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Hotdrirea s-a adoptat
cuvotul a 12 din 12
consilieri prezenfi

HOTARAREA Nr.48
privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare
al aparatului de specialitate al primarului comunei Duda-Epureni
, judetul Vaslui

Avind in vedere expunerea de motive inregistratd sub nr.RS
301/11.10.2017 , a primarului comunei Duda Epureni , in calitate de
inifiator al proiectului de hotdrdre privind aprobarea Regulamentului
de Organizare §i Functionare al aparatului de specialitate al
primarului comunei Duda-Epureni ;

Avind in vedere structura organizatorica a institutiei aprobatd prin
HCL nr.40/27.07.2017 , modificatd prin HCL nr.45/15.08.2017 ;

In conformitate cu prevederile art. 61 alin.(3) si alin.(4) din Legea
215/2001 republicati , privind administratia publici locali , cu
modificarile §i completrile ulterioare , ale prevederilor Legii
nr.53/2003 actualizatd , privind Codul Muncii , a Legii nr.188/1999
republicata §i actualizatd privind Statutul functionarilor publici , a Legii
nr.7/2004 actualizatd privind Codul de conduiti al functionarilor
publici i a Legii nr.477/2004 privind Codul de conduiti al personalului
contractual din cadrul autoritatilor si institutiilor publice , a Legii
nr.52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica

In temeiul art.36 alin .(2) lit. a,art.45 alin.(1) si ale art.115 alin.(1)
lit. b din Legea nr.215/2001 repubicatid , modificatd §i completati
ulterior , privind administratia publicd locala ;

CONSILIUL LOCAL al comunei Duda-Epureni,
judetul Vaslui,

HOTARASTE :

Art.1.Se aprobd Regulamentul de Organizare si Functionare al
aparatului de specialitate al primarului comunei Duda-Epureni , judeul




Vaslui, conform anexei, care face parte integranat din prezenta
hotarare.

Art.2 .Prezentul Regulament de Organizare si Functionare va fi adus
la cunostintd sub semndturd, functionarilor publici si personalului
contractual din aparatul de specialitate al primarului comunei Duda
Epureni .

Art.3. Prezenta hotérdre se va comunica :
- Institutiei Prefectului —Judeful Vaslui
- Primarului comunei Duda Epureni
- Compartimentelor din cadrul primériei Duda Epureni
- Pe site-ul institutiei

Duda-Epureni 26.10.2017
Total consilieri 13
Prezenti 12
Pentru 12
Impotrivi 0
Abtineri 0
Presedinte de sedinta , Contrasemneazd ,
Consilier Secretarul comunei Duda-Epureni
Ciobanu Emilian Gigi Pivniceru Carmen
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Anexa la HCL nr.48/2017

Regulamentul de Organizare si Functionare al
aparatului de specialitate al Primarului comunei
Duda-Epureni, judetul Vaslui

CAPITOLUL 1
PREVEDERI
GENERALE

Art. 1. Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de
specialitate al Primarului comunei Duda-E urcni,judaltu[ Vaslui a fost
elaborat in baza prevederilor Legii nr. 215/2001 republicata, privind
administratia publici locald.cu modificirile $i completirile ulterioare, a
Legii nr. 188/1999 republicata, privind Statutul functionarilor publici si
al altor acte normative in temeiul cérora isi desfisoari activitatea.

Art. 2. Primiria comunei Duda—E[Eureni,judetu] Vaslui este o instituie
]‘gubllcﬁ organizati ca o structura functionala cu activitate permanenta,
ormatd din Primar, Viceprimar, Secretarul comunei §i Aparatul de
specialitate al Primarului, care duce la indeplinire hotardrile consiliului

local si dispozitiile Primarului, solutionind problemele curente ale

colectivitatii locale.

Art. 3. Primarul indeplineste o functie de autoritate publica. El este

conducdtorul administratiei publice locale Ti al aparatului de

specialitate al autorititii administratiei publice locale.

Art. 4. (1) Primarul indeplineste urmitoarele atributii principale:
Ia)ayibutil exercitate in calitate de reprezentant al statului, in condifiile
egii;

b %trihu[‘,ii referitoare la relatia cu consiliul local;

¢)atributii referitoare la bugetul local;

d%ﬂmhu;ii privind serviciile publice asigurate cetitenilor;

e)alte atribuiii stabilite prin lege.

(2)in temeiul alin. (1) lit. a), Primarul indeplineste functia de ofiter de
stare civild si de autoritate tutelara §i asigurd functionarea serviciilor
publice locale de profil, atributii privind organizarea si desfasurarea
alegerilor, referendumului si a recensdmantului.

Primarul indeplineste si alte atributii stabilite prin lege.

(3)In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. b), Primarul:

a)prezintd consiliului local, in primul trimestru, un ng)nrt anual privind

irtar?a.ccunomicé, sociald §i de mediu a comunei Duda-Epureni, judeful

aslui;

b)prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informdri;

c)elaboreazi proiectele de strategii privind starea economicd, sociala si
de mediu a comunei §i le supune aprobirii consiliului local.

(4) In exercitarea atrﬁ:tu;iilnr previazute la alin. (1) lit. ¢). Primarul:

a%exercim functia de ordonator principal de credite;

b)intocmeste proiectul bugetului local §i contul de incheiere a
exercifiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local;
c)inifiazi, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de
Epmn‘guturi si emiterea de titluri de valoare in numele comunei Duda-
pureni;




tc[)m-n\erif‘u:.s.‘-i,, prin compartimentele de lﬂ{pﬂcia[ilﬂtﬂ, corecta inregistrare
1scald a contribuabililor la organul fiscal teritorial, atat a sediului social
rincipal, cat i a sediului secundar.

FS )in exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. d), Primarul:

a)coordoneazi realizarea serviciilor publice de interes local prestate
prin intermediul aparatului de specia itate sau prin intermediul
organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de
interes local;
b)ia miisuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de
urgenta;
c}?a masuri pentru organizarea executirii $1 executarea in concret a
activitdtilor din domeniile prevazute la art. 36 alin. (6) lit. a?- d% din
Legea nr. 215/2001 republicata, privind administratia publica loca d,cu
modificdrile i completirile ulterioare:
d)ia mésuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice,
Inspectiei §i controlului efectudrii serviciilor publice de interes local
Erecum. si a bunurilor din patrimoniul public si privat al comunei Duda-
pureni, judetul Vaslui;
e)numeste, sanctioneazi si dispune suspendarea, modificarea si
incetarea raporturilor de serviciu sau, upd caz, a raporturilor de
muncd, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, precum si Ipe:ntn.l conducitorii institutiilor si serviciilor
ublice de interes local;
asigurd elaborarea f]anuri]ﬂr urbanistice previzute de lege, le supune
aprobarii consiliului local si actioneaza pentru respectarea prevederilor
acestora;
Pemi;e avizele, acordurile si autorizaiile date in competenta sa prin
ege s1 alte acte normative;
h)asiguri realizarea lucririlor $i ia masurile necesare conformirii cu
prevederile angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand
in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile
furnizate cetatenilor.
(6)Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, Primarul
colaboreazi cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si
celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din
unitdfile administrativ - teritoriale, precum si cu consiliul judetean.
f?)Numirﬁa conducitorilor instituiilor §i serviciilor publice de interes
ocal se face pe baza concursului organizat potrivit procedurilor §i
criteriilor aprobate de consiliul local, la propunerea Primarului in
conditiile legii. Numirea se face prin dispozitia Primarului, avind
anexat contractul de management.

Art. 5. Primarul mai indeplineste si alte atributii conform legilor in
vigoare,

Art. 6. Viceprimarul este subordonat Primarului $i este inlocuitorul de
drept all acestuia, ciiruia ii poate delega atributiile sale. (1) Atributii
enerale:
-urmdrirea si stabilirea masurilor ce se impun pentru buna functionare
a activitdilor de gospodirie comunali:
2.urmérirea intocmirii documentatiilor tehnice §i asigurarea realizirii
tuturor lucririlor publice ce se executi din bugetul local sau din alte
fonduri publice;
3.verificarea calitatii lucrdrilor de gospodirie i investitii precum si
respectarea termenelor contractuale;
4.luarea mésurilor pentru buna functionare §1 intrefinere a parcurilor;




5.luarea misurilor pentru protectia si refacerea mediului inconjuritor,
6.asigurarea relagiei de comunicare §i de fluidizare a informatiilor de
natm% tehnicd intre compartimentele din cadrul Primériei;
7.urmdrirea punerii in aplicare a hotardrilor Consiliului local din
domeniul lui de activitate;

8.organizarea si derularea acfiunilor de curifenie generala de primévara

i de toamnd a comunei;

.organizarea si derularea actiunilor de deratizare, dezinsectie si de
combatere a daunitorilor;
10.verificarea, controlul §i sanctionarea faptelor ce constituie
contraventii la actele normative specifice din domeniul salubrizirii;
11.organizarea §i realizarea iluminatului festiv de sarbitori; )
12.implementarea unui sistem de monitorizare a caliti{ii apei potabile
la nivel de comuna;

EZ) Atributii specifice comune domeniilor de activitate:

.solutionarea sesizarilor, reclamatiilor i diverselor solicitdri venite din
partea ceti{enilor, a unor institutii si societii{i comerciale din domeniul

ropriu de activitate;

.verificarea si receptionarea lucrérilor si serviciilor contractate din
domeniul de activitate; verificarea situatiilor de lucrdri, confirméndu-se
veridicitatea acestora; efectuarea receptiilor la terminarea lucririlor si a
receptiei finale dupa expirarea perioadei de garantie;
3.luarea masurilor imediate in cazul unor calamitéi; _
4.intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotériri din
domeniul propriu de activitate;

Art. 7. Secretarul comunei indeplineste, in conditiile legii,
urmdtoarele atributii:

1.avizeaza, pentru legalitate dispozgii]c Primarului $i hotérarile
Consiliului local al comunei Duda-Epureni, judetul Vaslui;

2.participa la sedintele Consiliului local al comunei Duda-Epureni,
Judeful Vaslui; o o o
3.asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre
consiliul local §i Primar, respectiv Primar §i institutia prefectului;
4.organizeazii arhiva §i evidenta statisticd a hotdrérilor consiliului local

i a dispozitiilor Primarului;

