cu caracter normativ si alte documente de
interes public,primite prin intermediul secretarului unitatii administrativ teritoariale,inclusiv
citatiile/somatiile/adresele de la instantele judecatoresti in urma careia se incheie un proces verbal,in

doud exemplare ,unul exemplar fiind remis Judecatoriei;

14.gestioneazi materialele de corespondenta si deserveste echipamentele de biroticafax,xerox,calculator-
internet;

15. asiguri tinerea evidentei tuturor documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz intern,precum si celor
iesite;

16.participa la acrivitatea de selectionare a documentelor;

17.tine evidenta declaratiilor de avere si interese ale alesilor locali si functionarilor publici,inregistrandu-le
in Registrele specifice si asigurd procedura comunicarii spre publicare a acestora ,sau catre alte institutii cu
competente de verificare si control,conform legii;
18. tine registrul de avere si interese al alesilor locali si comunica copie a acestor acte Prefecturii ;

19.tine condica de remitere a corespondentei si urmareste modul de solutionare si data a actelor remise
catre fiecare solicitant.
20.pastreaza publicatiile de presa si Monitorul oficial.

c.Alte Atributii

 face parte din Comisia locala de fond funciar,in calitate de membru al comisiei cu studii
juridice,participand la sedintele comisiei si la intocmirea documentatiilor supuse dezbaterii,urmare a
analizarii cererilor si in vederea emiterii titlurilor de proprietate.
e tine evidentea cererilor de concedii de odihna, medicale, de studii, fara plata, de maternitate ;
etine condica de prezenta si in baza acesteia intocmeste pontajele pe care le nainteaza spre verificare si
semnare ,dupa caz,secretarului UAT pentru personalul din Compartimentul administratie si consilierii
locali,veceprimarului pentru personalul de la Compartimentul gospodarire comunald si Compartimentul
Proiecte europene si referentului social pentru personalul de la Compartimentul de asistenta sociala si
asistenta medicala comunitara.

* are atributii privind organizarea Monitorului Oficial Local al U.A.T Ciocanesti,judetul Suceava,precum

si asigurarea publicarii oricaror documente,potrivit prevederilor din anexa nr.1 la Codul administrativ:
-pentru partea de acte administrative:hotarari,dispozitii regulamente, statute,alte documente .

e Indeplineste si alte atributii dispuse de conducatorul institutiei.
Compartimentul REGISTRATURA -SECRETARIAT-BIBLIOTECA si MONITORIZAREA

PROCEDURILOR ADMINISTRATIVE este format din:
-un post contractual-studii superioare,grad profesional 1.
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(6). COMPARTIMENTUL IMPOZITE $I TAXE,IMPUNERE-CONSTATARE-CONTROL

Atributii:

a)lmpozite si taxe;

1. realizarea in mod unitar a strategiei si programului Primériei comunei Ciocénesti in domeniul
finantelor publice locale si aplicarea politicii fiscale a statului ,cu implicatii la nivel local si a Primariei;

2.pune in aplicare legile si celelalte acte normative privind colectarea creantelor
bugetare,impozitelor si taxelor locale,fundamenteaza categoriile de impozite si taxe locale si cuantumul
acestora, necesar a se percepe la nivelul comunitatii locale si le supune spre analiza Consiliului local si
participa la sedintele Consiliului local,care cuprind in ordinea de zi proiecte de hotaréare privind impozite si
taxe locale,elaborand in acest sens Raportul compartimentului de specialitate si prezintd consilierilor locali
reglementariile legale in vigoare,care au stat la baza fundamentarii proiectului de hotarare;

3. asigurarea, in cadrul compartimentului, a constatarii si verificarii materiei impozabile, impunerii
tuturor contribuabililor, persoane fizice si juridice, incasdrii veniturilor bugetare si a fondurilor
extrabugetare de la populatie, actionarea prin mijloace specifice pentru combaterea evaziunii fiscale si
organizarea evidentei sintetice si analitice pe categorii de venituri;

4. colaborarea cu principalele organe ale administratiei de stat pentru aducerea la indeplinire a
atributiilor ce-i revin prin lege;

5. intocmirea si prezentarea la termenele stabilite a rapoartelor de specialitate in vederea initierii
proiectelor de hotaréri privind aprobarea impozitelor si taxelor locale, a darilor de seama, situatiilor
statistice, informarilor si rapoartelor cu privire la agezarea impunerilor, executiei de casa a bugetului local, a
fondurilor pe care le gestioneaza potrivit legii, precum si a rezultatelor verificarilor pe linie fiscala a
persoanelor fizice si a agentilor
economici;

6. derularea activitatilor de casierie a Primariei;

7. intocmirea fisei debitorilor si creditorilor;

8. emite pentru sumele incasate dovezi justificative ale platii ,respectiv chitante din chitantierele
oficiale ,inregistreaza in registrul Extras de Rol obligatiile contribuabililor;

9. calculeaza si incaseaza majordrile de intdrziere in cazul platilor ficute dupa expirarea termenelor
legale si acordarea de bonificatii conform normelor in vigoare,in cazul platilor facute cu anticipatie;

b. Impunere — Constatare — Control :
1. asezarea impozitelor si taxelor locale, prin date certe, pe baza cdrora se vor putea estima veniturile fiscale ale
bugetului local;
2. gestionarea pozitiilor la impozitele pe cladiri, teren, taxa pentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate si
mijloace auto;
3. supravegherea modului in care contribuabilii isi respecta obligatiile pe care le au fata de bugetul local, in ceea ce
priveste calcularea, declararea si virarea impozitelor si taxelor locale in termen si atragerea de venituri suplimentare la
bugetul local;
4, organizarea de actiuni de verificare a declaratiilor ficute de contribuabilii, persoane fizice, in sensul depistarii
neconcordantelor existente intre declaratiile ficute si situatia din teren a materiei impozabile de orice naturd (teren,
ocupare domeniu public,publicitate), nedeclarate;
5. verificarea persoanelor juridice, pe baza unui program de control lunar, pentru identificarea bunurilor impozabile
nedeclarate, a omisiunilor in valorile impozabile declarate; stabilirea diferentelor intre valorile declarate si cele faptice
acolo unde este cazul, urmarindu-se si modul de aplicare a procentelor de impozitare la cladirile nereevaluate;
6. organizarea de actiuni tematice privind reclama si publicitatea si ocuparea domeniului public; identificarea in teren
a bunurilor impozabile (firme montate, reclame, afige, precum si bunuri care ocupa domeniul public) pentru care nu s-
au achitat si taxele cuvenite, in vederea taxarii;
7. eliberarea certificatelor fiscale, necesare contribuabililor la diverse operatiuni pe care acestia le efectueaza;
8. gestionarea arhivelor cu dosarele fiscale ale contribuabililor din comuna Ciocanesti, atat persoane fizice cat si
persoane juridice;

21



9. intocmirea in sistem informatizat a evidentei obligatiilor financiare anuale ale cetatenilor si agentilor economici,
situatia platii impozitelor si taxelor locale si a celorlalte contributii la bugetul local

c. Evidenta Veniturilor,a impozitelor si taxelor:
1. efectuarea evidentei fiscale a veniturilor provenind din impozite si taxe,chirii,arenzi,etc; efectuarea incasarilor in
numerar de la contribuabili reprezenténd impozite si taxe locale;
2. efectuarea descircirii rolurilor contribuabililor care au efectuat plati prin trezorerie,dacd este cazul;
3. intocmirea situatiilor periodice, statistice sau comparative privind impozitele si taxele locale ;
4. intocmirea referatelor de restituire si compensare la solicitarea persoanelor fizice si juridice ;
efectuarea platilor reprezentand restituiri de sume;
5. intocmirea zilnica a jurnalului de cas cu privire la incasdrile zilnice, urmand a fi depuse la Trezorerie; emiterea
zilnic, a borderourilor de incasari pe tipuri de impozite;
6.intocmeste si transmite contribuabililor Instiintarile de platd si procesele verbale de impunere ,iar la fiecare inceput
de an adresa cuprinzand obligatiile financiare si de altd naturd ,fatd de bugetul local si Primaria Ciocanesti;
7 inscrie zilnic in borderourile desfisuritoare sumele ncasate pe surse si predd borderoul contabilului
institutiei,operind in Extrasul de Rol incasarile prin virament;

d. Executare Silita pentru debite din impozite si taxe locale:
1. tine evidenta si va comunica in termen,inspectorului- contabil al institutiei, debitele contribuabililor in vederea
initierii procedurii de recuperare.
2.Colaboreazi in vederea executarii silite pentru debite din impozite si taxe locale,cu inspectorul(contabilul
institutiei) de la Compartimentul financiar contabil,cu inspectorul de la Registrul agricol si juristul institutiei, pentru:
- identificarea sediului sau domiciliului debitorilor (unde este cazul cu sprijinul organelor de politie sau a Registrului
Comertului, ori a instantelor);
-aplicarea procedurii executdrii silite, prevazuta de actele normative in vigoare, pentru recuperarea debitelor restante
de la contribuabili, prin intocmirea de somatii si titluri executorii in cazul neplatii la termenele legale, iar in cazul
depasirii termenelor dupa deschiderea procedurii, trecerea la urmatoarele forme de executare silita si
anume:infiintarea de popriri asupra conturilor contribuabililor persoane juridice, intocmirea de procese verbale de
sechestru si valorificarea bunurilor prin licitatie;

¢. Amenzi:
1. evidenta si incasarea amenzilor de circulatie,si a celorlalte categorii de amenzi ,care potrivit legii se achita la
bugetul local;
2. identificarea sediului sau domiciliului debitorilor,daca este cazul , cu sprijinul organelor de politie, Registrului
Comertului sau a instantelor;
3. aplicarea procedurilor executarii silite prevazuta de actele normative in vigoare pentru
recuperarea debitelor restante de la persoane fizice sau juridice, prin: somatii emise,trecerea amenzilor pe codurile
unice ale debitorilor, popriri in banci pentru persoane juridice sau pe salarii pentru persoane fizice;
. efectuarea procedurilor de insolvabilitate ale debitorilor;
. evidenta dosarelor de insolvabili;
. oferirea de relatii altor unitati administrative, politie, banci, contribuabili;
. evidenta incasarilor rezultate din executare silitd amenzi;
. intocmirea situatiilor centralizatoare pentru amenzile aplicate/incasate;
f.Alte atributii:
1. aprovizionarea cu materiale, tiparituri imprimate,consumabile, necesare activititii Primariei conform
necesarului intocmit de fiecare compartiment si intocmirea contractului sau dupi caz a altor formalitati
legale, necesare, pentru achizitionarea acestora;
2. intocmirea comenzilor, receptia, darea in inventar si in consum a bunurilor achizitionate;
-indeplineste si alte atributii incredintate de conducatorul compartimentului de specialitate
Financiar-contabil sau de catre primar.
3.atributii pe linie de control intern/managerial,face parte din structura/grupul de lucru (comisia desemnata
prin dispozitie de primar) de implementare a controlului managerial intern ,care are atributii de
monitorizare,coordonare si indrumare metodologica privind implentarea/dezvoltarea sistemului de control
intern/managerial.

(e BEN B WLV T SN
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Compartimentul impozite si taxe ,impunere-constatare-control,executare silitd,este format din:
-un post de functionar public de executie,inspector,clasa I-studii superioare,grad profesional superior.

(7) COMPARTIMENTUL AUDIT PUBLIC INTERN

A) Atributii privind implementarea si dezvoltarea Sistemului de Audit public intern

a) elaboreaza normele metodologice proprii, specifice administratiei publice locale, privind exercitarea
auditului public intern, cu consultarea/avizul organelor competente,respectiv a Camerei de Conturi , pe care
le supune spre aprobare primarului comunei;

b) elaboreaza planul de audit strategic (multianual), pe baza activitatilor identificate in cadrul primariei;

c) elaboreaza proiectul planului anual de audit public intern, pe baza evaluarii riscului asociat diferitelor
structuri, activitati, programe/proiecte sau operatiuni si il inainteaza spre aprobare primarului, in functie de
misiunile solicitate;

d) intocmeste referatul de justificare, ce prezinta modul in care au fost selectate misiunile de audit public
intern cuprinse in plan;

e) actualizeaza planul de audit public intern in functie de necesitatile legislative si organizatorice ori la
solicitarea expresa a institutiilor cu atributii de verificare in material auditului public intern,respectiv a
Camerei de Conturi;

f) exercita misiuni de audit public intern asupra tuturor activitatilor desfasurate de comuna cu privire la
formarea si utilizarea fondurilor publice locale si la gestionarea patrimoniului comunei (concesionari,
inchirieri, dari in folosinta sau in administrare, vanzari etc.) avand ca principalele domenii supuse auditului
public intern urmatoarele:

1. Procesul bugetar privitor la evaluarea sistemului de control intern corespunzator formarii,
administrarii, angajarii si utilizarii fondurilor publice locale;

2. modul de desfasurare a serviciilor publice de asistenta sociala;

3. modul de desfasurare a celorlalte servicii publice de interes local, cum ar fi: eliberarea autorizatiilor,
evidenta persoanelor, servicii publice de educatie, culturale sau privind gradul de asigurare al serviciilor de
utilitate publica;

4. achizitii publice — evaluarea sistemului de control intern aferent activitatii de achizitii publice din
cadrul institutiei publice locale;

5. resurse umane — salarizare — aspecte de management al resurselor umane, mentinerea si
dezvoltarea celor mai adecvate modalitati de asigurare cu personal competent, respectarea regulilor
sistemului de recrutare si salarizare, evaluarea personalului;

6. administrarea, gestionarea si utilizarea fondurilor europene privind partea de cofinantare —
component locala;

7. Sistemul informatic/activitatea privind tehnologia informatiilor — politica managerial privind
achizitionarea de tehnica de calcul si aplicatii informatice adecvate specificului institutiei publice locale,
parghiile de control implementate la nivelul structurii privind tehnologia informatiilor referitoare la sistemele
de sgcuritate a datelor si a informatiilor;

8.In cadrul misiunii de audit public intern, auditorul realizeza urmitoarele actiuni:
-Colecteaza si prelucreaza informatiile cu caracter general despre structura auditatd, in vederea pregatirii
misiunii de audit public intern;
-Identifica obiectivele misiunii de audit si efectueaza analiza risurilor asociate acestora in vederea
ierarhizarii operatiunilor ce urmeaza a fi auditate;
-Realizeaza testari pentru producerea dovezilor de audit public , in baza cdrora formuleaza constatiri,
cpncluzii si recomandari;
-Intocmeste formularele constatarilor de audit public intern in cadul identificarii unor disfunctii/iregularitati;
-Intocmeste dosarele de audit public intern si le pastreazd/arhiveaza in mod corespunzitor;
-Elaboreaza un raport de audit public intern la sfarsitul fiecdrei misiuni de audit si 1l transmite structurii
auditate;
-Analizeaza punctele de vedere transmise de structura auditati;
-Transmite raportul de audit public intern finalizat conducatorului institutiei pentru analizi si avizare
-Urmareste si verifica recoamndarile formulate in raportul de audit public intern pentru implementare in
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termenele stabilite;
-Raporteaza primarului comunei constatdrile, concluziile si recomandarile rezultate din activititile sale de
audit public intern.

g) informeaza institutiile abilitate, respectiv Directia Generald a Finantelor Publice a Judetului Suceava,
despre recomandarile neinsusite de catre ordonatorul principal de credite, impreuna cu documentatia de
sustinere, in termen de zece zile calendaristice de la incheierea trimestrului;

h) Elaboreaza raportul anual de audit public intern al activitatii desfasurate, cuprinzand
Principalele constatari, concluzii si recomandari rezultate din activitatea de audit sil transmite primarului, iar
pentru informare Camerei de Conturi gi Directiei Generale a Finantelor Publice a Judetului Suceava;

i) ingtiinteaza n termen de trei zile lucratoare primarul, precum si structura de control intern abilitat3, in
cazul identificarii unor iregularitati sau posibile prejudicii, in scopul continuarii investigatiei si stabilirii
masurilor concrete de intrare in legalitate sau, dupa caz, de recuperare a prejudiciului creat;

j) respecta etapele, procedurile, respecta etapele, procedurile si intocmeste toate documentele
prevazute de Normele generale privind exercitarea activitatii de audit public intern;

k) elaboreaza Carta auditului public intern si respect prevederile Codului privind conduit etica a
auditorului intern;

I) elaboreaza programul de asigurare si imbunatatire a calitatii sub toate aspectele activitatii de audit
public intern.

Compartimentul AUDIT PUBLIC INTERN,este format din:
-un post de functionar public de executie,inspector,clasa I-studii superioare,grad profesional principal.

(7).Institutii publice de interes local fara personalitate juridicd din subordinea Consiliului local:

COMPARTIMENTUL CASA DE CULTURA,MUZEUL LOCAL
asigura in principal:
1.promovarea culturii si pastrarea traditiilor populare in comuna Ciocanesti,judetul Suceava,pastrarea identitatii
comunei si valorilor romanesti;
2.promovarea §i dezvoltarea turismului in comuna precum si a agroturismului montan;
3.organizarea manifestirilor culturale,omagiale sau comemorative,in comuna Ciocanesti,judetul Suceava;
9.accesul la literaturd romaneasca si universald,cresterea nivelului de educatie a populatiei de orice varsta;
10.administrarea i instrumentarea Programului informatic"BIBLIONET-LUMEA IN BIBLIOTECA TA":

Casa de Cultura ,si Muzeul local si Biroul local de turism,cuprinde 2 posturi de personal contractual,dupa
cum urmeaza:

-un post de referent cultural ,treapta profesionala I-studii medii, ,cu urmitoarele

Atributii:

l.promovarea culturii §i pastrarea traditiilor populare in comuna Ciocanesti,judetul Suceava,pastrarea identitatii
comunei si valorilor roménesti;
2.organizeaza manifestarile culturale,omagiale sau comemorative,din comuna Ciocanesti,judetul Suceava;
3.administreaza in bune conditii cladirea Casei de culturd ,impreuna cu bunurile de inventar aflate in
dotare;
4.se ocupa de organizarea activitatii cultural -artistice in cadrul Caminului Cultural si comunica
periodic Consiliului Local despre realizarea acestor activitati:
5.organizeaza actiuni culturale impreuna cu cadrele didactice din scolile si gradinitele comunei,asigurd
instruirea copiilor din comuna in dansuri populare si obiceiuri traditionale;
6.reprezinta Caminul Cultural in relatiile cu institutiile de cultura la nivel judetean si national , participa
la intrunirile organizate de acestea;
7.tine in permanenta un registru cu evidenta tuturor activitatilor culturale , artistice si educative ce se
desfasoara la Casa de culturd;
8.asigurd gestiunea bunurilor din cadrul Casei de Culturé Cioc&nesti ;
9. intocmeste formalitatile pentru inchirierea spatiilor si bunurilor din cadrul Casei de Cultur si
calculeaza taxele aferente,conform Hot&rarii Consiliului local;
10.participd cu Ansamblul Casei de culturd la manifestarile culturale,din judet,tard si straindtate,unde
ete invitat;
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12.instruieste,coordoneaza activitatea Ansamblului artistic "Bistrita Aurie"Ciocanesti;

13.efctueaza demersurile legale necesare si intocmeste formalitatile pentru constituirea unor forme
asociative din diverse domenii culturale,existente in comuna,pentu o mai buna péastrare si promovare a
traditiilor populare.

-un post inspector de specialitate,grad profesional I, in muzeografie si turism, cu urmatoarele

Atributii:
b)privind turismul comunei Ciocanesti:
1.promovarea si dezvoltarea turismului in comuna precum si a agroturismului montan,promovarea turisticd a comunei
Ciocanesti,judetul Suceava,in tara si strdinatate;
2.colaboreaza cu institutiile §i structurile organizatorice in turism din zona,judet,din tara si strainatate;
3.mobilizeaza actualii si viitorii proprietari de pensiuni turistice si agroturistice din comuna si artizani in includerea in
circuitele turistice §i organizatiile legal constituite ,in domeniu;
4.asigura consultanta,sprijin si dupd caz efectuarea demersurilor necesare prevazute de lege,pentru infiintarea
formelor asociative in turismul local;
5.tine un permanent contact cu informatiile privind accesarea unor fonduri europene sau nationale,pentru finantarea
partiald sau integrala a unor programe si proiecte in turism ,cu aplicabilitate la nivel local;
6.Urmareste implementarea cadrului legislativ ,in domeniul turismului cu incidenta la nivel local;
7. Initierea de programe pentru atragerea de fonduri europene rambursabile si nerambursabile pentru
instrumentarea de proiecte in domeniul turismului promovarea de proiecte in cadrul masurilor stabilite
de Ministerul Turismului si Dezvoltarii Rurale;
8. Efectueaza demersuri in numele autoritatilor locale (Consiliu Local, Primarie) pentru a obtine toate
avizele
necesare pentru transpunerea in practica a acestor proiecte .
9.Asigura informarea cetatenilor in derularea programelor si constientizarea potentialilor beneficiari si
a organizatiilor profesionale cu privire la oportunitatile generate de implementarea programelor in
turism;
10.Intocmeste proiecte eligibile pentru obiectivele propuse a se realiza in folosul comunitatii conform
programelor de dezvoltare , urmareste indeplinirea acestora in timp , face propuneri pentru
remedierea eventualelor intarzieri in derulare .
11.atributii privind tiparirea materialelor publicitare,afise,benere,diverse pliante si hartilor
turistice,care sa duca la cunoasterea comunei Ciocénesti,pe plan national si
international,implementarea mijloacelor de publicitate informatizata(sitte-uri,anunturi si publicatii pe
internet);
12.intocmeste documentatii pentru includerea unor obiective turistice locale in Patrimoniul National
sau pentru declararea comunei ca statiune turisticd de interes local.
13.intocmeste documentatia necesara pentru inregistrarea la 0.S.I.M a unor manifestiri culturale
locale,specifice Ciocanesti-ului.

(8) COMPARTIMENTUL MEDIU/UTILITATI-GOSPODARIRE COMUNALA-INTRETINERE $I
DESERVIRE, asigura in principal realizarea unor lucrari de interes local,reparatii si interventii,ecologizare
si mediu inconjurator:

Compartimentul de mediu- gospodirire comunali -intretinere si deservire,cuprinde 4 posturi de personal
contractual de excutie,dupd cum urmeaza:

-un post de inspector de mediu cu urmitoarele:

Atributii-Responsabilitati si sarcini:

Atributii specifice privind organizarea si functionarea serviciilor publice comunitare de
utilitati
- Fundamenteaza si coordoneaza elaborarea strategiilor locale privind accelerarea dezvoltarii serviciilor
comunitare de utilitati publice si monitorizeaza implementarea acestora;
- Intocmeste documentatiile necesare pentru infiintarea ,organizarea si functionarea serviciilor publice de
utilitati:apa ,canalizare,salubrizare ,iluminat public si pregateste, in colaborare cu operatorii serviciilor
comunitare de utilitati publice, planurile de implementare a strategiilor locale privind accelerarea dezvoltarii
serviciilor comunitare de utilitati publice si le prezinta autoritatilor administratiei publice locale, spre
aprobare;
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- Asista operatorii si autoritatile administratiei publice locale in procesul de accesare si atragere a fondurilor
de investitii,

- Asigurd un sistem de monitorizare §i evaluare a executdrii contractelor de delegare a gestiunii serviciilor
comunitare de utilitati publice;

- Intocmeste si transmite rapoartele de activitate catre institutiile abilitate- Unitatea centrala de monitorizare
si autoritatilor de management care gestioneaza instrumentele structurale si programele operationale cu
impact in domeniul serviciilor comunitare de utilitati publice, dupa caz.

- Colaboreaza in realizarea obiectivelor cu Compartimentul urbanism si Compartimentul Gospodarire
comunala ,intretinere si deservire;

- Sprijina intocmirea de proiecte de hotarari ale Consiliului Local si de dispozitii ale Primarului specifice
domeniului de activitate, si intocmeste rapoarte de specialitate in domeniul de activitate al serviciului pentru
proiectele de hotérari, in vederea promovarii lor in Consiliul local;

- Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotaréri ale Consiliului Local al
Comunei Ciocdnesti, dispozitii ale primarului Comunei Ciocanesti;

- Propune serviciului Financiar - Contabil, daca este cazul, efectuarea operatiunilor specifice angajarii,
lichidarii si ordonantarii cheltuielilor din cadrul compartimentului pe care-1 reprezinta;

-.Supravegheaza retelele de alimentare cu apd,canalizare ,semnaleaza evantualele defectiuni si ia masurile
necesare pentru remedierea acestora,aduce la conducerea institutiei defectiunile grave in vederea dispunerii
executarii lucrarilor de reparatii curente sau capitale.

2.Atributii specifice pentru sistemul de management de mediu:

- Participa la identificarea periodica a aspectelor de mediu, determinarea semnificatiei lor, stabilirea
obiectivelor specifice si crearea programelor de management de mediu la nivel local;

- Verifica tinerea sub control a aspectelor de mediu;

- Gestioneaza si controleaza materialele si deseurile;

- Verifica indeplinirea obiectivelor cuprinse in programele de mediu ce revin institutiei din care face parte;
- Participa la identificarea necesitatilor de control operational si coordoneaza implementarea si mentinerea
acestora;

- Monitorizeaza performantele de mediu fata de aspectele de mediu semnificative si cerintele
reglementarilor identificate;

- Participa la dezvoltarea si implementarea planurilor de pregatire si raspuns in situatii de urgenta pe linie de
mediu inconjurator;

- Face propuneri pentru elaborarea unor noi proceduri operationale si instructiuni de lucru

necesare optimizarii activitatilor de protectie a mediului.

- Gestioneaza documentele sistemului integrat calitate/mediu al primariei;

- Elaboreaza,distribuie, pastreaza, modifica procedurile sistemului integrat calitate/mediu al primariei si se asigura ca
sunt respectate de cetateni ;

- Inlocuieste documentele perimate cu cele in vigoare si pastreaza documentele mentionate in procedura controlul
inregistrarilor;

- Identifica necesitatile de instruire in domeniul calitatii/mediului si le propune spre avizare reprezentantului
conducerii;

- Se ocupd de implementarea la nivelul comunei Ciocanesti a responsabilitatilor ce revin administratiei publice locale
conform Legii nr.24/2007 privind reglementarea si administrarea spatiilor verzi din intravilanul localitatilor.in
acest sens intocmeste,modificd si completeaza Registrul local al spatiilor verzi,care este un sistem informational ce
cuprinde datele tehnice ale tuturor spatiilor verzi conform indicilor de calitate i cantitate.Registrul local ale spatiilor
verzi va fi facut public si va putea fi consultat la sediul autoritatiii administratiei publice locale.

3.Atributii specifice pentru sistemul de gestionare si colectare selectiva a deseurilor:
-urmareste instrumentarea si respectarea Regulamentului serviciului de salubrizare al comunei Ciocanesti,judetul
Suceava,aprobat prin Hotararea Consiliului local;

- elaboreaza programul de ridicare a desurilor menajere i organizeaza activitatea de colectare selectiva a
deseurilor menajere,plastic metal etc.insotind in teren operatorul economic specializat, care efectueazi
colectarea;
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- se deplaseazi in teren, unde va purta discutii cu populatia comunei pe tema constientizarii populatiei
privind importanta si rolul colectarii selective a deseurilor , cunoasterii normelor legale in vigoare, nationale
si europene,care reglementeaza acest aspect in principal LEGEA Nr. 211/2011 privind regimul deseurilor si
pentru mobilizarea populatiei in vederea efectudrii curdteniei si igienizarii spatiilor pe care le detin in
proprietate sau folosintd,asfel incat sa respecte normele de mediu:

a) sa colecteze separat biodeseurile, in vederea valorificarii acestora;

b) si trateze biodeseurile intr-un mod care asigura un inalt nivel de protectie a mediului;

¢) si foloseasca materiale sigure pentru mediu, produse din biodeseuri;

d) sa incurajeze compostarea individuala in gospodarii.

e)deseurile biodegradabile provenite din parcuri si gradini trebuie sa fie colectate separat si transportate la
statiile de compostare sau pe platforme individuale de compostare.

- raspunde de curdtenia spatiilor publice ale localitatii ,in acest sens ,constatd contraventiile si aplica
amenzile, previzute la art. 61, din LEGEA Nr. 211/2011 privind regimul deseurilor,cu modificarile si
complatarile ulterioare,care intra in competenta administratiei publice locale,pe baza imputerncirii legale
dati de Consiliul local sau primarul de UAT;

-participd, la asigurarea curdteniei si igienizdrii spatiilor apartinand Primariei i institutiilor publice de
interes local,din interiorul si exteriorul cladirilor,atunci cand este cazul.

- asigura gestiunea bunurilor si echipamentelor care-i vor fi date in primire pe parcursul activitatii;
-intocmeste situatiile statistice privind gestionarea deseurilor si asigurd comunicarea lor catre Agentia
de Protectie a Mediului,Directia de Statistica sau alte institutii abilitate.

4.Alte atributii:
-Solicita pe baza de raport/referat scris adoptarea de hotéréri ale consiliului local,propunand masurile
necesare pentru interzicerea abandondrii, aruncérii sau gestionarii necontrolate a deseurilor;
_Intocmeste rapoartele previzute de lege care stau la baza emiterii sau adoptarii actelor
administrative,respectiv referatele la dispozitiile emise de primar si rapoartele de specialitate la proiectele
de hotarari ale Consiliului local,care vizeazi doemeniul mediu -salubrizare, fundamenteaza, din punct de
vedere tehnic si al legalitatii, emiterea sau adoptarea
lor ,conform OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ;
-efectueazi demersurile necesare si se ocupi de intocmirea documentatiei pentru amenajarea Centrului local
de sacrificare animale-abator de capacitate mica,propus a fi amenajat in zona Oita ,din comuna Ciocanesti.

-un post de muncitor calificat-fochist,cu urmatoarele:

Atributii:

1. intretinerea instalatiilor si dotarilor aferente Centralei termice de la sediul Primariei comunei Ciocanesti, judetul
Suceava;

2. activititi de fochist la centrala termici, asigurand functionarea acesteia in vederea incalzirii sediului Primériei si
spatiilor aferente-birouri,sala de sedinte de consiliu,dispensar medical si stomatologic;

3.asigurarea curiteniei si igienizdrii spatiilor apartindnd Primariei Ciocdnesti si Casei de culturd Ciocénesti:

- executa lucrari de curatenie permanentd in imobilul sediu Primarie si periodica la Casa de Cultura Ciocanesti;
4.organizarea si amenajarea spatiilor necesare desfasurdrii ssedintelor publice a referendumurilor, a alegerilor locale
si generale,a altor manifestari organizate la sediul Primariei si Casa de Cultura

5.efectueaza lucriri de curierat local privind Inménarea corespondentei Primariei pentru destinatari din comuna si
duce corespondenta,destinatd expedierii,la Oficiul postal din comuna;

6. amenajarea spatiului verde aferent sediului Primariei Ciocanesti;

-un post de muncitor calificat-Organizator prestari servicii si $ef serviciu Voluntar pentru Situatii de
Urgenta cu urmatoarele ATRIBUTIL:

Atributii organizator prestari servicii:

1. intretinerea instalatiilor si dotdrilor cladirilor si bunurilor apartinand Primariei comunei Ciocanesti,
judetul Suceava;
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2. amenajarea spatiului verde aferent institutiilor publice situate pe raza comunei,executand lucrari de
cosire si curdtire a vegetatiei,lucrari de imprejmuire i reparare a imprejmuirilor existente,etc;
3. efectueaza lucrari de intretinere la reteaua de apd a comunei,asigurd supravegherea functionalitatii retelei
de apd a comunei;
4. efectueaza lucrdri si interventii in situatii de urgenta a Primariei;
5.asigura gestiunea bunurilor si echipamentelor din cadrul Sectiei de prestari servicii si gospodarire
comunald;

Atributii Sef serviciu Voluntar pentru Situatii de Urgenta:
« Conduce interventia SVSU Ia incendii, calamititi naturale si catastrofe;
- Atentioneaza cetdtenii asupra unor masuri preventive specifice in sezoanele de primavara si toamna, in
perioadele caniculare i cu seceta prelungitd sau cand se inregistreaza vanturi puternice;

« Raspunde de informarea cetatenilor unitatii administrativ-teritoriale prin mijloacele puse la dispozitie de
catre primar;

« Supravegheazi pe linie PSI unele activitdti cu public numeros de naturi religioasd, cultural-sportiva sau
distractiva, sarbatori traditionale ;

« Intocmeste documentele de organizare §i desfasurare a activitatii de prevenire a situatiilor de urgenta Ia
nivelul unitatii administrativ-teritoriale;

« Propune primarului si consiliului local masuri de imbunatatire a activitdtii de prevenire a situatiilor de
urgent Ia nivelul unitétii administrativ-teritoriale §i a activitatii SVSU,;

« Elaboreazi tematica de instruire a membrilor SVSU. si efectueaza instruirea in domeniul situatiilor de
urgentd a angajatilor din aparatul administrativ al primariei;

« Acorda asistenta tehnica de specialitate pe linie de PSI si situatii de urgenta conducatorilor de unitati
subordonate primdriei (unititi de invatdmant, unitati sanitare, cdmine culturale) si verifica indeplinirea
masurilor stabilite ;

« Urmireste procurarea mijloacelor si materialelor necesare interventiei in caz de dezastre;

« Participa [a actiunile de prevenire si stingere a incendiilor (controale, cursuri, instructaje, analize,
consfatuiri, concursuri) organizate de 1.S.U. “Bucovina” al jud.Suceava;

-un post de sofer calificat cu urmétoarele :

Atributii:
1.conduce,deserveste si intretine microbuzul aflat in dotarea Primariei Ciocanesti,pentru activitatea
serviciului de transport elevi;
2.conduce,deserveste si intretine buldeexavatorul,aflat in dotarea Primariei Ciocanesti,pentru activitatea
serviciului de gospodarire comunala ,intretinere si salubrizare a comunei;
3. conduce masini pentru teramente si utilaje folosite la excavarea, nivelarea si consolidarea pamantului sau
a materialelor similare,necesar lucrarilor de intretinere la lucrérile derulate prin proiectele europene de
amenajare a infrastructurii unor drumuri comunale,lucréri care intra in sarcina primdriei si nu fac parte din
cele stabilite prin contractul de lucrari, incheiat cu constructorul.

COMPARTIMENTUL POSTURI PENTRU IMPLEMENTAREA PROIECTELOR FINANTATE DIN
FONDURI EXTERNE NERAMBURSABILE **

In functie de ncesarul institutiei pentru implementarea eficientd a proiectelor finantate din fonduri externe
nerambursabile ,sunt previzute in structura institutiei 5 posturi,repartizate avand in vedere prevederile OUG
nr.63/2010 si comunicate anual de Institutia Prefectului judetului Suceava.Aceste posturi sunt posturi contractuale de
executie,pe perioada determinata ,respectiv pe perioada realizarii acestor proiecte,perioade stabilite,in contractul de
finantare incheiat intre comuna Ciocanesti cu AFIR.

Scopul general al postului:
Coordonarea eficienta a tuturor activitatilor proiectului in vederea atingerii obiectivelor stabilite la cele mai inalte
standarde de calitate.
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Obiectivele postului:
Asigurarea comunicarii cu partenerii din cadrul proiectului si respectarea obligatiilor contractuale care decurg din
acordurile de parteneriat.
Pregatirea si organizarea planurilor de activitate in cadrul proiectului si asigurarea resurselor necesare pentru
atingerea obiectivelor proiectului.
Administrarea bugetului proiectului in conformitate cu procedurile interne aplicabile si cu conditiile finantatorului.
Valorificarea si dezvoltarea oportunitatilor pe durata implementarii proiectului.

Descrierea sarcinilor / atributiilor / activitatilor postului

_ Coordoneaza activitatile din cadrul proiectului supervizand direct echipele tehnice, consultantii si alti colaboratori
implicati.

- Stabileste relatii de colaborare pe termen lung cu partenerii, clientii, beneficiarii si finantatorii proiectului.