.asigurd transparenia si comunicarea cétre autoritatile, institutiile
publice si persoanele interesate a dispozitiilor emise de cétre Primar,
respectiv a hotéririlor adoptate de Consiliul local in conditiile Legii nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;
6.asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea
lucrarilor de secretariat, comunica ordinea de zi, intocmegte procesul-
verbal al sedintelor consiliului local, respectiv redactarea hotirdrilor
Consiliului local;
7.pregiteste lucrdrile supuse dezbaterii consiliului local;
8.asigurd indeplinirea procedurilor de convocare a sedinjelor
consﬁiului local asigurd efectuarea lucrarilor de secretariat ale
consiliului, {ine evidenta participirii la scdinF: a consilierilor; numara
voturile si consemneaza rezultatul votdrii, informeaza presedintele de
sedinga cu privire la cvorumul necesar pentru adoptarea fiecirei hotérdri
a Consiliului local, asigurd intocmirea procesului verbal de sedinga,
asigurd intocmirea dosarelor de sedin{a, legarea, numerotarea paginilor,
semnarea §i stampilarea acestora, acordd membrilor consiliului
asistentd g1 sprijin de sgeclahtate in desfisurarea activitatii, inclusiv in
redactarea proiectelor de hotiriri, elaborind si asigurind supravegherea



resggt@rii procedurii privind modalitatea de intocmire a proiectelor de
hotéiréri, a referatelor de specialitate si a expunerii de motive;
9.asigurd comunicarea catre autoritatile, institutiile si persoanele
interesate a actelor emise de Primar si hotérarile consiliul local, in
termenul legal;
10.asigura aducerea la cuno&tin:[[é publicd a hotérdrilor Consiliului local
al comunei Duda-Epureni i a dispozitiilor cu caracter normativ;
11.elibereazi extrase sau copii de pe orice act din arhiva Consiliului
local, in afara celor cu caracter secret, stabilite conform legilor in
vigoare;
Il-'u .exercitd atributiile privind organizarea aplicérii Legii fondului

nciar;
13.tine registrul de avere si interese al alesilor locali §i comunica copie
a acestor acte Prefecturii Vaslui;
14.0organizeaza aducerea la cunogtinia angajatilor a modificarilor
legislative din domeniu;
15.indeplineste orice alte atributii date de citre Consiliul local al
comunei Duda-Epureni, Primarul comunei, precum si cele previizute in
legi, ordonante, hotiiriri de Guvern, etc.
Art. 8. Intreaga activitate a Primdriei comunei Duda-Epureni este
-::-r%amzatﬁ si condusd de citre Primar, compartimentele fiind
subordonate direct acestuia , viceprimarului sau secretarului.

CAPITOLUL II

APARATUL DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI

Art. 9. (1)Aparatul de specialitate al Primarului comunei Duda-
E &1}: reni,judeful Vaslui este organizat pe Compartimente,
subordonate direct conducerii primdriei ,conform organigramei
aprobate de Consiliul local al comunei Duda-Epureni , judeful Vaslui.
2)Pentru activititile care necesita o delimitare distinctd, iar numérul
de posturi corespunzitoare acestora este mai mic decat numirul minim
necesar pentru constituirea unui birou, se organizeazd Compartimente,
in subordinea Primarului , viceprimarului sau a secretarului .
Art. 10. (1) Aparatul de specialitate al Primarului comunei Duda-
Epureni, judeful Vaslui, cuprinde un numir dec 16 posturi bugetare,
din care, dupé natura raporturilor de serviciu, sunt 12 functii publice si
4 personal contractual.
(2? Dupa natura atributiilor titularului, functiile publice ale aparatului
de specialitate se impart in : o functie publicd de conducere 51 11
functii publice de executie.

CAPITOLUL III:

ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI

Art. 11. Compartimentele din structura aparatului de specialitate
au urmiitoarele atributii generale comune:

l.intocmirea §i promovarea citre Primar a rapoartelor de specialitate in
vederea initierii proiectelor de hotardri din domeniul propriu de
activitate; intocmirea intregii documentatii: proiect de hotérare,
expunere de motive, raport de specialitate cu 30 de zile inaintea



pul:::icarii ordinii de zi, cu respectarea procedurii descrise in Anexa

[I]'. &

2.realizarea la termen a tuturor actiunilor si activitdtilor instituiei in

domeniul propriu de activitate;

3.intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitagilor proprii;

intocmirea la termen a documentelor de angajare bugetara si de plata

ale activitagilor din cadrul Compartimentului impozite i taxe;

4.intocmirea informdrilor periodice legate de activitatea proprie, a

agendei de lucru a compartimentului , intocmirea unui calendar cu

activititile anuale cu caracter permanent din cadrul compartimentelor;

5.participarea la gedintele Consiliului local al comunei Duda-Epureni,

judetul Vaslui, ori de cdte ori este necesar;

6.solutionarea in termenul legal a tuturor cererilor, petitiilor, reclamatii

lor, sugestiilor etc adresate institutiei.

7.indeplinirea oricdror altor atributii, sarcini si lucrdri din domeniul

propriu de activitate, incredintate verbal, in scris sau dispuse prin act

administrativ emis de cétre Primar.

8.sd urmdireascd si si cunoascd permanent modificérile legislative care

reglementeazd domeniul de activitate propriu, fiind rispunzitor pentru

toate consecinfele care apar datoritd aplicdrii necorepunzitoare sau a

neaplicarii unor prevederi legale in activitatea pe care o desfisoari.

9.respectarea tuturor regulamentelor si a procedurilor de lucru aprobate

in cadrul autoritatii.

10.gestionarea actelor si arhivarea acestora,

1 1.asigurarea relatiei de comunicare si de fluidizare a informatiilor de

naturé tehnicd dintre birou si celelalte compartimente din cadrul

Primiriei;

12.urmiirirea punerii in aplicare de citre compartimentele institutiei a

hotérdrilor Consiliului local ce cad in sarcina lor de activitate;

13.intocmirea documentatiilor si urmirirea deruldrii procedurilor de

achizitii publice pentru lucrdrile, serviciile §i dotarile din domeniul de

activitate, respectiv intocmirea contractelor in vederea derulirii

serviciilor, lucrdrilor si dotérilor pentru care s-au {inut licitatii conform

regulamentelor Anexa nr.5 si Anexa nr.6.

Art. 12. Compartimentele din structura aparatului de specialitate au

atributii specifice, stabilite in prezentul Regulament.

Art. 13. Atributiile specifice ale compartimentelor din structura

aparatului de specialitate al Primarului comunei Duda-Epureni, judetul
aslui, sunt urmétoarele :

(1) a. Compartiment Financiar Contabil :

1. fundamentarea si elaborarea anuali a proiectului bugetului de venituri
1 cheltuieli al Primiriei comunei Duda-Epureni;
.rectificarea bugetului de venituri si cheltuieli;
3.elaborarea unei strategii economice de ansamblu la nivelul
administratiei locale, privind gestionarea judicioasi si eficienti a
fondurilor publice, care inclu&e elemente de cheltuieli i de venituri;
4.intocmirea trimestriald a contului de executie si a bilanfului contabil
conform legislatiei;
5.intocmirea si urmérirea deruldrii contractelor de concesiune a
serviciilor publice, modul de calcul a redeventei si achitarea in termen a
acestora;
6.semnarea de le%alitate si conformitate a contractelor din care rezulta
Ef)lﬁp din bugetul local; _ )
.transpunerea in g;actlcﬂ din punct de vedere financiar a propunerilor
formulate privind diverse activitii i actiuni;




8.asigurarea relatiei de comunicare si de fluidizare a informatiilor de
naturd economica;

9.stabilirea masurilor care se impun pentru functionarea eficienté a
sEervicii;ur publice subordonate Consiliului local al comunei Duda-

ureni;

lg.asi urarea inventarierii anuale sau ori de céte ori este nevoie a
bunurilor materiale si valorilor banesti ce apartin comunei Duda-
EFureni si administrarea corespunzitoare a acestora: -

1 1.urmirirea punerii in aplicare de citre compartimentele institutiei a
hotarérilor consiliului local;

12.crearea unui sistem unitar de prelucrare a datelor care au influenta
asupra bugetului de venituri §i cheltuieli;

13.intocmirea diverselor proiecte de hotardri cu confinut econémico-
financiar, prin serviciile publice coordonate;

14.organizarea conducerii la zi a registrului datoriei publice i registrul
%aran{ulur locale, informarea Ministerului Finanjelor Publice cu privire
a hotdrdrile consiliului local Duda-Epureni privind contractarea de
imprumuri pentru investitii; )
15.{inerea evidentei tuturor contractelor incheiate de catre institutie;
16.Intocmirea, actualizarea §i punerea in aplicare a procedurii privind
angajarea si decontarea a cheltuielilor bugetare conform Anexa nr.7.

b. Contabilitate - Salarizare :

1.intocmirea documentelor de plati si asigurarea platilor cheltuielilor
bugetare, in limita creditelor deschise i a disponibilitiilor 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, §.a.; - _
2.planificarea, coordonarea, organizarea si verificarea {inerii evidentei
contabile bugetare:

3.exercitarea activitdfii de control financiar preventiv;

4.intocmirea figei mijloacelor fixe, evidentierea §i inregistrarea in
contabilitate a lmﬂbillizariiur §i a amortizérilor mijloacelor fixe din
patrimoniul public sau privat al comunei Duda-Epureni, judeful Vaslui
5.conducerea evidentei contabile a veniturilor, pe baza situatiilor
centralizate primite de la Directia de Finante Publice Locale i a
cheltuielilor bugetare;

6.intocmirea registrelor contabile previzute de legislagia in vigoare;
7.intocmirea statelor de platd si calcularea oricdror indemnizafii sau

drepturi salariale ale angajatilor; _

8.urmadrirea si inregistrarea contabild a deruldrii creditelor luate de

administratia locala;

9.evidentierea si urmdrirea oricaror avansuri platite §i a decontirii lor;
10.derularea activititilor de casierie a Primiriei;
1 l.intocmirea figei debitorilor i creditorilor:
12.intocmirea si evidenta facturilor emise de Primirie pentru vinziri,
concesiuni, inchirieri, asocieri, etc;
13.evidenta contractelor §i a incasarilor din concesiuni, inchirieri,
asocieri, vinziri, etc;
14.evidenta documentelor cu regim special si a altor valori;
| 5.intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activititilor proprii:
intocmirea la termen a documentelor de angajare gugctarﬁ si de plata ale
activitﬂlgilcr din coordonarea compartimentului:

¢. Buget:



I.elaborarea proiectelor bugetelor locale, fondului de rulment,
autofinanjate si anexelor la acestea, pentru anul bugetar urmitor,
Erecum $1 estimdrile pentru urmitorii 3 ani; :

.intocmirea ;;rperezentarea spre aprobare a bugetului general local, care
dupd consolidare, prin eliminarea transferurilor dintre aceste bugete, va
reflecta dimensiunea efortului financiar public la nivel de comuna:
3.repartizarea pe trimestre a bugetului a{Jrﬂbat in functie de
posibilitafile reale de incasare a veniturilor si de prioritatile stabilite in
efectuarea cheltuielilor:
4.organizarea evidentei angajamentelor legale §i a angajamentelor
bugetare pentru fiecare subdiviziune a clasificatiei bugetare;
5.organizarea evidentei creditelor bugetare aprobate pentru fiecare
subdiviziune a clasificatiei bugetare precum si a modificirilor
intervenite pe parcursul anului, ca urmare a rectificirilor 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;

7. angajarea §i ordonantarea cheltuielilor pe baza documentelor
ustificative;

. efectuarea deschiderilor de credite (ﬁnan;arcil), atit pentru conturile

proprii cdt §i pentru conturile unitatilor subordonate, verificarea

Incadrdrii acestora in planurile aprobate;

9.situaia lunara privind monitorizarea cheltuielilor de personal;

lﬂ.situa];]ia semestriala privind fondul de salarii si a numarului de

ersonal;