- Pregateste proiectu pentru contractele finale in conformitate cu propunerea inaintata, cu comentariile beneficiarului
si cu activitatile prevazute a se desfasura in cadrul proiectului, asigurand resursele necesare bunei desfasurari a
acestuia.

- Monitorizeaza in timp progresul atins fata de obiectivele propuse si redacteaza rapoarte lunare catre finantatori,
parteneri si beneficiari cu respectarea datelor prevazute in contracte.

- Asigura circulatia informatiei in cadrul proiectului si pentru alte compartimente ale institutiei, organizand periodic
intalniri cu echipa de proiect si prezentand proiectul celorlalte compartimente.

- Asigura rezolvarea problemelor aparute in realizarea proiectului si informeaza la timp echipa de management
despre problemele aparute si pe care nu le poate rezolva la nivelul sau.

- Arhiveaza corespunzator toata documentatia legata de proiect.

- Pregateste noi proiecte care valorifica expertiza existenta Ja nivelul institutiei si rezultatele proiectelor anterioare si
face propuneri de buget pentru fiecare proiect in parte pe care le inainteaza spre aprobare Compartimenhtului
Financiar si ordonatorului de credite

- Face propuneri de imbunatatire a stilului de lucru pentru a maximiza eficienta atingerii obiectivelor propuse.

- Evalueaza impactul proiectului si il comunica conducerii, finantatorilor si partenerilor de proiect.

- Stabileste conform structurii organizatorice si a ROF sarcinile si responsabilitatile personalului implicat in derularea
proiectului

- Motiveaza echipa de proiect prin comunicare si prin evaluarea permanenta a acesteia

-intocmeste pontajul lunar pentru personalul din cadrul proiectelor si-l transmite Comartimentului Financiar-
contabilitate

- Exercita permanent sau temporar, prin delegarea competentelor, acele atributii specifice specialitatii sale,

stabilite prin proiect in sarcina reprezentantului legal.

Alte posturi in structura institutiei sunt posturi de muncitor calificat pentru lucrari de gospodarire intretinere si
deservire cu normd intreagi sau fractiuni de normd,sau sunt posturi pe perioada determinata pentru implementarea
proiectelor din fonduri europene pentru executarea ,in regie proprie a unor lucrari care nu sunt finantate prin proiecte:

-lucrari de interventie,intretinere,curatire a drumurilor comunale modernizate prin fonduri europene;

-lucrari de dezipezire a drumurilor comunale modernizate prin fonduri europene;

- lucrdri de amenajare a spatiului verde aferent institutiilor publice situate pe raza comunei,executand
lucrari de cosire si curitire a vegetatiei,lucrari de Imprejmuire §i reparare a imprejmuirilor existente,etc;
- asigura intretinerea si repararea instalatiilor din cadrul Primariei, Caminelor Culturale si a institutiilor de
invatamant situate pe raza comunei Ciocanesti;

- lucrari de intretinere la reteaua de apd a comunei si lucrari de aductiune retea apa;

- lucriri si interventii in situatii de urgenta a Primariei;

- lucrari de taiere, despicare, debitare material lemnos cu fierastraul mecanic,pentru

Primarie ,sudura, dulgherie si lacatuserie necesare Primariei,utilizand utilajele si echipamentele aflate in
dotarea Primariei la Sectia de prestari servicii.
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CAPITOLUL IV
COMISIILE

Art. 14 (1) Pentru realizarea unor sarcini ale aparatului de specialitate stabilite de legislatia in vigoare sau de
procedurile Regulamentului de organizare si functionare, care necesita colaborarea mai multor compartimente, in
cadrul Primariei se infiinteaza si functioneaza Comisii de specialitate.

(2) Comisiile de specialitate pot fi:
- comisii permanente, care au sarcina de analiza, avizare sau autorizare ale unor activitati,documente sau
compartimente din administrarea autoritatii locale;
- comisii speciale, cu activitate limitata in timp, infiintate pentru derularea unor proceduri sau sarcini impuse de
legislatia in vigoare;
- comisii infiintate pentru realizarea unor sarcini sau actiuni unice, limitate in timp.
(3) Comisiile de specialitate se infiinteaza in baza Dispozitiei Primarului comunei Ciocanesti, judetul Suceava.
(4) Membrii comisiilor de specialitate pot fi demnitarii publici din conducerea primariei,functionari publici din
aparatul de specialitate al Primarului comunei Ciocanesti, judetul Suceava, consilieri locali, alti specialisti din afara
aparatului de specialitate al Primarului, stabiliti de prevederile legale.

Art. 15. Comisiile permanente care functioneaza in cadrul Primariei comunei Ciocénesti, judetul Suceava sunt:
1. Comisia paritard la nivel de institutie;
2. Comisia de disciplind la nivel de institutie;
3. Comisia de selectionare a documentelor;
4.Comisia permanenta de receptie a lucrarilor;
5.Comisia permanentd de receptie a materialelor.

Art. 16. Comisiile speciale infiintate pentru derularea unor sarcini impuse de legislatia in vigoare sunt:
1. Comisia locald de aplicare a Legii nr. 18/1991;
2. Comisia de inventariere si reevaluare a patrimoniului comunei Ciocanesti, judetul Suceava;
3 Comitetul local pentru situatii de urgenta;
4,Comisia pentru monitorizarea,coordonarea si indrumarea metodologica in vederea implementarii controlului
intern/managerial.

Art. 17. Comisiile infiintate penru actiuni sau sarcini unice sunt:
1. Comisii de licitatie pentru bunuri, servicii sau lucrari, conform procedurilor de achizitii
publice;
2. Comisii de licitatie pentru concesiuni/inchirieri de bunuri imobile din patrimoniul public al comunei,conform OUG
nr.54/2006;
2. Comisii de examinare la concursurile pentru ocuparea posturilor vacante din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului comunei Ciocédnesti, judetul Suceava;
3. Comisii de solutionarea contestatiilor la concursurile de ocupare a posturilor din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului comunei Ciocanesti, judetul Suceava.

CAPITOLUL V
REGULI SI PROCEDURI DE LUCRU GENERALE

Art. 18. Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea prin care mai multe compartimente din aparatul
de specialitate al Primarului conlucreaz in vederea aducerii la indeplinire a unor anumite sarcini. Procedurile de
lucru generale stabilesc reguli de functionare care trebuie respectate intocmai de catre toti salariatii pentru a asigura
respectarea procedurilor si buna functionare a aparatului de specialitate al Primarului.

Art. 19. (1) Elaborarea si aprobarea Bugetului de venituri si cheltuieli al comunei Ciocanesti, judetul Suceava
are la baza:

- Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale;
- Legea bugetara anuala;
- OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ.
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(2) Procedura privind elaborarea, continutul si structura bugetului local sunt cele stabilite in Legea nr. 273/2006
privind finantele publice locale, Cap. 111, Sectiunea 1. .

(3) Calendarul de elaborare al bugetului local vor respecta prevederile din Legea nr. 273/2006 privind finantele
publice locale, Cap. III, Sectiunea 2.

Art. 20. (1) Procedura de angajare si de decontare a cheltuielilor bugetare se face in

baza reglementdrilor prevazute in:
- Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale;
- OMEFP nr. 1.792/2002 privind angajarea, lichidarea si ordonantarea la plata cheltuielilor.

(2) Circuitul documentelor, precum si obligatile si atributiile in ceea ce priveste decontarea cheltuielilor se face
in conformitate cu Normele proprii privind aplicarea si plata cheltuielilor din bugetul local, organizarea, evidenta si
raportarea angajamentelor bugetare si legale, aprobate prin Dispozitie a Primarului, prezentatd in Anexa nr.6 la
prezentul Regulament.

Art.21. Procedura privind modalitatea de intocmire a actelor administrative,respectiv a Proiectelor de
hotarari de consiliu sia a dispozitiilor primarului este prevdzuta in anexa Anexa nr. 3 si are reglementare
distinctd,detaliata in:

-REGULAMENTULPRIVIND MASURILF METODOLOGICE, ORGANIZATORICE, TERMENELE Sl
CIRCULATIA PROIECTELOR DE HOTARARI ALE CONSILIULUI LOCAL CIOCANESTI,aprobat prin
Hotararea Consiliului local al comunei Ciocanestinr.6/29.01.2021 si respectiv REGULAMENTUL

PRIVIND MASURILE METODOLOGICE, ORGANIZATORICE, TERMENELE $1 CIRCULATIA
PROIECTELOR DE DISPOZITII, PRECUM Sl A DISPOZITIILOR EMISE DE PRIMARUL COMUNEI
CIOCANES,STI,aprobat prin dispozitia Primarului comunei Ciocanesti nr.12/01.02.2021.

Art. 22. Procedura de efectuare a achizitiilor publice de produse, servicii sau lucrari stabileste modul de
efectuare a achizitiilor publice pentru dotirile, serviciile sau lucrérile necesare de efectuat pentru derularea
programului de investitii, servicii publice,administrare a domeniului public, dotari proprii, etc., cuprinse in planurile si
programeleaprobate de consiliul local si finantate din bugetul local sau din alte fonduri publice atrase conform Anexa
nr.4 .

Art. 23. Procedura de elaborare, incheiere si urmarire a contractelor stabileste modul de initiere, intocmire,
semnare, urmdrire, publicare si gestionare a contractelor economice, de achizitii publice, de vanzare sau cumparare,
inchiriere, concesiune, asociere, etc., incheiate de autoritatea administratie publice locale in numele Primariei
comunei Ciocanesti, judetul Suceava, conform procedurii descrise in Anexa nr. 5.

Art. 24. (1) Procedura privind inregistrarea, circulatia si operarea documentelor (Anexa nr.7) stabileste modul
de inregistrare, repartizare, evidentd, rezolvare a raspunsurilor, eliberarea documentelor si rdspunderea personalului
pentru documentele inaintate primariei comunei Ciocénesti.

(2) Persoana care redacteazd documentul (adeverintd, referat, dispozitie, etc., are obligatia de a semna in
dreptul initialelor pe exemplarul care raméne in institutie.

Art. 25. Procedura Gestionarii si Comunicdrii Informatiilor de Interes Public stabileste modul de asigurare a
accesului la informatiile de interes public, asa cum sunt ele definite de Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public.,conform Anexa nr. 8.

Art. 26. (1) Pocedura privind participarea cetatenilor la procesul de elaborarea a actelor normative si la
procesul de luare a deciziilor, conform Legii 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica,
stabileste modul de intocmire si publicitate a documentelor si organizarea dezbaterilor privind participarea cetatenilor
in procesul de luare a deciziilor, conform Anexa nr.9.

(2) Informatiile care se publicd obligatoriu, sub forma de anunt,prin afisaj sau in mass-media locald si,
de la caz la caz, in mass-media centrald, sunt:

- ocuparea prin concurs a unor posturi vacante din aparatul de specialitate al Primarului comunei Ciocanesti;

- anunturile de licitatie pentru achizitii publice, vanzari de bunuri, inchirieri, concesionari;

- anunturi privind dezbaterea publicd a unor poiecte de hotdréri cu caracter normativ sau alte dezbateri publice de
interes general;

- hotarari cu caracter normativ ale Consiliului local al comunei Ciocanesti;
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- alte anunturi de interes public general, de interes local sau obligatorii conform unor prevederi legale. .

(3) Transmiterea anunturilor se face prin in baza unui referat al compartimentului de resort, care va cuprinde:
textul anuntului, data aparitiei, numarul de aparitii si zilele de aparitie.

Art. 27. Procedura privind declararea averii si a celei de interese. Asigurarea exercitarii functiilor si
demnititilor publice in conditii de impartialitate, integritate, trasparentd, prin organizarea in mod unitar
institutionalizat a activitatii de control al averii dobandite in perioada exercitarii mandatelor sau a indeplinirii
functiilor respective si a verificarii conflictelor de interese, precum si de sesizare a incompatibilitatilor este
reglementati de Legea privind infiintarea, organizarea si functionarea Agentiei Nationale de Integritate, conform
Anexanr.11.

Art. 28. (1) Procedura privind perfectionarea profesionald a salariatilor (anexa nr.10),stabileste modalitatile
de selectare si participare a angajatilor la cursurile de perfectionare, in vederea asigurarii formarii profesionale
conform prevederilor Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici.

(2) Formele prin care se realizeazi formarea profesionald a salariatilor sunt:

- programe de formare profesionale organizate de catre furnizorii de programe autorizati,

- instructaje interne,

- participarea la conferinte si seminarii, in tard sau in straindtate.

(3) Cheltuielile privind participarea la programele de formare profesionald se suportd din bugetul local, conform
planului anual intocmit in cursul lunii ianuarie a fiecarui an calendaristic.

(4) Propunerile de participare la programele de perfectionare se realizeaza luand in calcul evaluarile performantelor
profesionale individuale, a modificarilor intervenite in legislatie, respectiv necsitatile de pregatire profesionald ale
compartimentului.

Art.29.Procedura de implementare a controlului intern/managerial la nivelul Primariei Ciocanesti,judetul
Suceava,conform anexa nr.12

CAPITOLUL VI 5
ALTE REGLEMENTARI

Art. 30. (1) Salariatii Primdriei au obligatia de a utiliza tehnica de calcul din dotare — calculatoare,
imprimante, copiatoare — numai in interes de serviciu, in scopul indeplinirii sarcinilor ce le-au fost atribuite.
(2) Este interzisa permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara institutiei.

(3) In cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au obligatia de a anunta defectiunea.
(4) Este interzisa instalarea oricdror programe sau aplicatii, instalarea si utilizarea jocurilor pe calculator.

Art. 31. (1) Salariatii Primariei au obligatia utilizarii telefoanelor mobile, fixe, precum si a autoturismului din
dotare numai in interes de serviciu, cu respectarea prevederilor Ordonantei privind stabilirea unor normative de
cheltuieli pentru autoturismele autoritdtilor administratiei publice si institutiile publice, cu completdrile si
modificarile ulterioare.

(2). Autoturismul din dotare este folosit numai in scop de serviciu, conform programarii.

CAPITOLUL VII
DISPOZIHI FINALE

Art. 32. (1) In termen de 30 de zile de la aprobarea prezentului Regulament, se va elabora Fisa postului pentru

fiecare post aprobat in Organigrama aparatului de specialitate al Primarului, conform Anexei nr. 1 .

(2) Redactarea Fiselor postului si a Sarcinilor de serviciu se va face pe suport electronic si pe suport de hartie
in doud exemplare: cate unul pentru salariat si unul pentru Resurse Umane.

(3) Fisa postului si sarcinile de serviciu pentru compartimente cuprind in mod obligatoriu urmétoarele
atributii:
- organizarea activitdtii compartimentului; luarea masurilor necesare in vederea realizarii atributiilor
compartimentului;
- urmirirea si rdspunderea pentru elaborarea corespunzatoare si in termen a tuturor lucrarilor si sarcinilor incredintate
compartimentului;
- asigurarea respectdrii disciplinei in munca de cétre toti salariatii compartimentului; aducerea la cunostintd a
salariatilor a tuturor reglementdrilor specifice domeniului de activitate, a dispozitiilor Primarului, a hotérérilor
Consiliului local;
- elaborarea, modificarea fisei postului urmare a modificarilor legislative apérute;
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- intocmirea fiselor anuale de evaluare a performantelor profesionale ale salariatilor din cadrul compartimentului pe
care il conduc; elaborarea propunerilor de modificare a functiilor publice, avansdri in trepte, grade profesioanle;
- atributiile generale comune ale compartimentelor, conform art. 11 din prezentul Regulament.

Art. 33. (1) Toti salariatii Primériei comunei Ciocanesti, judetul Suceava sunt obligati sd cunoasca, sa
respecte si sa aplice prevederile prezentului Regulament de Organizare si functionare. in acest scop Resursele Umane
va asigura transmiterea Regulamentului tuturor compartimentelor, pentru aducerea la cunostintd a prevederilor
acestuia tuturor salariatilor.

(2) Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se publicd pe pagina de internet a comunei Ciocanesti,
judetul Suceava,in Monitorul Oficial local.

Art. 34. Prezentul Regulament se completeaza, se modifica ori de cate ori este nevoie, urmare a unor
modificari legislative .

Art. 35. Prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare se completeaza cu prevederile
Regulamentului Intern (de ordine interioara).

Art.36.Prezentul Regulament a fost elaborat respecténd structura organizatoricd a Primdriei comunei
Ciocdnesti-stat de functii si organigramé-aprobate prin Hotérarea Consiliului local .

Contrasemneaza
Presedinte de sedinti, Consilier Secretar general comuna,
Tomoiagia Gheorghe Albota Viorel-Petru
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ANEXE

Anexa nr.1.
Fise post salariati (dosar alaturat la prezentul regulament).

Anexa nr. 2

REGULAMENT
de stabilire a procedurii de adoptare a taxelor speciale si domeniile in care se pot institui

1. Scopul adoptarii prezentului regulament

Art. 1. Prezentul Regulament stabileste cadrul general in care Consiliul Local al Comunei Ciocanest poate adopta
taxe speciale pentru functionarea unor servicii publice locale create in interesul persoanelor fizice si juridice.
Taxele speciale se instituie prin Hotarari de consiliu distincte, caz in care acestea constituie si modalitatea
administrarii acestora, sau prin hotdrari de consiliu local prin care se adopta anual impozitele si taxele locale.

IL. Sectoarele de activitate in care se pot institui taxe speciale

Art. 2. Domeniile de activitate in care Consiliul Local poate institui taxe speciale:
- Furnizarea, desfasurarea, infiintarea unor servicii publice
- Administrarea domeniului public si privat al comunei Ciocanesti
- Desfasurarea, finantarea unor activitati de utilitate publica
- Urbanism si amenajarea teritoriului
- Autorizatii pentru a desfsura o activitate economicd si a altor autorizatii
- Cadastru
- Activitatea de administrare arhiva
- Utilizarea infrastructurii
- Furnizarea unur informatii/date sau certificate;
- Efectuarea/reconstituirea unor acte de stare civild si atestari profesioanale
- Activitatea de administrare a impozitelor si taxelor
- Promovarea turisticd a comunei Ciocanesti;

I11. Conditii de instruire a taxelor speciale

Art. 3. Taxele speciale se vor institui pentru functionarea unor servicii publice locale, create in interesul persoanelor
fizice si juridice care se folosesc de serviciile publice locale.

Art. 4. Taxele speciale instituite in conformitate cu prevederile prezentului Regulament se vor incasa in contul de taxe

speciale al bugetului local la subcapitolul 36.02.06 ,,Taxe speciale*.

Art. 5. Cuantumul taxelor speciale se stabileste anual, iar veniturile obtinute din acestea se utilizeaza integral pentru

acoperirea cheltuielilor efectuate pentru infiintarea serviciilor publice locale, precum si pentru finantarea cheltuielilor

de intretinere si functionare ale acestor servicii.

Art. 6. Taxele speciale vor intra in vigoare numai dupa ce hotarérile Consiliului Local, prin care au fost aprobate vor

fi aduse la cunostinta publica.

Art. 7. Conditiile previzute in prezentul titlu trebuie Intrunite cumulativ pentru instituirea taxelor speciale.

IV. Modalititi de consultare si obtinere a acorsului persoanelor fizice si juridice

Art. 8. Institutia publicd ce doreste instituirea unei taxe speciale va intocmi un anuntcu privire la elaborarea
propiectului prin act normativ si va sigura publicitatea acestuia dupd cum urmeaza:
- prin afisare la sediul propriu, intr-un spatiu special amenajat accesibil publicului;
- prin comunicarea catre mass-media locala;
- prin publicarea pe site-ul oficial al Primériei comunei Ciocanesti;

34



- prin transmiterea actelor normative catre reprezentantii persoanelor fizice si juridice carora li se adreseazi taxele;
- prin transiiterea proiectelor de acte normative citre toate persoanele ce au solicitat informatii in acest sens;
Art. 9. Anuntul referitor la elaborarea proiectului de hotarare va fi adus la cunostinta publica cu cel putin 30 de zile
lucritoare inaintea supunerii spre analiza, avizare si adoptare de catre consiliul local si va cuprinde urmatoarele
elemente:
- raportul de specialitate privind necesitatea adoptirii actului normativ propus;
- termenul limitd, locul si modalitatea in care cei interesati pot transmite in scris propuneri, sugestii, opinii ,
cu valoare de recomandare la proiectul supus dezbaterii.
Art. 10. Termenul de primire a propunerilor, sugestiilor, opiniilor va fi de 10 zile de la aducerea la cunostinta publica
a anuntului referitor la elaborarea proiectului de hotarére.
Art. 11. Autoritatea publici va supune dezbaterii publice proiectul de act normativ, prin care se propune instituirea de
taxe speciale, daca acest lucru se solicita in mod expres de catre persoanele fizice si juridice, in termen de cel mult 10
zile de la data solicitarii acestui lucru.
Art. 12. Daci nu se primesc opinii, sugestii, propuneri la proiectele de hotartri prin care se instituie taxe speciale,
acestea vor fi supuse dezbaterii Consiliului Local al Comunei Ciocanesti in forma propusa de initiator.

Anexa nr. 3

Procedura privind modalitatea de intocmire a roiectelor de hotirari de consiliu, a Referatelor
de specialitate si a Referatului de aprobare

La elaborarea actelor normative, respectiv a hotararilor Consiliului local si a dispozitiilor primarului, trebuie
§i se tind seama de normele de tehnica legislativa reglementate prin Legea nr.24/27 martie 2000, republicatd si
actualizatd precum si de prevederile OUG nr.57/2019 privind Codul adminsitrativ, republicatd, actualizatd privind
administratia publica locala.
Proiectul de hotdrare se supune spre aprobare Consiliului local si trebuie insotit de urmatoarele documente de
motivare; Referat de aprobare, de Raportul compartimentului de resort din cadrul aparatului de specialitate al
primarului, care este elaborat in 30 de zile de la fnregistrarea proiectului, precum si de raportul comisiei de
specialitate'a consiliului local astfel cum prevede OUG nr.57/2019-Codul administrativ.
Totodati trebuie insotite de solicitarea persoanei fizice sau juridice, de documentatia care std la baza initiativei
(extrase de carte funciara, planuri de situatie, schite etc.) in functie de fiecare caz in parte. Acolo unde este necesar
documentatiile trebuie sa cuprinda si avizele cerute prin reglementiri specifice.
Referatul de aprobare si Referatul compartimentului trebiue sa cuprinda;
- motivul emiterii actului normativ — cerintele care reclama interventia normativa cu referire la insuficientele si
neconcordantele situatiei actuale, principiile de bazd cu finalitatea reglementarilor propuse, cu evidentierea
elementelor noi; concluziile studiilor, lucririlor de cercetare, evaludrilor statistice daca este cazul, etc.
- impactul socioeconomic — efectele asupra mediului social, asupra mediului inconjurétor, evaluarea costurilor si
beneficiilor, dupa caz,
- impactul financiar asupra bugetului pentru anul curent si pe termen lung dacd este cazul,
- consultarile derulate in vederea elaboririi proiectului de act normativ, esenta recomandarilor primite,
- activitatea de informare publica privind elaborarea priectului de act normativ,
- masuri de implementare — modificérile institutionale si functionale la nivelul administratiei dupd caz ,
- forma finald a instumentelor de prezentare si motivare trebuie sa cuprinda referiri la avize, daca este cazul, si
temeiurile juridice pe baza si in executarea carora a fost emis actul. La elaborarea proiectelor de de hotarari si a
dispozitiilor se va avea in vedere caracterul lor de acte subordonate legii, hotararilor si ordonantelor Guvernului si
altor acte de nivel superior.

Textul actului trebuie si fie formulat clar si precis, concis, sobru, fluent si inteligibil, cu
respectarea strictd a regulilor gramaticale si de ortografie si fara pasaje obscure sau echivoce. Forma si estetica nu
trebuie si prejudicieze stilul juridic, precizia si claritatea dispozitiilor.

Pirtile constitutive ale actului:
- titlul actului
- formula introductiva
- preambulul
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- partea dispozitivd

Titlul actului cuprinde denumirea generica a actului si obiectul reglementrii exprimat sintetic. Titlul se
intregeste dupd adoptarea actului cu un numar de ordine la care se adaugi ziua luna si anul in care a fost adoptat.
Formula introductiv constd intr-o propozitie care cuprinde denumirea autoritatii
emitente de ex.”Consiliul local adopta prezenta hotarare” si in continuare un alt aliniat “

Avand in vedere....” sau  Primarul comunei Ciocanesti”. Preambulul enunti in sintezd motivele de fapt, scopul
reglementdrii, motivele de drept ce impune recurgerea la aceasti cale de reglementare. De asemenea in preambul se
mentioneaza si avizele previzute de lege. Partea dispozitiva a actului reprezintd conTinutul propriu-zis al
reglementdrii. Articolul este elementul structural de baza al partii dispozitive si cuprinde de regula o singura
dispozitie normativa aplicabila unei situatii date.

Aliniatul, ca subdiviziune a articolului, este constiuit, de regula, dintr-o singura propozitie sau fraza, prin care se
reglementeazi o ipoteza juridica specifica ansamblului articolului. Partea dispozitiva cuprinde si dispozitii finale care
cuprind masurile necesare pentru punerea in aplicare a actului normativ, data intrarii in vigoare, publicare, daca este
cazul, precum si implicaTiile asupra altor acte normative ca; abrogiri, modificari, completdri,dupd caz.

Ca parti componete a actului normativ se pot folosi anexe ce contin prevederi ce cuprind exprimari cifrice,
tabele, planuri sau altele asemenea. Pot constitui anexe la un act normativ reglementdri ce trebuiesc aprobate de
autoritatea publicd competentd, cum sunt; regulamente, statute, metodologii sau norme cu caracter
predominant tehnic. Anexa trebuie sd aiba un temei cadru in corpul actului normativ.Textul cadru trebuie sa faca
mentiunea c anexa face parte integranta din actul normativ.

Anexa nr. 4

Procedura de efectuare a achizitiilor publice de produse, servicii sau lucrari

(1) Procedura de efectuare a achizitiilor publice de produse, servicii sau lucrdri stabileste modul de efectuare a
achizitiilor publice pentru dotdrile, serviciile sau lucrarile necesare de efectuat pentru derularea programului de
investitii, servicii publice, administrare a domeniului public, dotari proprii, etc.,cuprinse in planurile si programele
aprobate de consiliul local si finantate din bugetul local sau din alte fonduri publice atras.

(2)Compartimentul emitent va elabora un referat de necesitate cu indicarea sursei de finantare si pozitia in programul
anual si oportunitate pentru orice achizitie publicd, care va cuprinde:

- denumirea serviciului, produsului sau lucrarii;

- obiectivul de investitii, pozitia din lista de dotdri, lista de studii si proiecte sau programul de servicii publice cu
indicarea sursei de finantare;

- cantitatea de produse, lucrari, servicii solicitate;

- valoarea estimatd in lei sau in Euro, farda TVA; in cazul in care valoarea estimatd nu se poate defini, se va defini si
angaja o valoare orientativa calculatd conform procedurii descrisd in Legea nr.98/2016 privind achizitiile publice;
- capitolul din prevederea bugetara pe anul in curs, unde exista prevazute fondurile pentru achizitie.

(3) Referatul se semneaza de catre functionarul din compartimentul care solicita achizitia. Referatul aprobat de
Primar se cuprinde in planul anual de achizitii publice in vederea intocmirii documentatiei pentru procedura de
achizitie publica legala.

(4) Referatul va fi insotit de nota justificativa privind valoarea estimata a produselor serviciilor sau a lucrarilor care
fac obiectul achizitiei, document intocmit de compartimentul care solicita achizitia.

(5) Pe baza referatului si a notei justificative privind valoarea estimati a achizitiei,se intocmeste nota justificativa
pentru alegerea procedurii, dacd aceasta este alta decat cea de licitatie deschisa.

(6) Caietul de sarcini va fi intocmit de compartimentul care solicitd achizitia cu sprijinul altor compartimente din
cadrul autoritatii care prin specificul activitatii lor pot ajuta laintocmirea acestuia.

(8) Modelul de contract va fi adaptat specificului achizitiei prin introducerea de clauze speciale de citre
compartimentul care solicitd achizitia.

(9) Se intocmeste Fisa de date a achizitei.

(10) Lansarea achizitiei se realizeaza prin publicarea anuntului de participare.

(11) Pentru fiecare procedura de atribuire a contractului de achizitie publicd se numeste
prin dispozitia Primarului o comisie de evaluare a ofertelor.

(12) Presedinte al comisiei de evaluare a ofertelor este: viceprimarul.

(13) Atributiile comisiei sunt prevazute de OUG 34/2006, HG 925/2006.
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(15) Procesul de evaluare a ofertelor se incheie cu elaborarea raportului procedurii, care este transmis in vederea
comunicarii la toti operatorii participanti la licitatie, aducerea la cunostintd publicului prin afisarea rezultatului
procedurii pe site-ul institutiei.

Comunicarea rezultatului achizitiei este necesard in vederea efectudrii demersurilor necesare in vederea intocmirii
contractului.

(16) Contractul — care in aceastd etapa este 0 propunere de angajament legal se intocmeste conform modelului
publicat, si se semneaza de: juridic, sef birou buget care intocmeste propunerea de angajament, persoana desemnatd
cu viza CFP, Primar. Angajamentul legal inainte de a fi supus vizei CFP va fi inaintat Compartimentului Financiar -
contabil in vederea angajarii..

(17) Intocmirea actelor aditionale la contractele incheiate se face numai cu respectarea prevederilor legale prevazuta
in legislatia privind achizitiile publice.

(19) Procedura privind intocmirea actului aditional, circuitul, semnarea, comunicarea parcurge aceleasi etape ca si a
contractului de achizitie.

(20) Compartimentul care a lansat achizitia are obligatia ca la terminarea obiectului contractului sa intocmeasca
documentul constatator Primar, documentul constatator final cu obligatia comunicarii acestuia catre:consilier achizitii,
contractant, ANRMAP.

(21) Procesul verbal final de receptie se intocmeste de catre comisia de receptie numita prin dispozitia Primarului, si
se comunicd biroului buget, finante, impozite si taxe in vederea inregistrarii in contabilitate.

(22) Dosarul achizitiei publice asa cum este definit prin lege, s intocmeste si se gestioneaza de catre compartimentul
care a solicitat achizitia, compartimet care deruleaza achizitia publicd, pe toata durata desfasurarii ei.

(23) Predarea la Arhivi se face dupa receptia finala a obiectului contractului.

Anexa nr. 5
Procedura de elaborare, incheiere si urmarire a contractelor

(1) Procedura de elaborare, incheiere si urmérire a contractelor stabileste modul de initiere, intocmire, semnare,
urmdrire, publicare si gestionare a contractelor economice, de achizitii publice, de vAnzare sau cumparare, inchiriere,
concesiune, asociere, etc., incheiate de autoritatea administratie publice locale in numele Primadriei comunei
Ciocanesti.

(2) Contractele se incheie de autoritatea contractantd Priméaria comunei Ciocanesti,

reprezentati de Primar, in conformitate cu prevederile OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ

administratia publica locald.

(3) Contractele incheiate de autoritatea contractantd Primdria comunei Ciocdnesti, cu persoane fizice sau juridice vor
fi initiate, elaborate si redactate de citre fiecare compartiment de al carui domeniu de activitate apartine obiectul
contractului si vor purta initialele persoanei care l-a intocmit. Pentru facilitarea identificarii lor pe pagina de internet a
Primiriei comunei Ciocanesti, ele vor avea obligatoriu si un titlu, nu numai

numdrul de inregistrare.

Folosirea modelului de contract-cadru este utild dar trebuie adaptata la obiectul concret al contractului in cauza, prin
eliminarea pe ct posibil a prevederilor inutile.

(4) Contractele se semneaza obligatoriu de cétre:

- compartimentul care a elaborat documentul, cu precizarea clard a denumirii

- secretarul comunei Ciocanesti

- Primarul comunei Ciocénesti.

(5) Contractele vor fi semnate pe fiecare pagina de ambele parti si vor purta viza CFP,dupa caz.

(6) Modificarea contractelor incheiate se va realiza numai prin act aditional care va purta semnaturile celor
mentionate la pct. 4. Inaintea intocmirii, redactdrii se va elabora un referat de necesitate si oportunitate elaborat de
serviciul care l-a iniTiat, in care se specificd necesitatea modificarilor intervenite la actul respectiv. Referatul va purta
semnatura:

- compartimentului care a elaborat actul;

- responsabil achizitii publice pentru contractele de achizitii;

- sefului Compartimentului Financiar-contabil care vizeaza sub aspectul incadrarii in fondurile bugetare alocate.

(7) Contractele semnate se inregistreaza intr-un registru special al contractelor, cu numerotaTie speciala si se
transmite care raspunde de evidenta, pastrarea, completarea cu toate actele aditionale ulterioare si arhivarea tuturor
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contractelor incheiate, respective compartimentelor care au elaborat actul respectiv, in vederea demarérii procedurilor
de urmdrire si gestionare a acestuia.

(9) Toate contractele se elaboreaza si in format electronic. Dupa semnarea contractelor, acestea se fac publice pe
pagina de internet a Primariei comunei Ciocanesti, dacd nu au clauze confidentiale sau nu contin informatii
clasificate.

(10) Urmarirea respectdrii obiectului, conditiilor, termenelor si clauzelor contractului este sarcina compartimentului
care a elaborat documentul si a compartimentului cu atributii in derularea acestuia.

Anexa nr. 6

Norme proprii privind aplicarea prevederilor

Ordinul Ministrului finantelor publice nr. 1.792 din 24 decembrie 2002,modificat prin Ordinul
nr.547/2009, privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor din bugetul Primiriei comunei
Ciociinesti, judetul Suceava, organizarea,evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale

Circuitul documentelor

Prezentele norme proprii reglementeazi operatunile si circuitul documentelor privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor din bugetul Primériei comunei Ciocanesti, judesul Suceava, obligatiile si atributiile
persoanelor imputernicite si efectueze operatiuni legale de angajare, lichidare, ordonantare si plata a cheltuielilor
bugetare, precum si organizarea, evidenTa si raportarea angajamentelor bugetare si legale in conformitate cu
prevederile Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonanTarea si plata cheltuielilor institutiilor
publice, aprobate prin Ordinul Ministrului finantelor publice nr. I .792 din 24 decembrie 2002.

Obligatii si atributii

Executia bugetara se bazeazi pe principiul separdrii atributiilor persoanelor care au calitatea de ordonator de
credite de atributiile persoanelor care au calitatea de contabil. Operatiunile specifice angajarii, lichidarii si
ordonantirii cheltuielilor sunt in competenta Primarului comunei Ciocanesti, judetul Suceava, avand functia de
ordonator principal de credite, si se efectueazd pe baza avizelor Compartimentului buget,financiar-contabil al
Primariei comunei Ciocanesti, asigurindu-se parcurgerea acestor operatiuni in maxim 4 zile pentru fiecare
angajament.Plata cheltuielilor este asigurata de Seful Compartimentului buget,financiar-contabil ,in limita fondurilor
disponibile. Primarul comunei Ciocanesti in calitate de ordonator principal de credite:
a) Stabileste prin norme proprii documentele, circuitul acestora si persoanele imputernicite sa efectueze operatiunile
legate de angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor, precum si organizarea, evidenta si raportarea
angajamentelor bugetare si legale.
b) Stabileste prin dispozitie scrisi persoana (persoanele) desemnata(te) si inlocuitorii acesteia care vor avea atributii
pe linia organizirii si conducerii evidentei angajamentelor bugetare si legale in cadrul Primariei comunei Ciocanesti.
c) Rispunde pentru angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor:
- in faza de angajare a cheltuielilor, aproba angajarea cheltuielilor; el semneaza propunerea de angajare a unei
cheltuieli (conform anexei 1) si angajamentul individual/global (conform anexei nr. 2) din normele metodologice
aprobate prin Ordinul MFP nr. 1792/2002,
-1n faza de lichidare a cheltuielilor, Compartimentul buget,financiar-contabil, vizeaza pentru "Bun de plata" pe
documentul care atesta pretentia creditorului;
- in faza de ordonantare a cheltuielilor, emite si semneaza "OrdonanTarea de plata", dispunand in acest fel intocmirea
documentelor de platd in vederea stingerii obligatiei institutiei fata de terte persoane; el semneaza "Ordonantarea de
platd" numai dacd persoana imputernicita sd exercite controlul financiar preventiv a acordat viza;
- daci este cazul, certificd pentru conformitate cu originalul copiile documentelor justificative care insoTesc
ordonanTarile la plata;
- confirmi ci s-a finalizat operatiunea in situatia emiterii ordonantarii de platd finale cand plata " serviciului" se
efectueaza in rate.