I L.intocmirea si promovarea citre Primar a rapoartelor de specialitate in
vederea inifierii proiectelor de hotarari din domeniul propriu de
activitate; intocmirea intregii documentatii: proiect de hotrdre,
expunere de motive, raport de specialitate privind: rectificarea bugetului
de venituri i cheltuieli, ca urmare a unor propuneri foarte bine
fundamentate ale ordonatorilor de credite; utilizarea fondului de rezervi
s a fondului de rulment; alocarea unor sume pentru acfiuni culturale,
religioase si sportive; contractarea de imprumuturi, etc, o

2.urmdrirea, respectarea §i punerea in aplicare a hotérdrilor consiliului
local privind alocarea unor sume pe diferitele destinatii;

3.urmirirea, respectarea si émeraa evideniei sumelor defalcate din
unele venituri ale bugetului de stat pe destinatii precise stabilite prin
Legea bugetului de stat;

I4.intocmirea solicitarilor suplimentare de sume defalcate adresate
Consiliului J udeltean in situafia in care aceste sume sunt insuficiente
(salarii personal din invatimant, asisten{i personali, persoane cu
handicap, ajutor social, burse, s.a.m.d.):

15.intocmirea documentatiilor necesare pentru contractarea de
imprumuturi de citre institutie de la diferifi agenti de creditare;
16.urmdrirea deruldrii contractelor de cre it, plata ratelor, a

dobénzilor si a comisioanelor percepute; {inerea registrului

datoriei publice;

17.confruntarea nivelului deschiderilor de credite din evidenta
serviciului buget cu cel din contul de exccu}ie emis de trezorerie:
18.verificarea periodici a evolutiei incasarilor si efectuarea platilor;
19.intocmirea Fi rectificarea bﬁetu]ui chcltuiefi]nr evidentiate in afara
bugetului local, angajarea si ordonangarea cheltuielile din aceste bugete;
20.intocmirea bugetelor proiectelor, programelor i activitatilor proprii;
intocmirea la termen a documentelor de angajare gugetarﬁ si de plata ale

activitdtilor din coordonarea biroului:




d.Impozite si Taxe Locale :
I.realizarea In mod unitar a strategie §i programului Primiriei comunei
Duda-Epureni in domeniul finantelor publice locale si aplicarea politicii
fiscale a statului i a Primiriei,
2.asigurarea, in cadrul biroului, a constatirii §i verificarii materiei
impozabile, impunerii tuturor contribuabililor, persoane fizice gi
Juridice, incasarii veniturilor bugetare §1 a fondurilor extrabugetare de la
populatie, acfionarea prin mijloace specifice pentru combaterea
evaziunii fiscale si organizarea evideniei sintetice si analitice pe
categorii de venituri:
3.co%abnrarea cu ?n’ncipalele organe ale administratiei de stat pentru
aducerea la indeplinire a atributiilor ce-i revin prin lege, precum si
pentru combaterea evaziunii fiscale:
4.intocmirea si prezentarea la termenele stabilite a rapoartelor de
specialitate in vederea initierii proiectelor de hotarari privind aprobarea
impozitelor si taxelor locale, a darilor de seamd, situatiilor statistice,
informdrilor i rapoartelor cu privire la agezarea impunerilor, executiei
de casé a bugetului local, a fondurilor pe care le gestioneazi potrivit
legii, precum §i a rezultatelor verificirilor pe linie fiscald a persoanelor
fizice §i a agentilor economici:
e.Impunere - Constatare - Control:
l.asezarea impozitelor $i taxelor locale, %rin date certe, pe baza ciirora
S¢ vor putea estima veniturile fiscale ale bugetului local:
2.gestionarea pozitiilor la impozitele pe cladiri, teren, taxa pentru
folosirea mijloacelor de reclami si publicitate si mijloace auto;
3.supmv¢%herea modului in care contribuabilii isi res]pectﬁ Gb]égalillﬂ pe
care le au fata de bugetul local. in ceea ce priveste calcularea, dec ararea
§i virarea impozitelor si taxelor locale in termen §i atragerea de venituri
suplimentare la bugetul local:
4.organizarea de actiuni de verificare a declaratiilor ficute de
contribuabilii, persoane fizice. in sensul depistérii neconcordantelor
existente intre declaratiile ficute $i situatia din teren a materiei
impozabile de orice naturi (teren, ocupare domeniu public, publicitate),
nedeclarate;
5.verificarea persoanelor juridice, pe baza unui pmcFram de control
lunar, pentru identificarea bunurilor impozabile nedeclarate, a
omisiunilor in valorile imtpuzabile declarate; stabilirea diferentelor intre
valorile declarate si cele faptice acolo unde este cazul, urmirindu-se si
modul de aplicare a procentelor de impozitare la clidirile nereevaluate;
6.organizarea de acfiuni tematice privind reclama si gubhcitatea si
ocuparea domeniului public; identificarea in teren a bunurilor
impozabile (firme montate, reclame, afise, precum Tl bunuri care ocupi
domeniul public) pentru care nu s-au achitat si taxele cuvenite, in
vederea taxirii:
7.eliberarea certificatelor fiscale, necesare contribuabililor la diverse
operafiuni pe care acestia Ie efectueazi;
8. gestionarea arhivelor cu dosarele fiscale ale contribuabililor din
comuna Duda-Epureni, atat persoane fizice cat $i persoane juridice;
f. Evidenta Veniturilor:
I efectuarea evidenfei fiscale a veniturilor: efectuarea incasdrilor in
numerar de la contribuabili re}l:rezentﬁnd impozite si taxe locale;
2. efectuarea descircdrii rolurilor contribuabililor care au efectuat plati
rin trezorerie;
.intocmirea situatiilor periodice, statistice sau comparative privind
impozitele i taxele locale;



4.intocmirea referatelor de restituire si compensare la solicitarea
Eersoanelur fizice gi juridice ; efectuarea platilor reprezentind restituiri
e sume;

5.intocmirea ordinelor de plata pentru reglarea conturilor de venituri;
6.intocmirea zilnica a jurnalului de casa cu privire la incasarile zilnice,
predarea numerarului incasat la sféarsitul zilei de lucru casieriei centrale
urmand a fi depuse zilnic la Trezorerie; emiterea zilnic, a borderourilor
de incasari pe tipuri de impozite;

. Executare Siliti:
l.identificarea sediului sau domiciliului debitorilor, cu sprijinul
organelor de polifie sau a Registrului Comertului, ori a instantelor;
2.aplicarea procedurii executirii silite, prevazuti de actele normative in
vigoare, pentru recuperarea debitelor restante de la contribuabili, prin
intocmirea de somatii $i titluri executorii in cazul neplitii la termenele
legale, iar in cazul cF irii termenelor dupd deschiderea procedurii,
trecerea la urmdtoarele forme de executare silita §i anume: infiinarea de
popriri asupra conturilor contribuabililor persoane juridice, intocmirea
de Emcese verbale de sechestru si valorificarea bunurilor prin licitagie;

. Amenzi:
l.evidenta i incasarea amenzilor de circulatie,
2.1dentificarea sediului sau domiciliului debitorilor, cu sprijinul
organelor de politie, Registrului Comer{ului sau a instanielor;
3.1dentificarea conturilor bancare sau a locurilor de munci ale
debitorilor, cu ajutorul bancilor si a Inspectoratului Teritorial de Munci,
pentru efectuarea popririlor pe salarii sau pe conturile bancare;
4.aplicarea procedurilor executdrii silite prevazuta de actele normative
in yci[gnare pentru recuperarea debitelor restante de la persoane fizice sau
Juridice, prin: somafii emise, trecerea amenzilor pe codurile unice ale
debitorilor, popriri in bdnci sau pe salarii;
5.efectuarea procedurilor de insolvabilitate ale debitorilor;
6.evidenta dosarelor de insolvabili;
7.oferirea de relatii altor unitati administrative, politie, binci,
contribuabili;
8.evidenta incasérilor rezultate din executare siliti amenzi;
9.intocmirea situatiilor centralizatoare pentru amenzile
aplicate/incasate;

(2) Atributii Compartiment Urbanism, Cadastru si Dezvoltare
Locala :

a. Atributii generale:
1. emiterea Certificatului de urbanism, cu urmitoarele atribuii
specifice:
- verificarea confinutului documentelor depuse, respectiv a proiectului
de certificat de urbanism;
- determinarea reglementérilor din documentatiile de urbanism,
respectiv a directivelor cuprinse in planurile de amenajare teritoriala,
legal aprobate, referitoare la imobilul pentru care se solicita certificatul
de urbanism:;
-analizarea compatibilititii scopului declarat pentru care se solicita
emiterea certificatului de urbanism cu reglementérile din documentatiile
urbanistice, respectiv ale directivelor cuprinse in planurile de amenajare
a teritoriului, legal aprobate;
- formularea condi;ii?nr si restrictiilor specifice amplasamentului,
obligatorii pentru proiectarea investitiei;




-verificarea existentei documentului de plati a taxei de eliberare a
certificatului;
-avizarea plangelor desenate depuse de beneficiar in vederea obtinerii
Certificatului de urbanism;
2.emiterea Autorizatiilor de constructie/desfiintare, cu urmétoarele
atrihpf}ii specifice:
-verificarea documentelor depuse, sub aspectul prezentirii tuturor
actelor necesare autorizérii, redactarea si semnarea acestora;
-inregistrarea autorizafiei de construire/desfiintare in registrul unic de
evidenia prin atribuirea unui numdr;
-avizarea plangelor desenate depuse de beneficiar in vederea obtinerii
autorizatiei de construire/desfiintare §i eliberarea acestora; eliberarea
autorizatiei;
3.intocmirea §i avizarea de studii si documentatii de urbanism si
amenajare a teritoriului, verificarea documentatiilor de urbanism (PUZ,
PUD), monitorizarea documentatiei de urbanism aprobate de citre
Consiliul local al comunei Duda-Epureni , judetul Vaslui;
4.impdrtirea comunei pe sate Ti sectii in vederea organizrii .
recensimantului populatiei si locuintelor, precum si a recensdmantului
agricol, respectiv pentru alegerile locale, parlamentare, prezidentiale si
a referendumurilor;

b. Atributii specifice
1.intocmeste certificate de urbanism in vederea autoriziirii executérii
lucrarilor de constructii si a instalatiilor aferente acestora;
2.intocmeste certificate de urbanism pentru desfiintarea constructiilor si
altor amenajari;
3.intocmegte certificate de urbanism pentru concesionarea de terenuri;
4.intocmeste certificate de urbanism pentru adjudecarea prin licitatie a
proiectdrii lucririlor publice in faza de studiu de fezabilitate;
5.ini{iaza si furnizeazi datele necesare intocmirii documentatiei tehnico-
economice la stadiul Studiu de fezabilitate pentru toate obiectivele de
investitii propuse la nivel local in vederea accesirii fondurilor
structurale:
6.intocmeste certificate de urbanism pentru cereri in justitie si
operatiuni notariale privind circulatia imobiliard care au ca obiect
impirteli ori comasdri de parcele solicitate in scopul realizérii lucrarilor
de constructii;
7.intocmeste certificate de urbanism pentru constituirea unei servituti de
trecere cu privire la un imobil;
8.intocmegte autorizagii de construire/ desfiinfare pentru lucriri de
construire, reconstruire, consolidare, modificare, extindere, reabilitare,
schimbare de destinatie sau reparare a constructiilor situate in
intravilanul comunei Duda-Epureni ;
9.intocmeste autorizatii de construire/ desfiinfare pentru lucrérile care
se executd in extravilanul comunei Duda-Epureni pentru constructii
reprezentind anexe gospodaresti pand la 1000 mp;
10.intocmegte autorizatii de construire/ desfiintare pentru lucririle care
se executd in extravilanul comunei Duda-Epureni pentru constructii
reprezentind anexe gospodaresti ale exploatatiilor agricole, a céror
suprafatd construita desfasurata este de maximum 5000 mp;