Ordonatorul de credite nu are atributii in faza de plata a cheltuielilor.
Atributiile enuntate la punctul ¢) pot fi delegate, prin delegatie scrisa. Delegarea atributiilor mai sus mentionate se
face prin “Dispozitia” Primarului care precizeaza limitele si conditiile delegdrii, respectiv:
- care sunt atributiile persoanelor delegate sa semneze documentele de angajare, lichidare si ordonantare a
cheltuielilor;
- care sunt subdiviziunile clasificatiei bugetului aprobat pentru care au fost imputernicite sd efectueze aceste
operatiuni,
- termenul de valabilitate a imputernicirii.
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Actele de delegare, insotite de specimenele de semnturi ale persoanelor care au fost imputernicite vor fi
comunicate persoanelor desemnate, sefului Compartimentului buget,financiar-contabil, care nu poate efectua nici o
platd ordonantatd de o persoana care nu a fost imputernicitd in acest sens si persoanei imputernicite sa exercite
controlul financiar preventiv.

Actele de incetare a delegirii se comunicd persoanelor mentionate mai sus. Ordonatorul de credite poate
solicita in scris si pe propria raspundere efectuarea plétilor ca urmare a refuzului de vizd a controlului financiar
preventiv . Efectuarea acestei operatiuni se face prin “Act de decizie internd” emis de ordonator. O copie a acestui act
va fi transmis persoanei care a refuzat viza si compartimentului de Audit al institutiei.

a. Contabilitate:

- la finele anului, inregistreazi in creditul contului 960 "Angajamente legale" totalul platilor efectuate in cursul anului
in contul angajamentelor legale incheiate. Datele se preiau din conturile 700 "Finantarea bugetard privind anul
curent", 120 "Disponibil al institutiei publice finantate din venituri proprii", 119 "Disponibil din fonduri cu destinatie
speciald si de redistribuire" etc.

Evidenta angajamentelor bugetare si legale este tinuta concomitent de Compartimentul buget,financiar-contabil si de
persoana imputernicita sa exercite controlul financiar preventiv.

Persoana imputernicita si exercite controlul financiar preventiv are urmatoarele
atributii:

- exercita controlul financiar preventiv in toate fazele executatiei bugetare conform dispozitiei privind organizarea
auditului intern si controlului financiar preventiv;

- supravegheaza organizarea si tinerea evidentei, actualizarea si raportarea angajamentelor bugetare si legale;
- tine evidenta angajamentelor bugetare cu ajutorul contului 950 "Angajamente

bugetare";

- tine evidenta angajamentelor legale cu ajutorul contului 960 "Angajamente legale"; Seful Compartimentului
buget, financiar-contabil este implicat in faza de plata a cheltuielilor :

- verificd conditiile de acceptare a documentelor la platd;

- semneaza documentele de platd (prima semnatura);

- dispune suspendarea sau respingerea platii, daca nu sunt indeplinite conditiile legale pentru efectuarea platii.
Persoana imputernicitd de ordonatorul de credite cu a Il-a semnatura

- verifica conditiile de acceptare a documentelor la plata;

- semneaza documentele de platd (a doua semndtura).

Executia bugetara presupune parcurgerea a patru faze si anume:

A. ANGAJAREA CHELTUIELILOR

1. Angajarea reprezinta etapa in care Primaria comunei Ciocanesti isi creazd obligatii legale fatd de terte
persoane (angajament legal ) si isi rezerva creditele bugetare necesare acoperirii acestor obligatii (angajament
bugetar).

Angajarea oricdrei cheltuieli imbraca doud forme: angajament legal si angajament bugetar.

a) Angajamentul legal reprezintd orice act juridic care genereaza sau ar putea genera o obligatie de plata a
unei institutii citre o tertd persoand, pentru un "serviciu efectuat" pe seama fondurilor publice.

Angajamentul legal poate avea forma unui contract de achizitie publica, comandd,conventie, contract de
munci, act de control, acord de imprumut etc.

Angajamentul legal este precedat de un proiect de angajament legal. Acesta reprezinta o decizie de principiu
luati de ordonatorul de credite in legaturd cu obligatia unei terte persoane de a efectua un "serviciu" si concomitent de
plata din fondurile bugetare a contravalorii acestuia.Ordonatorul de credite nu are voie sd angajeze cheltuieli intr-o
perioadi in care se stie cd bunul, lucrarea sau serviciul nu va putea fi executat, receptionat si platit pand la data de 31
decembrie. Prin urmare, la incheierea unui angajament legal, ordonatorul de credite are obligatia de a verifica
"capacitatea" prestatorului de a efectua serviciul care face obiectul angajamentului legal si buna sa credinta pe de-o
parte, iar pe de alti parte s se asigure ca institutia dispune de resursele bugetare necesare onorarii obligatiilor ce
decurg din angajamentul respectiv.

Pentru cheltuielile aferente actiunilor multianuale de tipul program, proiect, investitie,etc. ordonatorul de
credite poate incheia angajament legal pe o perioadd mai mare de un an. La incheierea angajamentului, pentru
esalonarea obligatiilor de executare a

"serviciului" si implicit de platd a contravalorii lui, ordonatorul va avea in vedere nivelul creditelor bugetare cu
aceasta destinatie
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in anul bugetar in care se incheie angajamentul si nivelul creditelor bugetare prognozate pe anii urmatori.

Este posibil ca obligatiile aferente unor angajamente legale s nu poata fi platite pana la finele anului. Daca
neonorarea obligatiilor se datoreaza unor motive obiective acestea se vor plati din creditele bugetare ale anului
urmadtor.

b) Angajamentul bugetar reprezinta actul prin care se rezerva din creditele bugetare sumele necesare
acoperirii unor cheltuieli. in consecinti, angajamentele bugetare aprobate nu pot depdsi nivelele aprobate de credite
bugetare . Angajamentele bugetare pot fi:

-angajamente bugetare individuale,
-angajamente bugetare globale.

Angajamentul bugetar individual reprezinta operatiunea de rezervare a creditelor bugetare necesare acoperirii
cheltuielilor generate de operatiuni noi care urmeaza sé se efectueze in cursul exercitiului bugetar.

Angajamentul bugetar global se utilizeaza in cazul operatiunilor care se repetd in cursul aceluiasi an bugetar si
genereazi cheltuieli curente de naturd administrativa.

Creditele bugetare neangajate, precum si creditele bugetare angajate si neutilizate pand la finele exercitiului bugetar
sunt anulate de drept.

in angajamentele legale individuale si cele provizorii, precum si in angajamentele bugetare individuale sau globale se
precizeaza subdiviziunile bugetului aprobat.

2. Documentele privind angajarea cheltuielilor
Documentele privind angajarea de cheltuieli din fonduri publice sunt:

1) Proiectul de angajament legal (proiect de contract, comanda, referat, etc), intocmit de compartimentul de
specialitate, care poate fi oricare dintre compartimentele functionale ale institutiei. Dupa aprobarea sa de catre
ordonatorul principal de credite

propunerea se tranformd evident in angajament legal (contract, comandi, conventie contract de munci, etc).

2) Propunerea de angajare a unei cheltuieli - anexa 1 la Normele metodologice aprobate prin Ordinul Ministrului
Finantelor Publice nr. 1.792 din 24 decembrie 2002.Aceastd anexa furnizeaza persoanelor care urmeaza a viza si
aproba angajarea cheltuielii,informatii legate de subdiviziunea din clasificatia bugetara in care se incadreaza
cheltuiala generatd de angajamentul propus, creditele aprobate, creditele angajate deja pand la data propunerii si cele
care mai pot fi angajate, suma propusd a fi angajata si ce credite riman disponibile dacd se accepta propunerea. Ea
insoteste proiectul de angajament legal.

3) Angajamentul bugetar - anexa 2 la Normele metodologice aprobate prin Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr.
1.792 din 24 decembrie 2002. Acesta este documentul cu ajutorul céruia o parte a creditelor bugetare sunt rezervate
acoperirii obligatiilor

generate de angajamentul legal propus.

3. Proceduri de inceput de an
« Pentru contractele (angajamentele legale) incheiate in cursul anului la prima facturd, reprezentand prima plata ce
decurge din fiecare contract, se ataseaza in mod obligatoriu, copie dupd contract.

« Pentru contractele, incheiate pe parcursul anului precedent cu valabilitate si in anul bugetar in curs.
Compartimentele de specialitate din cadrul Primariei comunei Ciocanesti, vor intocmi pentru fiecare contract angajat
pe parcursul anului ,cate un

referat, care si contini diferenta rimasa de executat , respectiv de platit in anul urmétor.

« Pentru contractele care nu au o valoare certd ( au un pret stabilit doar pe unitate de masurd).in acest caz,
Compartimentul buget,financiar-contabil se afld in imposibilitatea aproximarii si angajarii respectivului contract,
motiv pentru care va solicitim intocmirea unui referat care s tind locul unui angajament legal(al

contractului). Valoarea cuprinsa in acest referat poate i modificatd la solicitarea compartimentului de specialitate.

« Pentru contractele multianuale (se deruleazi pe parcursul a mai multor ani).Biroul buget, finante, impozite si taxe va
intocmi un referat, cu precizarea sumelor alocate, distinct pe fiecare an bugetar.

« Pentru contractele ale ciror termene de executie se prelungesc prin acte aditionale de la un an la altul. Se va intocmi
un referat cu mentionarea valorii rimase de executat in anul curent.

4. Operatiuni si circuitul documentelor

In aceasti etapa,compartimentele Primdriei intocmesc si prezintd Compartimentului buget,financiar-contabil,
Proiectul de angajament legal (comanda, contract, referat cu valoare certd semnata de catre initiator si nesemnata de
citre ordonatorul principal de credite).
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Pe baza sa Compartimentul buget,financiar-contabil, emite propunerea de angajare a unei cheltuieli (conform
anexei nr. 1) si angajamentul individual/ global ( conform anexei nr. 2)din normele metodologice aprobate prin Ordinul
MFP nr. 1792/2002.

Dupi ce Proiectului de angajament legal a fost angajat de cétre Compartimentul buget, financiar-contabil,

acesta se prezinta obligatoriu la viza CFP, dupa care se prezintd ordonatorului de credite pentru a fi semnat. Dupa
obtinerea semniturii proiectul de angajament legal devine angajament legal care reprezintd obligatie certd de platd a
institutiei fata de terte persoane. Din acest moment compartimentele de specialitate pot prezenta Compartimentul
buget,financiar-contabil documentele care atestd bunurile livrate sau serviciile prestate (facturi, chitante, dispozitie de
platd/incasare catre casierie, necesarordonantare, etc).

B. LICHIDAREA CHELTUIELILOR

1. Lichidarea cheltuielilor este faza in procesul executiei bugetare in care se verifica existenta angajamentelor,
se determina sau se verificd realitatea sumei datorate, se verifica conditiile de exigibilitate ale angajamentului legal pe
baza documentelor justificative care si ateste operatiunile respective.

Operatiunile de lichidare a cheltuielilor se efectueaza de ordonatorul principal de credite.

2. Operatiunile si circuitul documentelor privind lichidarea cheltuielilor.Ordonatorului principal de credite

sau persoanele imputernicite sa efectueze aceste operatiuni verifica:

a) existenta angajamentelor si indeplinirea conditiilor de exigibilitate a obligatiei:

-daca existd angajament legal aprobat,

-daci exista angajament bugetar aprobat,

-dac termenul de plati a obligatiei corespunde datelor cuprinse in angajamentele legale.

Documentele care atestd existenta angajamentelor sunt contractul, comanda, angajamentul legal provizoriu si
respectiv anexa 2 "Angajament bugetar" din normele metodologice aprobate prin Ordinul MFP nr. 1792/2003.

b) realitatea obligatiei de plata: daca bunurile au fost livrate, lucrdrile executate si serviciile prestate sau, dacd existd
un titlu care sa justifice plata: titlu executoriu, acord de imprumut, acord de garant etc.

Documentele care atestd bunurile livrate, lucrarile executate si serviciile prestate sunt Factura fiscald sau
Factura, iar pentru salarii si indemnizatii se utilizeaza statele de plata colective, intocmite de compartimentul de
specialitate, cu exceptia cazurilor in care este necesard lichidarea individuala.
¢) realitatea sumei datorate: dacd obligatia fnscrisa in facturd corespunde cu datele inregistrate in documentele
institutiei care atesta "efectuarea serviciului" ( Proces-verbal de receptie, in cazul mijloacelor fixe, Nota de receptie si
constatare de diferente, in cazul bunurilor materiale, altele decit mijloacele fixe).

Ordonatorul principal de credite sau persoanele imputernicite sa efectueze aceste operatiuni (sefii
compartimentelor de specialitate) verifica personal documentele justificative si confirma pe propria raspundere ca
aceastd verificare a fost realizata.

Daci sunt indeplinite toate conditiile privind lichidarea cheltuielilor, ordonatorul principal de credite sau
persoanele imputernicite sa efectueze aceste operatiuni va aplica pe documentele care atestd obligatia de plata (
factura, stat de platd a salariilor) viza "Bun de platd".

Acordarea vizei "Bun de platd" atestd ca serviciul a fost efectuat corespunzator decdtre furnizor si ca toate
pozitiile din factura au fost verificate. fn acest fel se confirma ci:

- bunurile furnizate au fost receptionate, cu specificarea datei si a locului primirii;lucrarile au fost executate si
serviciile prestate;

- bunurile furnizate au fost inregistrate in gestiune si in contabilitate, cu specificarea gestiunii si a notei contabile de
inregistrare;

- conditiile cu privire la legalitatea efectudrii rambursdrilor de rate sau a plitilor de dobanzi la credite ori imprumuturi
contractate/garantate sunt indeplinite; alte conditii prevazute de lege sunt indeplinite.

Daci nu sunt indeplinite toate conditiile privind lichidarea cheltuielilor, Ordonatorul principal de credite sau
persoanele imputernicite sa efectueze aceste operatiuni nu fnscrie pe documentele care atesta obligatia de plata
(factura, stat de platd a salariilor)confirmarea "Bun de platd".

in cazul acordarii “Bunului de platd” Facturile, statele de platd avizate vor fi depuse la Contabilitate insotite
de toate documentele justificative in vederea emiterii Ordonantarii la platd.

Documentele care atestd parcurgerea fazei de lichidare a cheltuielilor stau la baza inregistrérii in
contabilitatea patrimoniald a institutiei publice pentru reflectarea serviciului efectuat si a obligatiei de plata fatd de
tertii creditori.

3. Obiectivele controlului financiar preventiv privind lichidarea cheltuielilor sunt inscrise in regulamentul de
control financiar preventiv .
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C. ORDONANIAREA CHELTUIELILOR SI ORDONANTAREA DE PLATA

1. Ordonantarea cheltuielilor reprezinta faza in procesul executiei bugetare in care se confirmd ca livrarile de
bunuri au fost efectuate sau alte creante au fost verificate si ca plata poate fi realizatd. Ordonantarea de plata este
documentul intern prin care ordonatorul principal de credite da dispozitie conducatorului Compartimentul
buget, financiar-contabil sd intocmeascd instrumentele de plata a cheltuielilor.

2. Documentele si operatiunile privind ordonantarea la plata a cheltuielilor.
Documentul utilizat pentru ordonantarea la platd a cheltuielilor este “Ordonantare de plata".

El contine date cu privire la:
- exercitiul bugetar in care se inregistreazd plata;
- subdiviziunea bugetari la care se inregistreazd plata;
- suma de plata (in cifre si litere) exprimatd in moneda nationala sau in moneda straind,dupa caz;
- datele de identificare a beneficiarului platii;
- natura cheltuielilor;
- modalitatea de plati (virament sau numerar);
_ data si semnitura ordonatorului de credite sau a persoanei delegate cu aceste atributii;
- viza persoanelor autorizate din compartimentele de specialitate, care confirma corectitudinea sumelor de plata,
livrarea si receptionarea bunurilor, executarea lucrarilor si prestarea serviciilor, existenta unui alt titlu care justificd
plata, precum si, dupd caz, inregistrarea bunurilor in gestiunea institutiei si in contabilitatea acesteia.Ordonantarea de
plati va fi insotitd de: documentele justificative in original; in cazuri exceptionale, sunt admise si copii ale
documentelor justificative, certificate pentru
conformitatea cu originalul de citre ordonatorul principal de credite sau persoanele imputernicite sd efectueze aceste
operatiuni.

Cand plata se face in rate:
- prima ordonantare de plata va fi insotita de documentele justificative care dovedesc obligatia citre creditor pentru
plata ratei respective;
- ordonantdrile de plata ulterioare vor face referire la documentele justificative deja transmise conducatorului biroului
buget, finante, impozite si taxe.
La emiterea ordonantarii de plati finale ordonatorul principal de credite sau persoanele imputernicite sa efectueze
aceste operatiuni confirmd ca operatiunea s-a finalizat.
Pe baza documentelor in original sau copiilor certificate pentru conformitate de ordonatorul principal de credite sau
persoanele imputernicite s efectueze aceste operatiuni avizate pentru control financiar preventiv, ordonatorul
principal de credite sau
persoanele imputernicite s efectueze aceste operaTiuni emit ordonantarea de plata.
Documentele justificative in original sunt trimise la Compartimentului buget,financiar-contabil pentru a fi intocmite
documentele de plata.

3. Obiectivele controlului financiar preventiv privind ordonantarea la platd acheltuielilor.
Obiectivele controlului:
- ordonantarea de platd a fost emisd corect;
- ordonantarea la plati corespunde cu cheltuielile angajate si suma respectivé este exactd;
- cheltuiala este inscrisa la subdiviziunea corespunzatoare din bugetul aprobat;
- exista credite bugetare disponibile;
- documentele justificative sunt in conformitate cu reglementérile in vigoare;
- numele si datele de identificare ale creditorului sunt corecte.