1 I.intocmeste avize in vederea eliberirii certificatelor de urbanism si a
autorizatiilor de construire/desfiintare de céitre Consiliul Judetean
Vaslui;

12.intocmeste autorizatii speciale solicitate de citre furnizorii de
utilitéti;

13.{ine evidenta urmatoarelor registre: Registrul Autorizatii de
construire/desfiintare, Registrul Certificate de urbanism , Registrul de
autorizafii speciale;

14.intocmeste procese - verbale de receptie la terminarea lucrarilor si de
recepiie finald pentru toate locuintele si anexele gospodaresti ale
acestora situate pe teritoriul administrativ al comunei Duda-Epureni ;
15.exercita controlul privind respectarea disciplinei urbanistice de pe
teritoriul administrativ al comunei Duda-Epureni ;

16.constatd contraventiile la Legea nr. 50/1991 republicati si propune
Primarului sanctiuni si termene de intrare in legalitate contravenientilor;
17.obfine avize si acorduri solicitate prin certificat de urbanism pentru
toate obiectivele realizate de Priméria comunei Duda-Epureni ;
18.inifiaza si implementeazi proiecte cu finantare din bani publici si
fonduri internationale, utilizind strategiile managementului de proiect;
19.efectueaza anual lucriri in cadrul Comisiei de inventariere a
bunurilor si valorilor detinute si administrate de cétre Consiliul Local
Duda-Epureni ;

20.intocmeste Planul anual al achizitiilor publice;

21 .participa in Comisia de receptie a lucririlor de investitii executate la
nivelul comunei §i intocmeste procesele - verbale de receptie la
terminarea lucririlor precum si procesele - verbale de receptie finala;
22.intocmeste documentatia necesard atribuirii contractelor de achizitie
publicd, a contractelor de concesiune de lucriri publice si a contractelor
de concesiune de servicii;

23.intocmeste si transmite la Directia Judetjeana de Statistica darile de
seamad lunare , trimestriale si anuale referitoare la evolutia fondului de
locuinte;

24.urmdreste reactualizarea Planului urbanistic general al comunei
Duda-Epureni si a Regulamentului general de urbanism;

25.intocmeste documentatia necesard anulirii autorizatiilor de
functionare pentru persoane fizice si asociatii familiale;

26.raspunde solicitarilor scrise ale cetiitenilor comunei Duda-Epureni cu
privire la dimensiunile parcelelor inscrise in hirtile cadastrale furnizate
de O.C.P.I Vaslui i intocmite in baza Legilor fondului funciar;
27.urmareste reactualizarea, ori de cite ori este nevoie, a inventarului
bunurilor care alcatuiesc Domeniul Public de interes local al comunei
Duda-Epureni;

28.participd la elaborarea documentajiei necesard concesiondrii sau
inchirierii terenurilor apartinind Domeniului Public sau Privat al
comunei Duda-Epureni;

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



30. sustinerea in fata consiliului local al comunei Duda-Epureni, a
proiectelor de hotérdri §i rapoartelor de specialitate din domeniul
urbanismului:
¢. Atributii privind Disciplina in Constructii:
l.asigurarea respectirii prevederilor legale in domeniu, prin intocmirea
lanurilor anuale de control;

.urmdrirea respectirii proiectului tehnic, a executdrii lucririlor de
construire conform autorizatiei eliberate precum §i a incadririi in
termenul de executie. In cazul existentei neconformitdtilor cu

revederile legale propune mésuri de remediere/sistare a lucrérilor ;

.in termen de 15 zile de la data expiririi termenului de executie,
someazd in scris proprietarul constructiei in vederea regularizarii taxei
de autorizatie §i urmdrirea incasdérii eventualelor diferente;
4.verificarea actelor depuse in vederea notérii/radierii constructiilor in
Cartea Funciard, redactarea §i eliberarea adeverintelor in vederea

recizarii destinatiei terenului;

.verificarea si avizarea documentatiilor depuse in vederea ob{inerii
Autorizatiei de functionare;
6.verificarea pe teren a reclamatiilor;
7.elaborarea rapoartelor de specialitate aferente proiectelor de hotiriri
initiate de primar in domeniul lor de competenti;
8.intocmirea informarilor periodice legate de activitatea proprie pentru

ublicarea lor;

.alte sarcini incredintate verbal sau scris de conducerea Primiiriei
comunei Duda-Epureni , judetul Vaslui;

d. Atributii privind Achizitiile Publice(delegate prin dispozitia

primarului ) :
-intocmirea programului anual de achizitii publice pe baza propunerilor
si referatelor, in functie de gradul de prioritate;
-elgllsqrarea sau, coordonarea activiti{ii de elaborare a documentatiei de
atribuire;
-se preocupd de estimarea valorii contractelor de achizifie in vederea
fundamentarii bugetului de venituri §i cheltuielie pentru fiecare an
bugetar; _
-organizarea, derularea si finalizarea procedurilor de atribuire a
funlragtclnr de achizifie publicd (achizitii de produse, servicii sau
ucrdri);
-asigurarea publicitdtii achizitiilor publice;
-programarea §i urmdrirea respectérii etapelor de derulare a achizitiilor
publice; organizarea si urmdrirea publicitatii achizitiilor lpubllcc: .
-Tnlg?pmirca referatelor pentru constituirea comisiilor de licitatii achiziii
publice;
-rezolvarea mntesta]iilur, restituirea garantiiilor de participare,
informarea ofertantilor privind rezultatul procedurii pe baza raportului
procedurii intocmit de citre comisia de evaluare a ut?:
-constituirea §i péstrarea dosarului achizifiei publice;
-intocmirea contractelor de achizitii publicd, evidenta contractelor de
achizitii publice ;
-asigurd colaborarea cu Autoritatea Nationala 'Senlm Reglementarea si
Monitorizarea Achizitiilor Publice, Consiliul ational de Solufionare a
Contestatiilor, Ministerul Finantelor, in conformitate cu actele .
normative in vigoare privind atribuirea contractelor de achizitie publica,
a contractelor de concesiune de lucriri publice si servicii;
-¢laborarea Raportului privind contractele atribuite in anul anterior;

rtelor;




intocmirea, modificarea, punerea in aplicare a procedurii de efectuare a
achizitiilor publice de produse, servicii sau lucriri conform Anexa nr.5
tine evidenta responsabililor pe obiective si gestioneazi arhivarea
dosarelor.
53) Atributii Resurse Umane :
.elaborarea c-?ganigramei. statului de functii pentru aparatul de
specialitate al Primarului, cu respectarea prevederilor chalc in acest
omeniu;
2.elaborarea Regulamentului de organizare si funcfionare a aparatului
de specialitate al Primarului in colaborare cu Compartimentele
instituiei;
3.completarea i pastrarea dosarelor profesionale ale functionarilor
publici din cadrul aparatului de specialitate al Primarului, intocmirea,
completarea si pastrarea carnetelor de munca ale personalului;
4.pregatirea documentatiilor privind desfasurarea concursurilor
organizate in vederea ocupdrii functiilor publice vacante din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului;
5.pregatirea documentatiei privind desfasurarea concursurilor,
examenelor privind avansarea in trepte de salarizare superioard a
salariatilor, promovarea in grade, funcfii publice superioare a
functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate al Primarului;
6.intocmirea actelor privind incadrarea, transferarea, delegarea,
detasarea, incetarea raporturilor de serviciu pentru personalul aparatului
de specialitate al Primarului;
7.urmirirea intocmirii fiselor de apreciere anuald §i acordarea
calificativelor personalului din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului;
8.intocmirea Planului anual de perfectionare a personalului, bugetului
de venituri $i cheltuieli, elaborarea contractelor incheiate de institutie cu
salariatii care urmeaza cursuri de perfectionare pe o perioada mai mare
de 90 de zile, sens in care elaboreazi, completeazi dupi caz si
implementeaza procedura privind declararea averii si a celei de interese,
9.intocmirea graficului privind programarea concediilor de odihna,
urmdrirea modului de efectuare a acestuia, {inerea evidentei concediilor
suplimentare si fird plata;
10.eliberarea documentelor de pensionare pentru limitd de varsta si
validitate;
I 1.colaborarea cu ANFP pentru realizarea atributiilor privind
organizarea, salarizarea 1 perfectionarea salariatilor din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului;
12.constituirea comisiilor de disciplini gi paritari la nivel de institutie;
13.elaborarea Regulamentului intern;
14.elaborarea si coordonarea activitiii functionarilor publici debutanti
pe parcursul perioadei de stagiu, cu finalizare in propunere de
definitivare sau nu in functia publici;
IS.Tntnc{mirea de rapoarte statistice privind activitatea de salarizare §i de
ersonal;
Ifﬁ.eiihemrea de adeverinte de salarizare, copii de pe Carnetele de
munca la solicitarea salariagilor;
17.aducerea la cunogtinga salariatilor a regulementelor si dispozitiilor
interne;
18.medierea conflictelor de munci intre salariati;
19.elaborarea strategiilor si politicilor in domeniul resurselor umane.




g} Atributii Compartiment Asisten{a Sociali :
1.Raspunde de activitatea pe linie de autoritate tutelard si asisten{a
sociald la nivelul comunei Iguda-Epureni prin intocmirea intregii
documentatii, ce vizeazi minorii;

2.Raspunde de efectuarea anchetelor sociale pentru minori la domiciliul
solicitantilor

sau al celor nominalizati de anumite institutii;

3.Intocmeste documentatia necesara instituirii tutelei interzisilor
judecitoresti i {ine evidenta dosarelor de tutela;

4.Intocmeste documentatia necesard §i face propuneri pentru emiterea
dispoziiilor primarului privind instituirea curatelei speciale §i generale
pentru minori §1 majori;

5.Tine evidenta dosarelor de curatela generald , instituite pentru minori
sau majori;

6.Tine evidenta minorilor asupra cirora s-au luat masuri de ocrotire §i
verificd, prin vizite la domiciliu sau sedii de institutii, modul in care se
realizeazi aceste masuri ficind propuneri corespunzitoare:;
7.Intreprinde actiuni pe bazi de program pentru depistarea minorilor
aflai in dificultate si face propuneri institutiilor abilitate de solutionare
a situatiei acestora;

8.Monitorizeazi activitatea tutorilor si curatorilor numiti pentru minori
sau majori;
9.Intocmeste anchete sociale pentru copiii cu handicap in vederea
expertizirii acestora;

10.Intocmeste anchete sociale solicitate de instan{ele judecatoresti, cu
optiunea Autorititii Tutelare privind incredintarea, modul de crestere i
educare, domiciliul si felul invatiturii minorilor in cauzele civile avand
ca obiect: ,,divor{ cu copii” si face propuneri referitoare la modul de
exercitare a drepturilor i indatoririlor parintesti;

11.Asiguri intocmirea anchetelor sociale §i a celorlalte lucriri ce revin
autoritifii tutelare, in conditiile legii, pentru aménarea sau intreruperea
executdrii pedepsei condamnatilor care au probleme sociale;
12.Intocmeste anchete sociale pentru minorii care comit fapte
antisociale $i tine legitura cu polifia, parchetul, instantele judecitoresti,
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

14.Intocmeste anchete sociale solicitate de D.G.A.S.P.C. pentru
instituirea mésurilor de protectie prevazute de Legea nr. 272/2004;
15.Intocmeste si inainteazd documentatia privind reactualizarea
dosarelor minorilor institufionalizati sau reintegrérii acestora in familia
naturald sau largita;

16.Intocmeste anchete sociale pentru acordarea dispensei de virsti in
vederea casitoriei;

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



18.Raspunde de intocmirea documentatiei privind asistentii personali ai
persoanelor cu handicap grav i indemnizatia echivalenti cu salariul net
al asistentului personal:

19.Intocmeste referate si redacteazi proiectul de dispozitie privind
stabilirea reprezentantului legal al adultului cu handicap grav.
nedeplasabil, in vederea ridicarii §i administririi in favoarea bolnavului
a indemnizatiei lunare cuvenite conform Legii nr.448/ 2006:
20.Intocmegte dosare privind alocatia de stat pentru copii si rispunde de
inregistrarea si inaintarea lor la AJPS Vaslui in conditiile previzute de
lege:
21.Intocmeste dosare privind alocatia pentru copiii nou-niscuti;
22.Intocmeste dosare privind alocatia complementari si inaintarea lor la
AJPS Vaslui in conditiile prevazute de lege;
23.Intocmeste dosare privind indemnizatia pentru cresterea copilului,
raspunde de inregistrarea §i inaintarea lor la AJPS Vaslui in conditiile
stabilite de lege;
24. Monitorizeazi si intocmeste trimestrial situatia copiilor aflai in
grija rudelor sau a altor persoane, copii ai caror parin{i sunt plecati la
muncid in striindtate.
25.Raspunde de intocmirea intregii documentatii privind ajutorul pentru
incilzirea locuintei;
26. Intocmeste anchete sociale si fise de calcul pentru acordarea
ajutorului social conform Legii nr. 416/2001, cu modificarile si
completirile ulterioare;
27.Intocmeste dispoziii pentru stabilirea , respingerea , modificarea sau
sistarea ajutorului social, precum si a situatii statistice lunare cerute de
AJPS Vaslui; sprijini aducerea la cunogtinta titularilor de ajutor social a
dispozitiilor primarului privind stabilirea, respingerea, modificarea sau
sistarea ajutorului social, procedind la comunicarea acestora:
actualizeaza datele cuprinse in dosarul de ajutor socialconform
reglementdrilor in vigoare, conform prevederilor Legii nr. 416/ 2001 cu
modificérile §i completérile ulterioare;
29.Analizeaza cererile privind acordarea ajutoarelor de urgenta si face
propuneri in consecin{i pe care le prezinti spre aprobare Primarului;
30.Asigura ducerea la indeplinire a Planului anual privind combaterea si
grevemrca marginalizirii sociale; ) o
Liintocmeste anchetele sociale pentru gcolari in vederea obtinerii
burselor sociale gi burselor de scolarizare;
32.intocmeste §i comunicd AJPS Vaslui situatiile statistice trimestriale
31 anuale privind mésurile de combatere a marginalizirii sociale; )
3.Réaspunde de activitatea pe linie asistenta sociali la nivelul comunei
Duda-Epureni prin intocmirea intregii documentatii, ce vizeaza
Ecrsnane]e majore; _ _
4.Raspunde de efectuarea anchetelor sociale pentru persoanele majore
la domiciliul solicitantilor sau al celor nominalizati de anumite institutii:
35.Intocmeste lucriri §i propuneri de miisuri pentru ocrotirea
persoanelor adulte lipsite de capacitate de exercitiu, ori cu capacitate
restransd, precum si a adultilor capabili, aflai in neputin{i de a-si apara
singuri interesele;




36.Asigurd intocmirea anchetelor sociale si a celorlalte lucrari ce revin
autoritatii tutelare, in conditiile legii, pentru persoane vérstnice:
37.Verificd pe teren §i intocmeste anchete sociale privind internarea
nevoluntard a bolnavilor psihici periculosi, conform Legii nr. 487/2002;
38. Asistdl persoanele varstnice in fata notarilor publici, cu ocazia
incheierii unui act juridic de instrdinare a bunurilor ce le apartin, in
scopul intretinerii si ingrijirii lor;
39.Verifica pe teren si efectueaza anchete sociale cu privire la
executarea sau neexecutarea corespunzitoare a obligatiilor de
intrejinere si ingrijire a persoanei virstnice, obligatii asumate prin
incheierea unui contract de intrefinere
40.Intocmeste anchete sociale solicitate de instanta de judecatd sau
persoane fizice in vederea rezilierii contractelor de intrefinere;
41.Intocmeste referate sociale cu propuneri pentru comisiile de
expertizd medicald pentru adulti, in vederea incadririi intr-o categorie
de persoane cu handicap;
42.Intocmeste anchete sociale pentru adulti, bolnavi cronici, in
vederea interndrii/externdrii acestora in /din centre de ingrijire si
asistentd sociald;
43.Intocmeste anchete sociale referitoare la persoanele adulte cu
handicap aflate in centre de ingrijire $i asisten{d in vederea integririi in
familia naturald sau ldrgita;
44 Raspunde de ordonarea, inventarierea, selectionarea si api'istraru:al in
bune condifii a fondului de arhiva privind asisten{a sociala si autoritatea
tutelara.

(6)Atributii Stare civila:

a. Nasteri

1. Primirea declaratiilor si actelor primare care stau la baza inregistrérii
nasterii, inregistrarea dupd identificarea persoanelor si verificarea
autenticitdtii documentelor prezentate;
2. Completarea actelor de nastere in registrele de stare civild pentru nou
nascufi;
3 Cc-l}npletarca certificatelor de nagtere pentru actele de nastere
inregistrate in registrele de stare civild pentru nou niiscuti si eliberarea
lor_solicitantilor;
4. Indosarierea declaratiilor de nastere in ordine cronologicd si
depunerea lor in arhiva de documente primare de stare civila ;
5. Completarea actelor de nastere, ca urmare a inregistrarii sentinllelﬂr
judecitoresti rimase definitive si irevocabile de adoptie ale copiilor si
eliberarea certificatelor corespunzitoare ;
6. Completarea actelor de nastere pentru inregistrarea copilului gisit §i
eliberarea certificatelor de nastere corespunzitoare ;

7.Completarea actelor de nagtere ca urmare a sentinfelor judecatoresti
de inregistrare tardivd a nasterii, rimase definitive i irevocabile si
eliberarea certificatelor de nastere corespunzitoare;

8.Completarea actelor de nastere ca urmare a aprobirii INEP Bucuresti
- a persoanelor a cdror nastere s-a produs in strainatate si a fost
inregistratd la autoritatea publicd administrativ- teritoriald de pe
teritoriul statului respectiv si eliberarea certificatelor de nastere
corespunzitoare;




9.Completarea §i transmiterea lunard, la Directia Statistica Judefean, a
buletinelor statistice pentru nou-néiscuti;
10.Completarea si transmiterea lunara, la S.P.C.L.E.P Vaslui , a
comunicdrilor de nasteri pentru evidenta populaiei pentru nou-nascuti;
I 1.Atribuirea codurilor numerice personale pentru nou-nascuti, in
comuna Duda-Epureni , pe baza dateﬁ:r inscrise in actul de nastere:
12.intocmirea opis-ului alfabetic, pentru nou-nascutii din comuna Duda-
Epureni , inregistrai anual in registrele de stare civila
13.Eliberarea certificatelor de nagtere in cazurile de pierdere sau
deteriorare la solicitarea cetétenilor nascuti in comuna Duda-Epureni;
14.Solicitarea prin corespondenta de la alte primirii a certificatelor de
nagtere, casitorie sau deces ale persoanelor domiciliate in comuna
Duda-Epureni ;
b. Casatorii
15.Primirea gi inregistrarea declaratiilor de césitorie date de citre soti in
fata ofiterului de stare civila, procedarea la identificarea persoanelor si
verificarea legalitd{ii documentelor necesare;
16.Programarea oficierii casatoriei conform legii 119/1999 si afisarea,
in gxtras, conform legii 23/1999, a declaratiei de cisitorie;
17.Incheierea cisatoriei de citre ofiterul de stare civild conform
programdrii stabilite i semnate de citre ambii sofi si ofiterul de stare
civila, la sediul stirii civile pe raza administrativ- teritoriala unde isi are
domiciliul sau resedinta unul dintre viitorii sofi;
18.Intocmirea actelor de casitorie si inscrierea in registrele de stare
civila pentru casitorii, dupa luarea consim{imantului ambilor soti;
19.Eliberarea certificatului de cisitorie in urma oficierii;
20.Completarea §i transmiterea buletinelor statistice de casatorie la
Directia Judeteani de Statistica:
21.Indosarierea declaratiilor de casitorie, transcrierea in ordine
cronologicd si depunerea in arhiva de acte primare de stare civili:
22.Completarea si transmiterea comunicérilor de meniuni de ciisitorie
la primdriile locurilor de nastere ale viitorilor soti, in termen de 10 zile
de la oficierea césitoriei;
23.Primirea dosarelor cetéfenilor ale céror acte s-au produs si inregistrat
in striindtate pentru transcriere si transmiterea spre solugionare
S.P.C.L.E.P Vaslui , inscrierea aprobirilor de transcriere date de
L.N.EP. - Bucuresti - Ministerul de Interne pentru intocmirea actelor de
casatorie in registrele de stare civila pentru césétorii ale comunei Duda-
Egureni s1 eliberarea certificatelor de césitorie corespunzitoare:
24.Completarea extraselor de pe actele de cisitorie in cazul in care unul
dintre sofi este cetdfean strdin i transmiterea la INEP Bucuresti -
Ministerul de Interne :
25.Eliberarea certificatelor de cisitorie in cazuri de pierdere sau
deteriorare dupa identificarea solicitantului.
¢. Decese
26.Primirea ji inregistrarea declaratiilor de deces procedind la
identificarea declarantilor
grin verificarea actelor prezentate; o
7.Completarea actelor de deces in registrele de stare civild pentru
decedati in doud exemplare si eliberarea certificatelor de deces
corespunzitoare declarantilor ;
28.Eliberarea adeverinjei de inhumare sau incinerare a cadavrului pe
baza cdruia urmeazi sa se faci inhumarea sau incinerarea;
29.Completarea §i transmiterea lunari a borderoului cu buletinele
decedatilor si datele de stare civili ale acestora la S.P.C.L.E.P Vaslui;