D. PLATA CHELTUIELILOR

1. Plata cheltuielilor este faza finala a executiei bugetare prin care institutia publica este eliberatd de
obligatiile sale fatd de tertii-creditori.Plata in lei se efectueaza, in limita creditelor bugetare si destinatiilor aprobate in
conditiile dispozitiilor legale, prin unitdTile de trezorerie si contabilitate publica la care unitatea isi are conturile
deschise si neutilizate.

Plata in valuti sau a altor plati prevazute de lege, se efectueaza prin banci comerciale.
Plata cheltuielilor este asigurata de Compartimentul buget,financiar-contabil in limitacreditelor bugetare deschise si
neutilizate sau a disponibilitdTilor aflate in conturi, dupa caz.

42



Persoana desemnati de ordonatorul principal de credite confirma ca existd o obligatie certa si 0 suma
datoratd, exigibild la o anumita datd, si in acest caz ordonatorul de credite bugetare poate emite "Ordonantarea de
platd" pentru efectuarea platii.

2. Obiectivele controlului efectuat de Seful Compartimentul buget,financiar-contabil:

- cheltuielile care urmeazi sa fie platite au fost angajate, lichidate si ordonantate;

- existd credite bugetare deschise/repartizate sau disponibilititi in conturi de disponibil;

- subdiviziunea bugetului aprobat de la care se efectueazé plata este cea corecta si
corespunde naturii cheltuielilor respective;

- exista toate documentele justificative care s justifice plata;

- semniturile de pe documentele justificative apartin ordonatorului de credite sau persoanelor desemnate de acesta sa
exercite atributii ce decurg din procesul executarii cheltuielilor bugetare,potrivit legii;

- beneficiarul sumelor este cel indreptatit potrivit documentelor care atestd serviciul efectuat;
- suma datoratd beneficiarului este corecta,

- documentele de angajare si ordonantare au primit viza de control financiar preventiv;

- documentele sunt intocmite cu toate datele cerute de formular.

3. Instrumentele de platd utilizate:

Instrumentele de platd utilizate de institutiile publice, respectiv cecul de numerar si ordinul de plata pentru trezoreria
statului, se semneazi de doud persoane autorizate in acest sens, dintre care prima semnatura este cea a conducatorului
serviciului financiar -contabilitate , iar a doua semnitura a persoanei imputernicite de ordonatorul principal de credite.
Instrumentele de plata trebuie sa fie insotite de documentele justificative, prin care se certifica exactitatea sumelor de
plata, receptia bunurilor si executarea serviciilor, conform angajamentelor legale incheiate.

Ordinele de platd

- se emit pe numele fiecarui creditor,

- se dateaza,

- in spatiul rezervat “obiectul pltii” se inscrie si subdiviziunea bugetului aprobat de la care se face plata,

- se inscriu intr-un registru distinct si vor purta un numar de ordine unic, incepand cu numdrul | in ordine crescatoare
pentru fiecare ordonator de credite si pentru fiecare exercitiu bugetar,

- nu poate cuprinde plati referitoare la mai multe subdiviziuni ale bugetului aprobat,

- se emit pe baza documentelor justificative din care sa reiasd ca urmeazd sa se achite integral sau parTial o datorie
contractatd si justificatd; se excepteaza de la aceasta reguld ordinele de platd ce se emit pentru plata de avansuri;

- actiunile si categoriile de cheltuieli pentru care se pot acorda plati in avans din fonduri publice sunt cele stabilite prin
hotarari ale Guvernului,

- sumele reprezentand plati in avans nejustificate prin bunuri livrate, lucrari executate si servicii prestate pana la
sfarsitul anului se recupereazi de citre institutia publicd care a acordat avansurile si se vor restitui bugetului din care
au fost acordate, cu perceperea dobanzilor si penalitaTilor de intarziere aferente, potrivit legii.

Cecuri pentru ridicare de numerar

- se utilizeaza pentru a ridica, din conturile de cheltuieli bugetare sau de disponibilitati, numerarul pentru efectuarea
platilor de salarii, premii, deplasdri, precum si pentru alte cheltuieli care nu se justific a se efectua prin virament,
cum ar fi: drepturi cu caracter social (ajutor social in numerar), alte ajutoare etc.,

- in fila de cec se mentioneaza si natura cheltuielilor care urmeaza sa se efectueze din numerarul ridicat,

- se utilizeaza limitat, numai pentru acele cheltuieli de volum redus care nu se justificd a fi efectuate prin virament.

- sumele ridicate in numerar se pastreaza in casieria institutiei publice in conditii de siguranta.

In situatia in care din motive obiective este necesard efectuarea in regim de urgentd a unei cheltuieli pentru
achizitionareaunor obiecte de micd valoare sau pentru plata unor servicii (copii xerox, traduceri, etc.) acestea vor fi
decontate de catre institutie ulterior pe baza documentelor justificative:

Referat de necesitate, comanda, contract, etc, Factura fiscald si chitanta sau bon fiscal,Procesul verbal de
receptie sau orice alt document care justifica plata bunului sau a serviciului prestat.

Pentru deplasare in tard sau strdindtate, in interes de serviciu fiecare angajat in cauza va intocmi un referat privind
aprobarea participarii la curs, seminar, etc. respectiv va solicita decontarea c/v taxei de participare. (in cele mai multe
cazuri plata taxei de participare se plateste cu ordin de platd).Referatul se inainteaza ordonatorului principal de credite
pentru a-si da acordul de

principiu in vederea participarii la respectivul curs. In baza acordului dat, angajatul se va prezenta la Compartimentul
buget, financiar-contabil in vederea emiterii propunerii de angajare a cheltuielii, a angajamentului bugetar, care
confirma retinerea banilor in Buget si a ordonantérii de platd in vederea efectuarii platii cu ordin de plata sau in
numerar.
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Dispozitia de platd-incasare catre casierie semnatd de conducitorul Compartimentul buget,financiar-contabil se
utilizeaza pentru efectuarea de plati reprezentdnd avansuri in numerar pentru deplasari, cheltuieli pentru achizitia unor
obiecte de mica valoare sau plata unor servicii (copii, traduceri), respective incasarea sumelor acordate in avans si
necheltuite.

Justificarea avansurilor in numerar se efectueazi in baza documentelor justificative:
- facturi fiscale,
- facturi ,
- chitante,
- bon de comanda-chitanta.

4. Operatiuni si circuitul documentelor

a) Operatiuni premergatoare platii

Deschiderea de credite bugetare se efectueaza potrivit normelor privind organizarea si functionarea
trezoreriilor statului. Dreptul de administrare si dispozitie asupra conturilor de cheltuieli bugetare sau de disponibil,
deschise la unitatile de trezorerie si contabilitate publica si banci, se va exercita in mod exclusiv, prin Compartimentul
buget, financiar-contabil dupa comunicarea catre trezorerie sau bancd a imputernicirilor si a fiselor cu specimenele de
semnaturi ale persoanelor abilitate sa efectueze plata, impreund cu amprenta stampilei.
Serviciul de buget are obligatia de a prezenta unitdtilor de trezorerie si contabilitate publicd la care are conturile
deschise bugetul de venituri si cheltuieli aprobat si repartizat pe trimestre.

b) Operatiuni privind plata propriu- zisa

Dupi verificarea conditiilor mai sus mentionate, pe baza anexei 3 "Ordonantarea de platd" si a documentelor
justificative se intocmeste si se semneaza documentul de plata.
Tn cazul constatarii unei erori in legdturd cu plata ce urmeaza si fie efectuatd, serviciul fmanciar contabilitate,
suspendd sau respinge plata.

Respingerea la plata:
- 1n cazul in care nu existd credite bugetare deschise si/sau repartizate ori disponibilitatile sunt insuficiente;
- cAnd nu existd confirmarea serviciului efectuat si documentele nu sunt vizate pentru "Bun de plata";
- cand beneficiarul nu este cel fatd de care institutia are obligatii;
- cand nu exista viza de control financiar preventiv pe ordonantarea de plata si nici autorizarea prevazuta de lege.
Suspendarea platii:
- in cazul constatirii unei erori in legdturd cu plata.
Motivele deciziei de suspendare a platii se prezintd intr-o declaratie scrisa care se trimite:
- ordonatorului de credite , spre informare si
- persoanei imputernicite s exercite controlul financiar preventiv.
Ordonatorul principal de credite poate solicita in scris si pe propria raspundere efectuarea platilor.

5. Obiectivele controlului financiar preventiv privind lichidarea cheltuielilor sunt inscrise in normele interne
de control financiar preventiv.

EVIDENTA ANGAJAMENTELOR BUGETARE SI LEGALE

Evidenta angajamentelor bugetare si legale este tinuta de Compartimentul buget,financiar-contabil.
Evidenta angajamentelor bugetare si legale este tinutd concomitent si de persoana imputernicita sd exercite controlul
financiar preventiv care va supraveghea organizarea si tinerea evidentei, actualizarea si raportarea angajamentelor
bugetare si legale.

Prin “Dispozitia Primarului” se vor desemna persoana (persoanele) si inlocuitorii acesteia care vor avea
atributii pe linia organizirii si conducerii evidentei angajamentelor bugetare si legale.

Principalele atributii ale acestora privesc:
a) evidenta creditelor bugetare aprobate in exercitiul bugetar curent, precum si a modificarilor intervenite pe parcursul
exercitiului bugetar curent cu ajutorul contului 940"Credite bugetare aprobate";
b) la finele anului, inregistrarea in creditul contului 960 "Angajamente legale" a totalului platilor efectuate in cursul
anului in contul angajamentelor legale incheiate. Datele se preiau din conturile 700 "Finantarea bugetara privind anul
curent", 120 "Disponibil al institutiei publice finantate din venituri proprii", 119 "Disponibil din fonduri cu destinatie
speciald si de redistribuire" etc.

Scopul organizarii evidentei:

44



- angajamentelor bugetare este de a furniza informatii in orice moment si pentru fiecare subdiviziune a bugetului
aprobat pentru exercitiul bugetar curent cu privire la creditele bugetare consumate prin angajare si prin comparatie sa
se determine creditele bugetare disponibile care pot fi angajate in viitor;

- angajamentelor legale este de a furniza informatii in orice moment si pentru fiecare subdiviziune a bugetului aprobat
pentru

exercitiul bugetar curent cu privire la angajamentele legale anuale sau multianuale aprobate de ordonatorul de credite.

Procedura de inregistrare in contabilitate a cheltuielilor bugetare trebuie sa dea posibilitatea de a asigura

pentru fiecare subdiviziune a bugetului aprobat in exercitiul bugetar curent informatii cu privire la:

a) creditele bugetare disponibile;

b) angajamentele legale;

¢) platile efectuate in baza angajamentelor legale la un moment dat;

d) soldul angajamentelor legale care mai trebuie platite la finele anului;

¢) datele necesare intocmirii "Situatiei privind executia cheltuielilor bugetare angajate la finele trimestrului", potrivit
modelului prezentat in anexa nr. 4 din norme metodologice aprobate prin ordinul MFP nr. 1792/2002, situaTie care
este parte component din structura "Situatiilor financiare" trimestriale si anuale ale institutie.

Situatia privind executia cheltuielilor angajate la finele trimestrului va fi insotita de un raport explicativ privind toate
informatiile utile cu privire la angajamentele efectuate in cursul exercttiului bugetar.

Avand in vedere ca valorile la care se referd creditele bugetare, angajamentele bugetare si legale nu constituie
elemente patrimoniale, acestea se evidentiaza in contabilitate in conturi in afara bilantului utilizdndu-se metoda de
inregistrare in partida simpla; inregistrarile se fac in debitul si creditul unui singur cont, fara utilizarea de conturi
corespondente. Conturile de ordine si evidenta utilizate in contabilitatea angajarii, ordonantarii si platii cheltuielilor se
tine cu ajutorul conturilor de ordine si evidentd: 940 "Credite bugetare aprobate", 950 "Angajamente bugetare", 960
"Angajamente legale".

Anexa nr.7

Regulament de functionare privind inregistrarea, circulatia si pastrarea actelor in cadrul
Primiriei comunei Ciocanesti, judetul Suceava

I. Organizarea activitatii de registraturd
Art.1. Activitatea de registraturd a Primariei comunei Ciocanesti, respectiv inregistrarea, distribuirea si expedierea
actelor si documentelor si al corespondentei, precum si evidenta circulatiei acestora in cadrul institutiei, se face de
catre Secretar si functionarul de la Registratura.
Art. 2 Activitatea de inregistrare se face intr-un Registru General, in ordinea cronologica a primirii sau expedierii lor.
Registrul General cuprinde toate actele intrate, respectiv iesite din institutie, precum si actele care sunt generate de
institutie avand regim de circulatie intern si pentru care exista obligativitatea inregistrarii. Fiecare act primit sau
intocmit de institutie primeste un numar de inregistrare.

II. Primirea si inregistrarea actelor
Art. 3 Actele care se inregistreaza in cadrul activitatii de registratura pot fi primite prin corespondente, prin curieri,
direct de la petitionari, prin fax sau prin e-mail.
Art. 4 (1) Corespondenta primita sau expediata prin posta, fax sau e-mail face obiectul activitatii Registraturii.
(2) Corespondenta primita direct de la cetdteni persoane fizice sau persoane juridice, precum si cea predata direct
acestora, face obiectul de activitate al Registraturii.
Art. 5 Solicitarile pentru eliberarea de autorizatii, acorduri, avize, adeverinte etc. Care necesitd anexarea de
documente, se vor inregistra de catre Registraturd, dupd verificarea existentei tuturor actelor necesare. in scopul
rezolvarii in termen legal al dosarelor depuse, nu vor fi admise dosare incomplete. La insistentele petentului se pot
prelua si seturi de acte incomplete cu mentionarea acestui fapt la rubrica de observatii. in cazul primirii unor seturi de
acte incomplete si nementionarii la rubrica de observatii a lipsurilor, raspunzator in cazul unor reclamatii se face
Registratura.
Art. 6 Cererile si alte documente prezentate personal la Registraturd se inregistreaza pe loc, petentul urménd sa
primeascd un bon pe care sunt inscrise : numarul de inregistarare, data si ora depunerii, persoana care a preluat
documentele, termenul maxim de rezolvare.
Art. 7 Pe fiecare document primit se aplica in coltul din dreapta sus parafa de inregistrare. In cazul in care solicitarea
depusa se compune dintr-un dosar cu mai multe file, parafa se aplica doar pe primul document. Se mentioneaz si
numarul de file depuse.
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Daci numarul de file depaseste numarul de 20, se mentioneaza: " peste 20 de file ".
Art. 8 Actele adresate gresit se inregistreaza si se expediaza in termen de 5 zile institutiei sau organului competent,
comunicandu-se acest lucru emitentului, respectiv petitionarului.
Art. 9 Petitiile anonime, respectiv fard adresa expeditorului se inregistreazd, insa sunt
clasate conform legii.
Art. 10 Registrul General va fi indosariat in dosare cu sind. Pe fiecare dosar se vor scrie intervalul cu numerele de
inregistrare continute, anul, luna si numarul volumului.
Numirul volumului se numeroteaza de la 1 la numarul total de dosare pe anul respectiv,in ordine cronologica.
Art. 11 Dispozitiile primarului se numeroteaza pe ani calendaristici, in ordine cronologica si se inregistreazd in
registru separat.
Art. 12 Se pot constitui registre separate pentru diverse documente de acelasi tip in functie de necesitati, cu conditia
ca toate documentele sa fie inregistrate si in Registrul General.

[1I. Repartizarea, predarea, rezolvarea si expedierea documentelor
Art. 13 Repartizarea actelor se face zilnic. Dreptul de repartizare a actelor intrate in institutie o au dupd caz: Primarul
sau Secretarul, precum si registratura, dupd caz.
Art. 14 Corespondenta inregistratd cu rezolutia Primarului, respectiv a secretarului, este reluatd de registratura si
predati compartimentelor indicate in rezolutie.
Art. 15 Dupi efectuarea operatiunilor de mai sus Registratura preda corespondenta pentru lucru compartimentelor din
cadrul institutiei.
Art. 16 Corespondenta transmisa gresit compartimentelor, se restituie pe calea inversd, dovada restituirii actelor
facandu-se tot prin borderou.
Art. 17 Actele a ciror rezolvare necesitd consultarea sau colaborarea mai multor compartimente, vor fi soluTionate
prin contactul direct intre angajatii de specialitate ai acestora. Daci este necesar si se studieze actul respectiv in
vederea emiterii unui punct
de vedere sau a unui aviz comun, acesta va fi transmis prin borderou intre compartimentele care concurd la rezolvarea
problemei.
Art. 18 Functionarul ciruia i s-a incredintat sarcina primirii corespondentei este obligat sa verifice rezolvarea
lucrarilor se va ocupa si de expedierea, clasarea si pastrarea actelor, pana la predarea lor in arhiva.
Art. 19 Toate actele care privesc aceeasi problema se conexeaz la primul act fnregistrat. Actele anexate se introduc in
ordine cronologica intr-o coald de conexare, pe care se noteaza numerele si datele de Inregistrare ale actelor ce le
cuprinde. Actele conexate nu pot fi scoase din coala de conexare pentru a fi consultate in mod izolat. Numarul de
inregistrare al primului act din coala de conexare este numdrul de baza, care determind locul de arhivare a intregii
lucrari.
Art. 20 In cazul pierderii fizice a unui document, secretarul va lua masurile necesare reconstituirii lui. Actul
reconstituit poartd numarul de inregistrare al actului pierdut si se vizeaza de secretarul comunei Ciocanesti. Cei
vinovaTi de pierderea unor documente sunt pasibili de sanctiuni dupa caz, disciplinare sau penale.
Art. 21 Expedierea actelor prin posta se face de catre registratura.
Art. 22 Dupi semnarea corespondentei de citre persoanele competente, acesta se predd, de cétre funcTionarul
desemnat sa rezolve si expedieze lucrarea, la compartimentul Registratura, daca actele se expediazd prin posta sau
daca se predau personal petentilor, in prealabil operandu-se transferul actelor.
Art.23 Pentru actele expediate prin postd de citre registraturd se aplica parafa cu data expedierii. Copia actului
expediat se inapoiazi compartimentului, respectiv angajatului care l-a intocmit, care-1 pastreazd pand la solutionarea
definitiva si clasarea intregii lucrari.
Art.24 in cazul in care actele rezolvate se predau personal petentului prin compartimentul Registratura, funcTionarul
in cauza se va ingriji ca petentul sd se legitimeze si sd semneze de primire. In cazul in care actele se ridici de persoane
imputernicite, pe langi semnitura de primire se va atasa procura notariala de reprezentare sau delegatia speciala data
de conducatorul persoanei juridice in cauza.
Art. 25 Dupi rezolvarea si expedierea raspunsului, compartimentul claseaza actele in dosare, pe probleme, si preda
spre arhivare in anul calendaristic urmator.
Art. 26 La Registratura, corespondenta se sorteazé pe destinatari, dupa care se verificd dacd pe plicuri este trecut
numdrul, respectiv numerele de inregistrare (in cazul mai multor acte) numele destinatarului si adresa completa.
Denumirea institutiilor,
organizatiilor, agentilor economici etc., se va scrie complet si nu prin initiale. Pentru destinatarii din comuna,
expedierea se poate face si prin curier completandu-se un borderou de expeditie, care va purta semnatura persoanei
careia i s-au predat
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documentele. Expedierea prin posta se va face pe baza unui borderou de expeditie prin posta care va purta stampila
oficiului postal unde s-au dus documentele.