30.Completarea §i transmiterea lunari a borderoului cu comunicirile de
deces pentru copiii decedati sub 14 ani, cu toate datele de stare civila ale
acestora, la S.P.C.L.E.P Vaslui ;

31.Completarea §i transmiterea lunari a borderoului cu livretele militare
ale decedatilor cu obligatii militare la Centrul Militar Jude{ean Vaslui;
32.Completarea actelor de deces ca urmare a sentintelor judecitoresti
rimase definitive §i irevocabile de moarte prezumati si eliberarea
certificatelor de deces cnm{funzﬁtnare;

33.Completarea actelor de deces ca urmare a aprobirii de transcriere a
INEP. -Bucuresti pentru cetitenii roméni decedati in striinitate si
inregistrafi la primdriile din statele respective si eliberarea certificatelor
de deces corespunzitoare ;

34.Completarea i transmiterea in termen de 10 zile a comunicérilor de
men{iuni pentru decedati la primériile locurilor de nastere ale acestora,
respectiv cdsatorie, iar pentru decedatii néscufi, respectiv cisatori{i in
comuna Duda-Epureni opereazi aceste mentiuni in registrele de nastere,
respectiv cdsitorie, transmitandu-le la exemplarul II spre operare;
35.Completarea extrasului de pe actele de deces pentru cetafenii striini
decedati si inregistrati in registrele de stare civila pentru decedati si
transmiterea Ia%NEP Bucuresti;

36.Completarea si transmiterea lunard a buletinelor statistice pentru
decedati la Directia Judefeana de Statistici ;

37.Inregistrarea in registrele de stare civila pentru decedati, a cadavrelor
neidentificate ;

38.0perarea comunicdrilor de identificare ficute de Politie sau Parchet
in registrele de stare civila pentru decedati intocmind mentiunile
corespunzitoare si eliberarea certificatului de deces corespunzitor;
39.Completarea opisului alfabetic anual privind decedatii inregistrati in
registrele de deces ;

40.Eliberarea certificatelor de deces in cazurile de pierdere sau
deteriorare ale acestora la solicitarea cetitenilor pentru persoanele
decedate i Tnregistrate in comuna Duda-Epureni;

41.Inscrierea in registrele de stare civild de nastere a sentinelor
judecitoregti, rimase definitive si irevocabile si eliberarea certificatelor
de npastere corespunzitoare;

42.Inscrierea in registrele de stare civili de nagtere, cisatorie sau deces
a sentin{elor judecatoresti ramase definitive i irevocabile de rectificare,
completare sau anulare §i eliberarea certificatelor corespunzitoare ;
43.Intocmirea dosarelor de schimbare de nume si inaintarea spre
aprobare la Consiliul Judefean Vaslui ; inscrierea in registrele de stare
civild de nastere si cisitorie a deciziilor de schimbare de nume sau
prepume §i eliberarea certificatelor corespunzitoare;

44.Intocmirea comunicdrilor de menfiuni pentru toate modificérile in
statutul civil al persoanei precizate anterior §i transmiterea lor spre
operare la primdria locului de nagtere, respectiv cisatorie;

45.Primirea dosarelor de reconstituire sau intocmire ulterioard a actelor
de stare civild, iar dupa semnarea dispozitiei de cétre primar,
inrggistrarea respectivului act;

46.Inscrierea me?iunilnr privind acordarea sau pierderea cetiifeniei
roméne in actele de stare civild pe baza comunicdrilor primite de la
INEP Bucuresti;

47. Inscrierea mentiunilor de casitorie, deces, filiatie, primite de la alte
primdrii, in registrele de nastere, respectiv cisitorie; _
48.Refacerea opiselor alfabetice de nastere, casitorie sau deces privind
actele de nastere, cisitorie sau deces inregistrate ;



49.Intocmirea inventarului arhivei de registre de stare civild respectiv
nastere, casdtorie, deces reactualizindu-1, asigurdnd integritatea
respectivelor documente ;
50.Eliberarea livretului de familie la cererea scrisid a reprezentantului
familiei $i in toate cazurile prevazute de legislafia in vigoare;
51.Inscrierea divorturilor din oficiu (comunicate de cétre judecatorii)
sau la cererea oricaruia dintre fostii sofi;
52.0Operarea pe registrele de cisitorie a inscrierii divortului prin
mentiune, transmifand respectiva mentiune si la exemplarul 11 - de la
Consiliul Judetean Vaslui i de asemenea la primdriile locurilor de
nastere ale fostilor su(ki;
53.Intocmirea extraselor de cisitorie cu mentiunea de divort si
transmiterea pe bazi de borderou lunar la S.P.C.L.E.P Vaslui;
54.Primirea, inregistrarea, redactarea corespondentei primiti de la
organele locale ale administragiei de stat §i alte institutii (primdrii,
procuraturd, Foliiie, D.G.E.L.P. -Bucuresti, notariate), intocmirea
extraselor solicitate §i transmiterea lor in termen de trei zile de la
rimire;
gS.Redactarca raspunsurilor in scris la sesizéri, scrisori ale petentilor
adresate Compartimentului Stare Civila;
56.Eliberarea Anexei 8 din Metodologia nr. 1 din 1997 pentru aplicarea
Legii nr.] 19/ 1996(dovezi din care rezultd daci s-a efectuat sau nu o
inregistrare de stare civild in registrele de stare civila ale localititii) la
cererea persoanelor fizice sau juridice ;
57.Rispunde verificarilor telefonice solicitate de citre politie,
procuraturi, ?udecﬁmrii, primdrii sau alte institutii publice cu drept de
acces la datele inscrise in registrele de stare civild prevazute in mod
expres in Legea 119 /1996.
(7) Atributii Cumﬂarﬁment Agricol:
1.completarea la zi a Registrului agricol;
2.furnizarea periodicd (lunar, trimestrial si anual) a datelor statistice
solicitate de Direcfia Judefeand de Statisticd, Directia Generald a
Finanielor Publice;
3.verificarea prin sondaj a corectitudinii datelor declarate de ciitre
contribuabili in Registrul agricol;
4.cliberarea adeverintelor care cuprind date declarate in Registrul
agricol pentru spitalizare, handicapati, burse scolare, pentru organele de
Ecrcetare penala, instan{d, pentru subventii si deschidere de conturi
ancare;
5.eliberarea biletelor de adeverire a proprietdtii animalelor pentru
valorificarea pe piafa libera §i abatoare a animalelor din productie
roprie;
gﬁ iberarea certificatelor de producitor agricol pentru valorificarea
E}) oduselor vegetale pe piafi; _
Jinregistrarea in Registrul agricol al terenurilor vandute, donate si
schimburile de teren dovedite prin acte incheiate in forma autentici;
&ﬁvidenﬁerm 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 §i mostenitor si operarea
oricdror modificiri de proprietar;
10.inregistrarea titlurilor de proprietate in programul de culegere de date
primare;
I 1.promoveaza in instan{d actiuni de anulare si corectare a titlurilor de
proprietate gregite;




12.evidentierea terenurilor agricole exploatate individual §i inregistrarea
modificérilor pe proprietari care intervin in timpul anului;
I3.verificarea si inregistrarea contractelor de arendare in registrul
special dupd cum urmeaza :

- Contractele de arendare se vor primi pentru inregistrarea in Registrul
special la Consiliul Local Duda-Epureni, incheiate in formai scrisd, in
trei exemplare , inaintate de céitre arendag pe baza de adresi de inaintare

, in care se enumera toate contractele .
- Adresa de inaintare se inregistreazii in Registrul de intrare -
iegire a corespondentei §i se va prezenta primarului pentru
rezolutia de rezolvare .
- Pentru contractele incheiate de arendator - persoana inscrisi ca
proprietar pe titlul de proprietate se vor anexa urmdtoarele documente :
* copie dupd titlu de proprietate
* copie dupa actul de identitate a arendatorului

* declaratie pe proprie rispundere a arendatorului din care si reiasi ci
terenul in cauzi nu este arendat
- Pentru conctractele incheiate de arendatori - unul dintre coproprietari
sau unul dintre mostenitori , se vor anexa urmitoarele documente :
* copie dupa titlu de proprietate

*certificatul de mostenitor , certificatul care sa ateste calitatea de
mostenitor sau Anexa 24
* declaratie prin care si se ateste ci ceilalti coproprietari , respectiv,
mostenitori cunosc si nu se impotrivesc incheierii contractului de arenda
* copie dupi actul de identitate a arendatorului
* declaratie pe proprie rispundere a arendatorului din care si reiasi ci
terenul in cauzgj nu este arendat
- Contractele de arendd vor urma cursul unor verificéri dupi cum
urmeaza :

a) consilierul cu atributii de inregistrare si evidenti a contractelor de
arenda , verificd existenta documentelor mentionate mai sus
b) consilierii cu atributii de completare si tinere la zi a registrului

agricol verificd daca suprafetele de teren care fac obiectul arenddrii sunt
inregistrate in registrul agricol ;
- Daci se constatd nereguli cu ocazia verificirilor, consilierul cu
atributii de inregistrare a contractelor de arendd face raport ciitre
primarul comunei si documentatia se returneaza arendagului pentru
completare .
- Dupi efectuarea procedurii de verificare, contractele de arendare se
inregistreazd 1in registrul special, se semneazi si se stampileazi ,doud
exemplare se inméneaza arendasului si un exemplar riméane la consiliul
local .
- Exemplarul de contract care rdméne la consiliul local, va fi pastrat
pentru fiecare arendas in dosarul propriu . Functionarii care rdspund de
completarea si {inerea la zi a registrului agricol au obligatia de a le
mentiona in registrele agricole atat la arendator cat i la arendas .
- Dosarul privind contractele de arendare se péstreazi la
Compartimentul agricol de catre functionarul care are atributii de

inregistrare si eviden{d a contractelor de arendd . '
Ilid.spr:_;_lmrﬂa actiunilor sanitar veterinare pe teritoriul comunei Duda-
pureni;