Art. 27 Fluxul privind circulatia unui document este considerat incheiat cand au fost executati toti pasii necesari
rezolvirii (favorabile sau nefavorabile) documentului, inclusiv expedierea lui.

Art. 37 Informatiile de interes public care se dau in forma scrisd, prin fax sau prin e-mail, ca raspuns la o solicitare
conform legii 544/2001, indiferent de persoana care repartizeaza spre rezolvare actul in cauzi, trebuie obligatoriu
canalizate si spre Registraturd, care personal sau prin delegare competentd, inregistreaza actele respective intr-un
registru

special, avand obligatia intocmirii raportului anual cerut de legea mai sus amintita, privind accesul la informatiile de
interes public.

Art. 38 Actele a caror afisare la sediul institutiei este obligatorie prin lege sau alt act normativ se inregistreaza prin
procedura normala eliberandu-se o dovada in acest sens depunatorului.

Anexa nr. 8
Procedura Gestiondrii si Comunicirii Informatiilor de Interes Public

(1) Procedura Gestionarii si Comunicdrii Informatiilor de Interes Public stabileste modul de asigurare a accesului la
informatiile de interes public, asa cum sunt ele definite de Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public.

(2) Orice persoani are dreptul s solicite si sa obind de la autoritatile si institttiile publice, in conditiile prezentei Legi
544/2001, informatiile de interes public.

(3) Institutia este obligata sa asigure persoanelor, la cererea acestora, informatiile de interes public solicitate in scris
sau verbal.

(4) Solicitarea in scris a informatiilor de interes public cuprinde urmatoarele elemente:

a) autoritatea sau institutia publica la care se adreseaza cererea;

b) informatia solicitatd, astfel incat sa permita autoritdtii sau institutiei publice identificarea informatiei de interes
public;

¢) numele, prenumele si semndtura solicitantului, precum si adresa la care se solicita primirea raspunsului.

(5) Institutia are obligatia s raspunda in scris la solicitarea informatiilor de interes public in termen de 10 zile sau,
dupi caz, in cel mult 30 de zile de la inregistrarea solicitarii, in functie de dificultatea, complexitatea, volumul
lucrarilor documentare si de urgenta solicitarii. In cazul in care durata necesara pentru identificarea si difuzarea
informatiei solicitate depaseste 10 zile, raspunsul va fi comunicat solicitantului in maximum 30 de zile, cu conditia
Instiintdrii acestuia in scris despre acest fapt in termen de 10 zile.

(6) Refuzul comunicérii informatiilor solicitate se motiveaza si se comunica in termen de 5 zile de la primirea
petitiilor.

(7) Solicitarea se depune la Registratura.

(8) Pentru informatiile solicitate verbal functionarul din cadrul Registraturii are obligatia s precizeze conditiile si
formele in

care are loc accesul la informatiile de interes public si poate furniza pe loc informatiile solicitate.

(9) In cazul in care informatiile solicitate nu sunt disponibile pe loc, persoana este indrumaté sa solicite in scris
informatia de interes public, urméand ca cererea si 1i fie rezolvata in termenele previzute de lege.

(10) Informatiile de interes public solicitate verbal de citre mijloacele de informare in masd vor fi comunicate, de
reguld, imediat sau in cel mult 24 de ore de catre Primar.

(11) in cazul in care solicitarea de informatii implic realizarea de copii de pe documentele detinute de autoritatea sau
institutia publicd, costul serviciilor de copiere este suportat de solicitant.

(12) Daci in urma informatiilor primite petentul solicita informatii noi privind documentele aflate in posesia
autoritatii sau a institutiei publice, aceasta solicitare va fi tratatd ca o noua petitie, raspunsul fiind trimis in termenele
prevazute de lege.

(13) Persoanele care efectueazi studii si cercetari in folos propriu sau in interes de serviciu au acces la fondul
documentaristic al autoritatii sau al institutiei publice pe baza solicitarii personale, cu acordul conducétorului
institutiei.

(14) Se excepteazi de la accesul liber al cetdtenilor, prevazut la art. 1, urmatoarele

informatii:
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a) informatiile din domeniul apardrii nationale, sigurantei si ordinii publice, daca fac parte din categoriile
informatiilor clasificate, potrivit legii;

b) informatiile privind deliberdrile autoritatilor, precum si cele care privesc interesele economice si politice ale
Roméniei, daca fac parte din categoria informatiilor clasificate, potrivit legii;

¢) informatiile privind activitatile comerciale sau financiare, daca publicitatea acestora aduce atingere principiului
concurentei neloiale, potrivit legii;

d) informatiile cu privire la datele personale, potrivit legii;

¢) informatiile privind procedura in timpul anchetei penale sau disciplinare, dacé se pericliteaza rezultatul ancheteli, se
dezviluie surse confidentiale ori se pun in pericol viata, integritatea corporald, sdnatatea unei persoane in urma
anchetei efectuate sau in

curs de desfasurare;

f) informatiile privind procedurile judiciare, daca publicitatea acestora aduce atingere asigurarii unui proces echitabil
ori interesului legitim al oricéreia dintre partile implicate in proces;

g) informatiile a caror publicare prejudiciazd masurile de protectie a tinerilor.

(15) Institutia are obligatia sd acorde fara discriminare acreditare ziaristilor si reprezentanTilor mijloacelor de
informare in masa.

(16) Acreditarea se acordd la cerere, in termen de doud zile de la Inregistrarea acesteia.

(17) Institutia poate refuza acordarea acreditdrii sau pot retrage acreditarea unui ziarist numai pentru fapte care
impiedica desfasurarea normald a activitatii institutiei si care nu privesc opiniile exprimate in presa de respectivul
ziarist, in conditiile si in limitele legii.

(18) Refuzul acordarii acreditérii si retragerea acreditarii unui ziarist se comunica in scris si nu afecteaza dreptul
organismului de presa de a obtine acreditarea pentru un alt ziarist.

(19) Institutia nu poate interzice in nici un fel accesul mijloacelor de informare in masa la actiunile publice organizate
de acestea.

(20) Pentru a asigura informarea eficientd si corectd a cetétenilor care se adreaseaza institutiei, toate compartimentele
institutiei vor furniza Registraturii informatiile de interes public din cadrul compartimentului, imediat dupa
producerea lor sau periodic, de la caz la caz, compartiment care rdspunde de publicarea lor prin afisare si/sau prin
publicare in presa locald si de organizarea dezbaterii publice, de la caz la caz.

(21) Pentru aplicarea procedurii este responsabil fiecare compartiment. _

(22) Hotararile consiliului local cu caracter normativ se aduc la cunostinta publicd prin grija Secretarului comunei
prin afisare pe site-ul institutiei si afisare la sediul institutiei.

(27) Documentele produse sau gestionate in cadrul Primariei comunei Ciocénesti, de
interes public, sunt in principal urmétoarele:

« Actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea Consiliului local si a Primariei comunei
Ciocanesti;
+» Componenta Consiliului local al comunei Ciocanesti;

« Hotdrarile Consiliului local al comunei Ciocanesti;

« Proiectele de hotérari supuse dezbaterii publice;

« Coordonatele de contact si programul de functionare al Primariei comunei Ciocanesti; programul de audiente si de
relatii cu publicul;

« Numele si prenumele persoanelor responsabile cu difuzarea informatiilor de interes public;

» Rapoartele anuale de activitate inctocmite de consilierii locali, Primar, Viceprimar, compartimentele aparatului de
specialitate al Primarului comunei Ciocénesti;

» Organigrama si Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului comunei
Ciocanesti;

* Bugetul de venituri si cheltuieli al Primarie comunei Ciocdnesti; balanta si bilantul contabil; executia bugetara
anuald;

» Programele anuale ale lucrarilor de investitii, de servicii publice si intretinerea domeniului public al comunei
Ciocanesti;;

« Lista cu Certificatele de Urbanism si Autorizatiile de Construire/Desfiintare;

« Contractele de achizitie publicd;

« Orice alte documente solicitate de orice persoana fizica sau juridica interesatd, daca ele nu sunt clasificate, nu au
caracter secret si nu sunt documente care ofera informatii cu privire la date personale.
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Anexa nr. 9

Pocedura privind participarea cetitenilor la procesul de elaborarea a actelor normative si la
procesul de luare a deciziilor

(1) Pocedura privind participarea cetatenilor la procesul de elaborarea a actelor normative si la procesul de luare a
deciziilor, conform Legii 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica, stabileste modul de
intocmire sipublicitate a documentelor si organizarea dezbaterilor privind participarea cetatenilor in procesul de luare
a deciziilor,

(2) In cadrul procedurilor de elaborare a proiectelor de acte normative institutia are obligatia sa publice un anunt
referitor la aceastd actiune in site-ul propriu, si-1 afiseze la sediul propriu, intr-un spatiu accesibil publicului, si sa-1
transmiti citre mass-media centrald sau locald, dupa caz. precum si tuturor persoanelor care au depus o cerere pentru
primirea acestor informatii.

(3) Anuntul referitor la elaborarea unui proiect de act normativ va fi adus la cunostinta publicului, cu cel putin 30 de
zile fnainte de supunerea spre analizd, avizare si adoptare in sedinta Consiliului Local. AnunTul va cuprinde o notd de
fundamentare, o expunere de motive sau, dupa caz, un referat de aprobare privind necesitatea adoptdrii actului
normativ propus, textul complet al proiectului actului respectiv, precum si termenul limitd, locul si modalitatea in care
cei interesaTi pot trimite in scris propuneri, sugestii, opinii cu valoare de recomandare privind proiectul de act
normativ.

(4) AnunTul va stabili o perioada de cel putin 10 zile pentru primirea in scris a propunerilor, sugestiilor sau opiniilor
cu privire la proiectul de act normativ.

(5) Registratura este si responsabilul pentru relatia cu societatea civild, care primeste propunerile, sugestiile si opiniile
persoanelor interesate cu privire la proiectul de act normativ propus.

(6) La dezbatere participa conducerea Primariei, consilierii locali, funcTionarul din compartimentul direct interesat,
specialisti, cetatenii interesati, etc.

Procesul verbal al dezbaterii se asigurd de citre compartimentul care a elaborat proiectul, se inregistreaza, arhiveaza si
se comunica la Registratura .

(7) Proiectul de act normativ se transmite spre analiza si avizare autoritatii publice locale cu propunerile si
observaTiile formulate in cadrul dezbaterii.

(8) Hotirarile de consiliul local care au fost supuse dezbaterii publice vor fi comunicate din oficiu la Registratura..

(9) Institutia are obligatia sd intocmeascd si s publice un raport anual privind transparenta decizionala, care va
cuprinde cel puTin urmatoarele elemente:

a) numarul total al recomandarilor primite;

b) numirul total al recomandarilor incluse in proiectele de acte normative si in conTinutul deciziilor luate;

¢) numarul participanTilor la sedinTele publice;

d) numarul dezbaterilor publice organizate pe marginea proiectelor de acte normative;

¢) situaTia cazurilor in care autoritatea publicd a fost actionatd in justitie pentru bnerespectarea prevederilor prezentei
legi;

f) evaluarea proprie a parteneriatului cu cetdtenii si asociatiile legal constituite ale acestora;

) numirul sedinTelor care nu au fost publice si motivatia restrictionarii accesului.

(10) Raportul anual privind transparenta decizionald va fi facut public in site-ul propriu, prin afisare la sediul propriu
intr-un spatiu accesibil publicului sau prin prezentare in sedinta publica.

Anexa nr. 10

Privind procesul de identificare a necesitatilor de instruire si a programului anual de
perfectionare a personalului din cadrul institutiei

Art.1 Regulamentul descrie procesul de identificare a necesitatilor de instruire, constientizare a personalului si
modalitaTile de acces la programele de perfectionare in vederea imbunatatirii continue a abilitétilor si pregatirii
profesionale a salariatilor.

Art.2 In sensul prezentului regulament, termenii utilizati sunt definiti dupd cum urmeaza:

a. beneficiar de formare - autoritatea care aloci resurse financiare, umane, informationale si de timp, in scopul
achizitiondrii de servicii de formare profesionala a salariatilor,

49



b. formare profesionald — proces de instruire de tip formare continud, destinat dezvoltarii de competente determinate,
in vedereaimbunatatirii calitatii activitatilor profesionale individuale desfasurate de salariati,

c. formare specializatd — formare profesionald destinatd dezvoltarii acelor competente si aptitudini necesare exercitarii
unei functii de nivel ridicat de complexitate si care necesita abilitati si aptitudini specifice, desfasurate intr-un cadru
organizat, pe o durata de timp relativ extinsd, cu grupuri definite si constituite limitativ, de regula pe baza de selectie.
d. grup tinta — beneficiar de formare determinat, ale carui caracteristici sunt utilizate la definirea si elaborarea
continutului programului de formare,

e. perfectionare — formare profesionalad destinata dezvoltarii acelor competente si aptitudini necesare cresterii calitaTii
rezultatelor obtinute in exercitarea unor atributii determinat, desfasurata intr-un cadru organizat, pe o duratd de timp
relativ restransd, cu grupuri tintd definite in sens larg, de reguld pe baza de auto-evaluare, evaluare si recunoasterea
necesitatii de formare si tratdnd o tematica unitara, domeniu de activitate specific,

f. persoana resursd — personal din cadrul departamentului ce are ca obiect de activitate tematica abordata in cadrul
programului de formare

g. program de formare — ansamblul activitatilor desfasurate de un furnizor de formare in baza unui contract incheiat
cu unul sau

mai multi beneficiari de formare in vederea furnizarii de servicii de formare pentru grupuri tinta,

h. specializare la locul de munca — dezvoltarea de competente si aptitudini specifice prin exercitarea cu caracter
repetat a unor activitati determinate.

Art.3. Principiile aplicabile sistemului de fomare profesionald a salariatilor din cadrul autoritatii sunt:

a. eficientd — principiu potrivit cdruia autoritatea are obligatia de a asigura atingerea obiectivelor formarii cu un
consum raTional de resurse;

b. eficacitatea — principiu, potrivit caruia beneficiarii de formare au dreptul de a obTine rezultate superioare resurselor
alocate; ‘

c. coerenTa — principiu conform caruia regulile din prezentul regulament se aplica tuturor salariatilor;

d. egalitatea de tratament — principiu potrivit caruia, in contractarea serviciilor de formare parTile contractante au
obligatia de a nu face discriminari Intre categoriile de beneficiari, respectiv furnizori de formare;

e. gestiunea descentralizata a procesului de formare — autoritatea are deplina competenTa in planificarea formarii,
achiziTionarii serviciilor de formare, monitorizarii si evaluarii formarii salariatilor;

f. liberalizarea accesului la servicii de formare — furnizorii de servicii de formare au acces liber la procedura de
achiziTii de formare in condiTii de concurenTa si egalitate de tratament in relatia cu beneficiarii de formare;

g. planificare — autoritatea are obligatia de identifica nevoile de formare ale salariatilor, de a stabili prioritaTile in
achizitionareaserviciilor de formare;

h. transparenta — principiu conform céruia autoritatea are obligatia de a pune la dispoziTia celor interesaTi
informatiile de interes public referitoare la formarea profesionald a salariatilor, inclusiv resursele financiare alocate in
bugetul de venituri si cheltuieli.

Art.4. Instruirea si perfectionarea profesionald a personalului reprezintd fundamentul obTinerii si menTinerii
sistemului de management al calitaTii.

1. Identificarea necesititaTilor de instruire, formare profesionala a personalului se face in urma analizei semestriale de
catre:

1. seful de compartiment pentru personalul din subordine

2. primarul pentru sefii de compartimente.

2. Analiza cuprinde urmatoarele aspecte.

1. necesarul de personal calificat

2. deficiente in ceea ce priveste calitatea muncii, semnalate din interior in urma auditului sau din exterior.

Art.5. Formele de realizare a formarii profesionalc a salariatilor sunt:

a. programe de formare organizate si desfasurate de cétre furnizorii de formare profesionala, finalizate cu certificat de
participare, diploma de absolvire;

b. programe de formare organizate si desfasurate in cadrul implementarii de proiecte cu finanTare externa;

c. instructaje interne;

Art.6. Pentru instruirea, formarea profesionala a salariatilor se aplici urmitoarele metode:

a. instructaje interne in vederea ridicarii nivelului profesional pe specialititi, compartimente.

b. programele de formare organizate de catre furnizorii de formare profesionala pot fi desfasurate cu participarea
directa a salariatilor, la sediul furnizorului, in alte locatii sau la sediul benefciarului, ori prin intermediul mijloacelor
electronice

c. participarea la conferinte, seminarii alte tipuri de evinemente similare din tara sau striinitate in domeniile care se
regasesc in fisa postului.
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Art.7. Participarea la programele de formare profesionald a salariatilor se finanteaza din bugetul local. Participarea la
programele de formare se realizeaza cu respectarea planului intocmit in cursul lunii ianuarie a fiecdrui an, pentru anul
curent, plan intocmit in functie de evaludrile performanTelor profesionale individuale a a salariatilor.