15.intocmirea proceselor -verbale de constatare a suprafetei i a
[lamduc;ii]nr pentru eliberarea certificatelor de producitor;
6.intocmirea dérilor de seama statistica cu caracter agricol ale
comunei;
17.intocmirea de situatii privind activitatea agricold a comunei solicitate
de céatre alte institufii;
18.Popularizarea §i acordarea de consultan{d pentru:
-accesarea subventiilor acordate conform legislatiei in vigoare in
agricultura,
-tehnologiile de culturd (legume, pomi, culturd mare,viticultura),
-aplicarea tratamentelor fitosanitare, erbicidelor, ingrasamintelor;
-inregistrarea si evidenta contractelor de arenda.
19.Mentine legatura cu Directia agricola, Agentia de plagi si fermierii
comunei Duda-Epureni, judeful Vaslui ;
20. Rezolvarea unor litigii privind proprietatea terenurilor, daune,
Furt_urilde produse agricole respectiv : evaluarea valorii productiilor
agricole;
21.Urmdrirea in permanen{d a situatiei pasunilor din punct de vedere al
fertilizarii si suprainsimantirii unde este cazul la nivelul comunei;
22.Masuri pentru aplicarea metodelor Standard in agriculturi la
proprietarii de teren persoane fizice i juridice;
23. rezolvarea cererilor, sesizirilor depuse de cetiteni.
ﬁS}A:trihutii privind activitatea de registraturﬁ(de]ggnte} :
.asigurarea informdrii cetdtenilor despre activitatea administratiei
ublice locale;
.oferirea de relatii cetatenilor privind modalitatea de obtinere a unor
documente, avize, aprobiri, etc;
3.intocmirea de materiale tipirite sau pe suport electronic pentru
informarea cetétenilor;
4.inregistrarea cererilor, sesizdrilor, reclamatiilor sau propunerilor
adresate Primdriei, urmdrirea solutiondrii i redactarii in termen legal a
raspunsului si expedierii lui cétre petﬂinnar;
g .coordonarea activititii legate de audiente la Primar, Viceprimar si
ecretar;
6.gestionarea solicitdrilor in baza Legii 544/2001 venite din partea
institutiilor $i a mass-mediei;
7.primirea, inregistrarea, evidentierea si rezolvarea petitiilor ce sunt
adresate institutiei;
8.organizarea functiondirii Registraturii Primiriei comunei Duda-
Epureni ; expedierea prin posta a rdspunsurilor;
9.elaborarea, modificarea §i implementarea procedurii privind
inregistrarea, circulatia si operarea documentelor conform Anexa nr. 8.
a procedurii gestiondrii i comuniciérii informatiilor de interes public
conform Anexa nr. 9, respectiv procedura privind participarea
cetédtenilor la pmccsui de elaborare a actelor normative si la procesul de
luare a deciziilor conform Anexa nr.10;
10.¢eliberarea de copii de pe actele aflate in arhiva inslilulgiei, adeverinte
care si ateste vechimea in munca a fostilor membrii CAP, etc;

(9) Atributiile Compartimentului Administrativ Gospodiresc
1.Atributiile soferului

* respectd cu strictefe actele normative care reglementeazi circulatia pe

drumurile publice;

* inainte de a pleca in cursd are obligatia sa verifice starea tehnicid a

autovehiculului pe care il conduce;




+ efectueaza ingrijirea zilnicd a autovehiculului;

* nu pleacd in cursi daca se constati defectiuni/nereguli ale
autovehiculului si anun{d imediat pentru a se remedia defectiunile;

* preia foaia de parcurs pentru ziua respectivi si predd foaia din ziua
precedent completatd la toate rubricile (dupd cum indicd formularul),
diagrame, bonuri de transport, bonuri de combustibil;

* mentine starea tehnicd corespunzitoare a autovehiculului avut in
primire;

* face toate demersurile legale pentru pregitirea de iarnd a microbuzului
(anvelope de iamnd, lanfuri antiderapante, verificarea instalatiilor de
climatizare si incilzire a microbuzului, etc)

* parcheaza autovehiculul la locul si ora stabilite prin foaia de parcurs,
respectand regulile de parcare:

* pistreaza certificatul de inmatriculare, copia conformi a licentei de
transport, precum si actele masinii in conditii corespunzitoare si le
prezintd la cerere, organelor de control;

* se preocupd permanent de imbundtitirea cunostinielor sale
profesionale si legislative in domeniul transporturilor;

* executd operativ si corect sarcinile de serviciu trasate de superiorii
ierarhici, respectand disciplina muncii;

* se comportd civilizat in relatiile cu cadrele didactice, elevii, colegii de
serviciu, superiorii ierarhici si organele de control;

* va avea o {inutd decenti si corespunziitoare unui conducitor auto;

* respecti regulamentul de ordine interioard al institutiei;

* indeplineste orice alte sarcini trasate de conducere;

* comunicd - telefonic sau prin orice alt mijloc - orice eveniment de
circulatie in care este implicat;

» are obligatia s nu schimbe pozitia autovehiculului implicat in
accident, pdnd la sosirea organelor politiei si sd asigure péstrarea
urmelor la locul accidentului, dacd acesta a avut ca rezultat moartea,
vitdmarea integritdtii corporale sau a sdndtiitii vreunei persoane sau
dacd accidentul constituie infractiune sau s-a produs ca urmare a unei
infractiuni;

« sl se prezinte la examinarea medicala si psihologica ;

2.Atributiile ingrijitorului

Efectuarea curateniei la sediul primériei Duda-Epureni

. maturat, spalat, stergerea prafului;

. spalatul usilor, geamurilor, chiuvetelor, faiantei, mozaicurilor;

. pastreaza instalatiile sanitare in conditii normale de functionare;

. executa lucrari de vopsire (cand este cazul);

. curatenia birourilor (zilnic) ;

. curatenia in curtea primdriei .

- Controleaza zilnic usile, geamurile, mobilierul, si semnaleaza
defectiunile constatate .




-aducerea la cunostinta primarului in mod operativ, a oricaror aspecte
negative care ar putea pune in pericol buna functionare a spatiului
supravegheat (functionare iluminat , grupuri sanitare sisteme de blocare
usi , ferestre, instalatie termica);

-respectarea stricta a programului de lucru;

-nu se vor introduce in spatiile pentru curatenie substante
inflamabile(benzina, acetone, petrol, etc)

-indeplineste si alte sarcini primite de la primar .

10) Atributii ale referentului de la SITUATII DE URGENTA
Referentul, situatii de urgentd, din aparatul propriu al primarului
comunei Duda Epureni , indeplineste in condifiile legii urmitoarele
atributii principale:

1. planificd si desfigoard actiuni de prevenire privind modul de aplicare
a prevederilor legale si stabileste misurile necesare pentru cresterea
nivelului de siguranti al cetitenilor si bunurilor in situatii de urgenti:

2. desfisoarid activititi de informare publicd pentru cunoasterea de citre
cetdteni a tipurilor de risc specifice sectorului de competenta , mésurilor
de prevenire , precum $1 a conduitei de urmat pe timpul situatiilor de
urgenté;

3.participd la elaborarea reglementirilor specifice sectorului de
competentd in domeniul prevenirii §i interventiei in situatii de urgenta;
4.monitorizeaza si evalueaza tipurile de risc;

S.participd la elaborarea §i derularea programelor pentru pregitirea
autoritéfilor precum §i a populatiei;

6.participd la identificarea resurselor umane si materialelor disponibile
pentru rdspuns in situafii de urgenfd si {ine evidenta acestora;

7.asigurd planificarea, actualizarea, péstrarea si aplicarea documentelor
operative (planul de protectie civila, planul de evacuare, planul de
apdirare impotriva dezastrelor, planurile de protectie i altele)

8. asigurd indeplinirea atributiilor ce revin Consiliului Local si
primarului cu privire la organizarea, incadrarea, inzestrarea si pregitirea
comisiilor si a formatiunilor de protectie civila, a salariatilor si
populatiei de pe teritoriul comunei ;

9. gestioneazd bunurile materiale de protectie civild, prezintd propuneri
de declasare si casare a mijloacelor cu durata expirati de functionare,
degradate ca urmare a depdsirii normelor de functionare;

10.rispunde de promovarea documentelor (referate, rapoarte, dispozitii,
etc.) pe segmentul sdu de activitate;




1 1.pregiteste, desfigoard si participd la activiti{i demonstrative,
consfatuiri, instructaje, controale, aplicatii, exercifii, antrenamente,
convociri de pregitire, etc.;

12-elaboreazi documente operative si tine la zi planul de protectie
civila, planul de dispersare §i evacuare, planul de protectie si de
interventie la accident chimic, planul de protectie si interventie in caz
de inundatii, fenomene meteorologice periculoase si accidente la
constructii hidrotehnice;

13. conduce pregitirea subunitdfilor de serviciu, executd verificarea
acestora prin exercifii de alarmare, in vederea mentinerii stirii de
operativitate si de interventie in caz de dezastre;

14. asigurd colaborarea cu formatiunile de pazd, pompieri §i de cruce
rogie pentru realizarea masurilor de protectie cuprinse in documentele
operative $i pentru desfisurarea pregitirii de protectie civild in special,
pe timpul aplicatiilor, exercitiilor si alarmirilor;

15.duce la indeplinire sarcinile ce decurg din actele normative ce
reglementeazi:

16. asigurd respectarea normelor de prevenire §i stingere a incendiilor in
imobilele din proprietatea primériei;

17.intocmeste planul de evacuare, in caz de incendiu, si asigurd
instruirea intregului personal privind regulile generale §i specifice de
prevenire si stingere a incendiilor;

18. stabileste conceptia de interventie si elaboreazi , in timp util,
documentelor operative de raspuns;

19.planificd 1 desfisoard exercitii , aplicatii si alte activitati de
pregitire , pentru verificarea viabilititii documentelor operative;
20.organizeazi evidenta privind interventiile analizeazi periodic situatia
operativi si valorifica rezultatele;

2l.participd la cercetarea cauzelor de incendiu , a condifiilor si
imprejurdrilor care au determinat ori au favorizat producerea
accidentelor si a dezastrelor;

22.constata prin personalul desemnat , incilcarea dispozitiilor legale din
domeniul de competenti;

23.acorda sprijin unititilor de invi{dmaint in organizarea si desfasurarea
activitatilor de pregitire si concursurilor de elevi;

24.asigura informarea organelor competente si raportarea acfiunilor

desfasurate;
25.Are si alte atributii stabilite de prevederile legale in vigoare.




CAPITOLUL IV
COMISIILE DIN CADRUL PRIMARIEI

Art. 14 1) Pentru realizarea unor sarcini ale aparatului de specialitate
stabilite de legislafia in vigoare sau de prDCEd]I:.’ll'ilﬁ Regulamentului de
organizare §i functionare, care necesita colaborarea mai multor
compartimente, in cadrul Primariei se infiinteazi si functioneazi
Comisii de specialitate.

(2)Comisiile de specialitate pot fi:

-comisii permanente, care au sarcina de analizi, avizare sau autorizare
ale unor activiti{i, documente sau compartimente din administrarea
autorititii locale:

-comisil speciale, cu activitate limitatd in timp, infiinfate pentru
derularea unor proceduri sau sarcini impuse de legislatia in vigoare;

- comisii infiintate pentru realizarea unor sarcini sau acfiuni unice,
limitate in timp.

Comisiile de specialitate se inﬁirUcazﬁ in baza Dispozitiei Primarului
comunei Duda-Epureni, judetul Vaslui.

Membrii mmisiiﬁ:r de specialitate pot fi demnitarii publici din
conducerea primiriei, ﬁ.mcEnnari publici din aparatul de specialitate al
Primarului comunei Duda-Epurent, judellul Vaslui, consilieri locali, alfi
specialisti din afara aparatului de specialitate al Primarului, stabiliti de
prevederile legale.