Numarul de salariati care pot beneficia de programe de formare profesionald mai mare de 90 de zile, finanTate din
bugetul local se aduce la cunostinTa salariatilor prin afisare la avizierul institutiei si pe site-ul acesteia.

Necesarul de formare profesionald identificat pe baza evaluarii performanTelor profesionale se completeaza cu
necesarul de formare profesionali rezultat din modificirile legislative, in domeniile de competenta ale salariatului
precum si din eventualele modificari substanTiale ale atributiilor prevazute in fisa postului.

Art.8. Salariatii care urmeaza forme de perfectionare profesionald cu o duratd mai mare de 90 de zile intr-un an
calendaristic, orgnizate in Tard sau strdinatate, finanTate din bugetul local, sunt obligaTi si se angajeze in scris ¢ vor
lucra in cadrul autoritaTii o perioada de 5 ani de la terminarea programelor.

Art.9. In cazul in care raportul de serviciu inceteaza inaintea termenului de 5 ani: prin acordul parTilor exprimat in
scris, prin destituirea din funcTia publicd, prin demisie, prin condamnare printr-o hotaréare judecitoreasca definitiva
pentru sivarsirea unei infracTiuni contra umanitatii, statului sau autoritatii, de serviciu sau in legaturd cu serviciul, ca
urmare a interzicerii exercitarii profesiei sau functiei, ca masura de siguranta ori ca pedeapsa complementara, de la
data rdamanerii definitive a hotdrérii judecitoresti prin care s-a dispus interdictia, pentru incompetenta profesionald, in
cazul obtinerii calificativului nesatisfacitor la evaluarea performanTelor profesionale, sau in cazul in care nu a
absolvit din vina lui, salariatul se obligd sa restituie contravaloarea cheltuielilor efectuate de institutie pentru
perfectionare proportional cu perioada raimasa pand la

implinirea termenului de 5 ani.

Art.10. Nu constituie forme de perfectionare profesionala si nu sunt finantate din bugetul local studiile universitare
sau studiile de doctorat.

Art.11. Autoritatea comunicd anual Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, planul de perfectionare profesionala a
salariatilor, precum si fondurile prevazute in bugetul anual.

Art.12. in relatia cu furnizorii de formare autoritatea are urmatoarele drepturi si obligatii:

« sa solicite si sd primeasca toate documentele care atesta calitatea de furnizor de formare abilitat;

* sd solicite si sa primeasca toate documentele care atesta buna desfasurare a programului si atingerea obiectivelor
pentru care a fost incheiat contractul;

« sa solicite restituirea sumelor platite pentru participarea la programele de formare profesionalad daca salariatul face
dovada finalizarii acestuia din culpa furnizorului de servicii;

« sa puna la dispozitia furnizorilor toate informatiile relevante pentru organizarea si derularea in bune condiTii a
programelor de formare;

* sa asigure participarea salariatilor selectati la formare conform planificarii;

* sa asigure transparenta precesului de achizitionare a serviciilor de formare;

* sa asigure plata la termenele si conditiile prevdzute in contractul incheiat.

Art.13. In relafia cu salariatii participanti la programele de formare autoritatea are urmatoarele drepturile drepturi si
obligatii:

* sd solicite si sd primeasca toate informatiile necesare analizarii necesitatii si oportunitatii aprobarii, finantdrii
participdrile, programele de formare;i

* s@ aprobe sau sa refuze justificat participarea la programele de formare si finantarea cheltuielilor cu participarea;

* sd solicite organizarea evaludrii rezultatelor participarii la programele de formare;

* sd solicite restituirea sumelor cu participarea la programele de formare, daci salariatul nu face dovada finalizarii
acestuia din culpa sa;

* sd planifice si sd asigure participarea la programe de formare profesionale a salariatilor in functie de necesitaTi;

* 5a asigure formarea salariatilor in mod echitabil, prioritar in domeniile de competenta materiala din fisa postului;

* 53 aducd la cunostinta salariatilor planul anual de formare profesionald, modalititile de acces, criteriile;

* sd asigure intocmirea, conform legii a tuturor actelor administrative in vederea respectirii depturilor si asumarii
obligatiilor salariatilor in domeniul formarii profesionale.

Art.14. Salariatii participanti la programele de formare au urmétoarele obligatii specifice:

* sd participe la toate activitatile din cadrul programului de formare si la toate formele de evaluare a programului;

* sd sesizeze autoritatea privind neregulile si abaterile constate in derularea contractului, in ceea ce priveste obligatiile
furnizorului de formare;

* sd restituie in conditiile legii, sumele cheltuite cu participarea la programele de formare, in situaTia in care nu-si
indeplineste obligatiile asumate;

* s utilizeze 1n activitatea curenta cunostintele dobandite, respectiv competentele obtinute si abilititile dezvoltate, sa
asigure transferul acestora.
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Art.15. In limita fondurilor alocate in bugetul de venituri si cheltuieli pentru programele de formare profesionale,
planul anual de formare profesionala poate fi reanalizat si modificat.

La incheierea exercitiului bugetar se intocmeste raportul anual privind formarea profesionald a salariatilor din cadrul
autoritatii cu evidentierea urmitoarelor elemente:

- numadrul salariatilor care au participat la programe de formare, pe categorii;

- tipurile de programe de formare profesionali urmate;

- furnizori de programe de formare profesionala contactati si modalititile de achizitionare a serviciilor;

- propuneri de Imbunatitire a sistemului de formare.

Raportul de formare profesionale a salariatilor este parte integranta din raportul de activitate al autoritatii.

Art.16 Prezentul Regulament face parte integrantd din Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de
specialitate al Primarului comunei Ciocdnesti, judetul Suceava.

Anexa nr. 11
Procedura privind declaratia de avere si interese

Asigurarea exercitarii functiilor si demnititilor publice in conditii de impartialitate,integritate, trasparent, prin
organizarea in mod unitar si institutionalizat a activitatii de control al averii dobandite in perioada exercitarii
mandatelor sau a indeplinirii functiilor respective si a verificirii conflictelor de interese, precum si de sesizare a
incompatibilitaTilor este reglementata de Legea 144/2007,cu modificirile aduse prin Legea 176/2010, cu modificirile
si completarile ulterioare, privind infiintarea, organizareasi functionarea Agentiei Nationale de Integritate.

(1) Urmatoarele categorii de persoane au obligatia declararii averii si a intereselor:

1. alesii locali;

2.functionarii publici, care isi desfdsoara activitatea in cadrul institutiilor;

3. personalul incadrat la cabinetul Primarului.

(2) Declaratiile de avere si declaratiile de interese se depun la,functionarului public,desemnat prin dispozitia
primarului cu gestionarea privind declaratiile de avere si de interese ,de catre:

1. consilierii locali, primar si viceprimar

2. functionari publici;

(3) Atributiile functionarului public,desemnat prin dispozitia primarului cu gestionarea privind declaratiile de avere si
de interese sunt:

a) primeste, nregistreaza declaratiile de avere si declaratiile de interese si elibereaza imediat depunitorului o dovada
de primire;

b) la cerere, pune la dispozitia personalului formularele declaratiilor de avere si de interese;

¢) oferd consultanta pentru completarea corectd a rubricilor din declaratii si pentru depunerea in termen a acestora;
d) evidentiaza declaratiile de avere si declaratiile de interese in registre speciale, cu caracter public, denumite
Registrul declaratiilor de avere si Registrul declaratiilor de interese, al caror model se stabileste prin hotérare a
Guvernului, la propunerea Agentiei;

e) asigurd publicarea si mentinerea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese, pe pagina de internet a
institutiei, in termen de cel mult 30 de zile de la primire. Declaratiile de avere si de interese se pastreaza pe pagina de
internet cel putin 5 ani de la publicare, dupi care se arhiveazi potrivit legii;

f) publica pe pagina de internet a institutiei, sau la avizierul propriu, numele si functia persoanelor care nu depun
declaratia de avere sau declaratia de interese in termen de cel mult 15 zile de la expirarea termenului legal de
depunere;

h) acorda consultanta referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale privind declararea si verificarea averilor,
conflictele de interese si incompatibilitatile si intocmeste note de opinie in acest sens, la solicitarea persoanelor care
au obligatia depunerii declaratiilor.

(4) Declaratiile de avere si de interese reprezinti acte personale si irevocabile, putand fi rectificate numai in conditiile
prevazute de lege.

(5) Declaratia de avere se face in scris, pe proprie rdspundere, si cuprinde bunurile proprii, bunurile comune si cele
detinute in indiviziune, precum si cele ale copiilor aflati in intretinere, potrivit formularului adoptat prin lege.

(6) Declaratia de interese se face, in scris, pe proprie raspundere si cuprinde functiile si activitatile potrivit
formularului adoptat prin lege .

(7) Declaratiile de avere si de interese se depun in termen de 15 zile de la data numirii sau alegerii in functie ori de la
data Inceperii activitatii la persoanele cu atributii in acest sens.
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(8) Salariatii au obligatia sa depuna sau sa actualizeze declaratiile de avere si de interese anual, cel mai tarziu la data
de 15 iunie, pentru anul fiscal anterior.

(9) In termen de cel mult 15 zile de la data incheierii mandatului sau a incetarii activitatii, salariatii au obligatia sa
depuni o noua declaratie de avere si declaratie de interese.

(10) Fapta salariatilor care, cu intentie, depun declaratii de avere respectiv declaratie de interese care nu corespund
adevirului constituie infractiunea de fals in declaratii si se pedepseste potrivit Codului penal.

(11) Nedepunerea declaratiei de avere si a declaratiei de interese in termenele prevazute de lege constituie
contraventie si se sanctioneaza cu menzile prevazute de lege.

Anexa nr. 12

Procedura de implementare a controlului intern/managerial la nivelul Primariei Ciocanesti,judetul
Suceava

Principalele acte normative care reglementeaza problematica implementarii si dezvoltatii sistemului de control
intern/managerial si care se vor respecta la nivelul Primariei comunei Ciocanesti sunt:
-OUG nr.119/1999 privind controilul intern si controlul financiar preventiv,cu modificérile si completarile ulterioare;
-Ordinul MFP nr.946/2005 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial,cu modificarile si completarile
ulterioare;

SISTEMUL DE CONTROL INTERN/MANAGERIAL - SCIM - IN CADRUL PRIMARIEI CIOCANESTI

1. PREMISE CONCEPTUALE

in vederea aplicarii Ordinului Ministrului Finantelor Publice nr. 946/2005
republicat, s-a constituit in cadrul primariei Ciocanesti, prin dispozitia primarului, o structura internd in acest sens si
anume Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologicd pentru implementarea si/sau dezvoltarea
sistemului de control managerial (numitd i grup de lucru), cu atributii in monitorizarea, coordonarea si indrumarea
metodologica cu privire la sistemele proprii de control managerial.

Controlul trebuie privit in cadrul entitatii publice ca o functie manageriala si nu ca o operatiune de verificare
iar prin functia de control, managementul constata abaterile rezultatelor de la obiective, analizeazi cauzele care le-au
determinat si dispune masurile corective sau preventive ce se impun.

Controlul este prezent pe toate palierele entitatii publice si se manifestd sub forma autocontrolului, controlului
in lant (pe faze ale procesului) §i controlului ierarhic.

Sistemul codului controlului managerial/intern cuprinde cinci elemente cheie interdependente in cadrul carora
sunt grupate standardele de management/control intern i anume:
- mediul de control;
- performantele i managementul riscului;
- informarea gi comunicarea;
- activitatile de control;
- auditarea si evaluarea.

2. SCOPUL PROGRAMULUI

Implementarea si dezvoltarea standardelor de management/control intern (cuprinse in Codul Controlului
Intern, aprobat prin Ordinul 946/2005, repubicat) in cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Ciocanesti
si elaborarea/actualizarea procedurilor formalizate pe activitati, in acord cu specificul institutiei.

3. OBIECTIVELE PROGRAMULUI
3.1.0biective generale
- realizarea atributiilor stabilite in concordantd cu misiunea institutiei, in conditii de regularitate, eficacitate,
economicitate si eficientd;
- protejarea bunurilor, informatiilor si fondurilor publice impotriva pierderilor datorate erorii, abuzului sau
fraudei;
- consolidarea mecanismelor referitoare la respectarea legilor si reglementarilor interne, precum si a cerintelor
standardelor de management/control intern la structurile din aparatul de specialitate;
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- dezvoltarea si intretinerea unor sisteme de colectare, stocare, prelucrare, actualizare si difuzare a datelor si
informatiilor financiare §i de conducere, precum si a unor sisteme si proceduri de informare publicd adecvate prin
rapoarte periodice;

- imbunatatirea sistemului de comunicare, atat in interiorul aparatului de specialitate, cat si catre alte entitati,
pentru a permite un control eficient asupra fluxului de date si informatii ce contribuie la fundamentarea deciziei
conducerii primdriei si Indeplinirea obiectivelor;

- identificarea §i proiectarea la nivelul primariei comunei Ciocanesti a unor indicatori de performantd, asociati
activitdtilor specifice structurilor interne, urmarindu-se respectarea principiilor in asigurarea economicitatii,
eficacitatii si eficientei utilizarii resurselor alocate.

3.2. Obiective specifice

- reflectarea in documente scrise a organizarii controlului intern, a tuturor operatiunilor institutiei si a elementelor
specifice, inregistrarea si pastrarea in mod adecvat a documentelor;

- inregistrarea in mod cronologic si corect a tuturor operatiunilor;

- asigurarea aprobarilor si efectudrii operatiunilor exclusiv de persoane special imputernicite in acest sens;

- separarea atributiilor privind efectuarea de operatiuni intre persoane, astfel incat atributiile de aprobare, control
si inregistrare sa fie incredintate unor persoane diferite;

- asigurarea unei conduceri competente la toate nivelurile;

- accesarea resurselor si documentelor numai de catre persoane indreptatite si responsabile in legatura cu utilizarea
si pastrarea lor;

- dezvoltarea sistemelor de control a utilizarii resurselor alocate, pentru prevenirea si combaterea pierderilor
cauzate de administrarea nejudicioasa, abuzuri, erori sau fraude;

- analiza riscurilor ce insotesc indeplinirea obiectivelor specifice la nivelul institutiei si stabilirea modalitatilor de
diminuare a acestora;

- identificarea functiilor sensibile de la nivelul structurilor si stabilirea de masuri pentru eliminarea riscurilor de
producere a unor nereguli in activitatea acestora;

- identificarea modului de organizare si functionare a elementelor sistemului de control intern in cadrul aparatului

de specialitate;
- identificarea nivelului de realizare i implementare a procedurilor ce decurg din cerintele standardelor de control
intern la nivelul aparatului de specialitate.

4. ETAPELE PROGRAMULUI

Etapele Programului de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial aplicat in cadrul primariei
comunei Ciocanesti vor fi actualizate in functie de schimbarile determinate de aparitia unor alte acte normative.
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ROMANIA
JUDETUL SUCEAVA
COMUNA CIOCANESTI
CONSILIUL LOCAL

HOTARARE

de aprobare a Regulamentul de Organizare si Functionare pentru Primaria comunei
Ciocanesti,judetul Suceava

CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI CIOCANESTI - JUDETUL SUCEAVA,

Avand in vedere:

- Proiectul de hotarare initiat de catre Primarul Comunei Ciocdnesti;
- Referatul de aprobare a Primarului Comunei Ciocdnegti,inregistrat cu nr.557/17.02.2021 i
- Raportul de specialitate al Secretarului general al Comunei Ciocdnesti, inregistrat cu nr.552/16.02.2021;
- Prevederile art. 40 din Legea nr. 53/2003 (Codul Muncii);
- Prevederile art.129,al.2,lit.a,al.3 lit.a din OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ;

in conformitate cu prevederile din:
- Partea a III - Administratia publica locald din OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ:
- Partea a-Vl-a Statutulfunctionarilor publici, prevederi aplicabile personalului contractual din administratia
publicd si evidenta personalului platit din fonduri publice, din QUG nr.57/2019 privind Codul administrativ,

-Legea nr.53/2003 privind CODUL MUNCIILrepublicat cu modificarile si completarile ulterioare;
In temeiul prevederilor art. 196 alin. 1 lit. a) din OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ,

HOTARASTE:

ART. 1. - Se aproba Regulamentul de organizare si functionare pentru Primaria comunei
Ciocanesti,judetul Suceava- structuri functionald cu activitate permanentd constituitd din
primar,viceprimar,secretarul general unitatii administrativ-teritoriale si aparatul de specialitate al
primarului-conform anexei,care face parte integranta din prezenta hotarare.

ART.2. Partile componente ale Regulamentului de organizare si functionare,prevazut in anexa si
care se aproba prin prezenta hotarare sunt:

* Partea | -Manualul organizirii — care cuprinde descrierea organizarii,atributiilor si a modului de
functionare a autoritatii publice si a subdiviziunilor sale organizatorice;

* Partea Il -Regulamentul Intern — care cuprinde regulile de functionare, normele de conduita,
drepturile si obligatiile angajatilor autoritétii publice, politicile i procedurile acesteia.

ART. 3. - Incepand cu data adoptirii prezentei, isi inceteaza aplicabilitatea Hotararea Consiliului
local nr.27/02.07.2013 de aprobare a Regulamentul de Organizare si Functionare pentru Primaria comunei
Ciocanesti,judetul Suceava.

ART. 4. - Hotararea se va comunica Institutiei Prefectului — Judetul Suceava in vederea exercitarii
controlului de legalitate, Compartimentului cu atributii,Resurse Umane” si tuturor angajatilor institutiei, se va
aduce la cunostinta publica prin grija Secretarului general al Comunei Ciocanesti si va fi dusa la indeplinire
de catre Primarul Comunei Ciocanesti,prin aparatul propriu de specialitate.

PRESEDINTE DE SEDINTA consilier
Tomoiaga Gheqrghe CONTRASEMNEAZA

Secretar general comuni, Albota Viorel-Petru

i

—F

Ciocanesti,25.02.2021
Nr.10