Art. 15. Comisiile permanente care funcfioneazi in cadrul Primériei
comunei Duda-Epureni, judetul Vaslui sunt:

Comisia paritard la nivel de institutie;

Comisia de disciplini la nivel de institutie;

Comisia de selecjionare a documentelor.

Art. 16, Comisiile speciale infiinjate pentru derularea unor sarcini
impuse de legislatia in vigoare sunt:

1.Comisia locala de aplicare a Legii nr. 18/1991;

2.Comisia de inventariere §i reevaluare a patrimoniului comuneiDuda-
Epureni, judetul Vaslui.

Art. 17. Comisiile infiintate penru ac{iuni sau sarcini unice sunt:
Comisii de licitafie pentru bunuri, servicii sau lucrdri, conform
procedurilor de achizitii publice;

Comisii de examinare la concursurile pentru ocuparea posturilor
vacante din cadrul aparatului de specialitate al Primaru]?ui comunei
Duda-Epureni, {udet,ul Vaslui;

Comisii de solutionarea contestatiilor la concursurile de ocupare a
aniun]nr din cadrul aearalu]un de specialitate al Primarului comunei

uda-Epureni, judetul Vaslui.
CAPITOLUL V
REGULI §1 PROCEDURI DE LUCRU
GENERALE

Art. 18. Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea prin care
mai multe compartimente din aparatul de specialitate al Primarului
conlucreaza in vederea aducerii la indeplinire a unor anumite sarcini.
Procedurile de lucru generale stabilesc reguli de functionare care trebuie



respectate intocmai de citre 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 Duda-Epureni , judeful Vaslui are la baza:
Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale;
Legea bugetara anuala;
Legea nr. 215/2001 republicati, actualizati, privind administratia
ublicd locala.
rocedura privind elaborarea, continutul si structura bugetului local sunt
cele stabilite prin Procedura Operationala Ctb .17 din SCIM .
Art. 20. (1) Procedura de angajare si de decontare a cheltuielilor
bugetare se¢ face in baza reglementirilor prevazute in Procedura
Operationala Ctb .04 din SCIM:
(2) Circuitul documentelor, Frf:cum i obligatile si atributiile in ceea ce
priveste decontarea cheltuielilor se face in conformitate cu Normele
Eroprii rivind aplicarea Brevederilor Ordinului Ministerului
inantfelor Publice nr. 1.792/2002 privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor din bugetul comunei Duda-
Epureni organizarea, evidenta f; raportarea angajamentelor
bugetare si legale, aprobate prin Dispozitie a Primarului, prezentati in
Anexa nr.7 la prezentul Regulament.
Art. 21. Procedura de efectuare a achizitiilor publice de produse,
servicii sau lucriri stabileste modul de efectuare a achizi;ii]gr publice
pentru dotdrile, serviciile sau lucririle necesare de efectuat pentru
derularea programului de investitii, servicii publice, administrare a
domeniului public, dotiri proprii, etc, cuprinse in planurile si
programele aprobate de consiliul local si finan{ate din bugetul local sau
din alte fonduri publice atrase conform Anexa nr.5.
Art 22. Procedura de elaborare, incheiere si urmairire a
contractelor stabileste modul de initiere, intocmire, semnare, urmdrire,
publicare §i gestionare a contractelor economice, de achiziii publice, de
véinzare sau cumpdrare, inchiriere, concesiune, asociere, etc, incheiate
de autoritatea administratie publice locale in numele Primériei comunei
Dud;—Epureni, judetul Vaslui, conform procedurii descrise in Anexa
nr. 6.
Art. 23. (1) Procedura privind inregistrarea, circulafia si operarea
documentelor stabileste modul de inregistrare, repartizare, evidenta,
rezolvare a rispunsurilor, eliberarea documentelor i rispunderea
ersonalului pentru documentele inaintate primdriei comunei Duda-
jpureni-.Anexa 8.
(2) Persoana care redacteazi documentul (adeverintd, referat, dispozitie,
etc, are obligatia de a semna in dreptul initialelor pe exemplarul care
rdmdne in institutie.
Art. 24. Procedura Gestionirii si Comuniciirii 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
priv;nd liberul acces la informatiile de interes public, conform Anexa
nr.
Art.25. (1) Pocedura privind participarea cetitenilor la procesul
de elaborarea a actelor normative si la procesul de luare a
deciziilor, conform Legii 52/2003 privind transparen{a decizionald in
administratia publica, stabileste modul de intocmire s1 publicitate a



documentelor Ti organizarea dezbaterilor privind participarea cetdjenilor
in procesul de luare a deciziilor, conform Anexa nr.10.

(2) Informatiile care se publici uhiiFaturiu, sub forma de anunt, in
mass-media locald si1 de la caz la caz, in mass-media centrald,
sunt:

-ocuparea prin concurs a unor posturi vacante din aparatul de

specialitate al Primarului comunei Duda-Epureni;

-anunfurile de licitajie pentru achizitii publice, vanziri de bunuri,

inchirieri, concesionari;

-anunturi privind dezbaterea publicd a unor poiecte de hotdriri cu

caracter normativ sau alte dezbateri publice de interes general;

-hotéréri cu caracter normativ ale Consiliului local al comuneil Duda-

Epureni ;

- alte anunfuri 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 méprinde: textul anunfului, data

aparitiei, numarul de aparitii si zilele de aparitie.

Art. 26. Procedura privind declararea averii si a celei de interese.

Asigurarea exercitarii functiilor §i demnitatilor publice in conditii de

impartialitate, integritate, traspareni{d, prin organizarea in mod unitar gi

institutionalizat a activiti{ii de control al averii dobdndite in perioada

exercitdrii mandatelor sau a indeplinirii functiilor respective si a

verificérii conflictelor de interese, precum si de sesizare a

incompatibilitdfilor este retglementatﬁ de Legea 144/2007 privind

infiinfarea, organizarea si funcfionarea Agentiei Nafionale de

Integritate,Anexa 12.

Art. 27. (1) Procedura privind perfectionarea profesionali a

salariafilor stabileste modalitégile de selectare i participare a

angajatilor la cursurile de perfecfionare, in vederea asigurarii formdrii

gjofcgmna‘lc conform prevederilor Legii nr. 188/1999 privind Statutul

nctionarilor publici.

(2)Formele prin care se realizeaza formarea profesionali a salariatilor

sunt:

-programe de formare profesionale organizate de citre furnizorii de

programe autorizati,

- instructaje interne,

- Saarticiparea la conferinte si seminarii. in {ard sau in striintate.

(3)Cheltuielile privind participarea la programele de formare
rofesionald se suporti din bugetul local, conform planului anual

intocmit in cursul lunii ianuarie a fiecdrui an calendaristic.

(4) Propunerile de participare la programele de perfectionare se

realizeazd ludnd in calcul evaludrile performantelor profesionale

individuale, a modificérilor intervenite in legislatie, respectiv necsitigile

de pregitire profesionald ale compartimentului.Anexa 11.

CAP. VI
ALTE
REGLEMENTARI

Art, 28. (1) Salariatii Primiriei au obligatia de a utiliza tehnica de
calcul din dotare -calculatoare, imprimante, copiatoare - numai in
ET'I[FI:I;'E$ 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, salariagii
au obligatia de a gnun}a defectiunea. _
(4)Este interzisa instalarea oricaror programe sau aplicatii, instalarea gi
utilizarea jocurilor pe calculator.

(5)In toate Compartimentele institutiei se implementeaza si se aplica
Procedurile Operationale ale Sistemului de Control Intern Manegerial
(SCIM) aprobat prin dispozitia primarului nr.78/28.02.2017.

Art. 29, F 1) Salariatii Primdriei au obligaia utilizarii telefoanelor
mobile, fixe, precum si a autoturismelor din dotare numai in interes de
serviciu, cu respectarea prevederilor Ordonantei nr 80/2001 privind
stabilirea unor normative de cheltuieli pentru autoturismele autoritailor
adminislrafici ublice si institufiile publice, cu completirile si
modificirile ulterioare.

Art. 30. Biblioteca comunei Duda Epureni , bibliotecé de drept public
fard personalitate juridicd, finantata integral din bugetul comunei Duda
Epureni functioneazi conform Regulamentului prezentat in Anexa 3.

CAPITOLUL VII
DISPOZITII FINALE

Art. 31. (1) In termen de 30 de zile de la aprobarea prezentului
Regulament, se va modifica Fisa [lmstuiui entru fiecare post aprobat in
Organigrama aparatului de specialitate al Primarului, conform Anexei
nr.1.
Redactarea Fiselor postului si a Sarcinilor de serviciu se va face pe
suport electronic §i I)e suport de hartie in doudi exemplare: cite unul
Ef:ntru salariat §i unul pentru Resurse Umane. 1 R
iga postului §1 sarcinile de serviciu pentru compartimente cuprind in
mod obligatoriu urmétoarele atributii:
-organizarea activititii compartimentului; luarea masurilor necesare in
vederea realizdrii atributiilor compartimentului;
-urmirirea si rispunderea pentru elaborarea corespunzitoare §i in
termen a tuturor lucrdrilor si sarcinilor incredinate compartimentului;
-asigurarea respectdrii disciplinei in muncid de cétre toti salariaii
compartimentului; aducerea la cunostingd a salariatilor a tuturor
reglementdrilor specifice domeniului de activitate, a dispozifiilor
Primarului, a hotéréarilor Consiliului local;
-elaborarea, modificarea figei postului urmare a modificéarilor
legislative aparute;
-intocmirea figelor 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. 32. (1) Toti salariatii Primiriei comunei Duda-Epureni ,

judeful Vaslui sunt nbliﬁati sii cunoascil, si respecte si si aplice
revederile prezentului Regulament de Organizare si Functfionare.
n acest scop se va asigura transmiterea Regulamentului tuturor

compartimentelor, pentru aducerea la cunostinfi a prevederilor

acestuia tuturor salariatilor. ]

(2) Prezentul Regulament de Dgganizare si_Funcfionare se publicd pe

pagina de internet a comunei Duda-Epureni, judetul Vaslui.




Art. 33. Prezentul Regulament se completeaza, se modifica ori de céte
ori este nevoie, urmare a unor modificari legislative, noi activititi sau
competenie date in sarcina administraiei publice locale sau organizarea
unor activititi sau compartimente, prin dispozifie a Primarului comunei
Duda-Epureni .

Art. 34. Prevederile prezentului Regulament de Organizare ?i
Functionare se completeazi cu prevederile Regulamentului Intern.

Anexa nr. 2

Atributiile viceprimarului

la masuri pentru organizarea si executarea in concret a activitatilor
prevazute de art.36 alin.(6) lit.a), pct.3 - 9, 13, 14 si 18 din Legea
215/2001 ;

In exercitarea atributiilor , viceprimarul comunei:
1) raspunde si ia masurile necesare domeniul gospodaririi si
infrumusetarii comunei; constata si aplica sanctiunile in domeniul
gospodaririi localitatii, mediu, gestionare a deseurilor, salubrizarea
localitatii:
2) supravegheaza si controleaza lucrarile de intertinere si reabilitare a
drumurilor publice din
comuna, asigura instalarea semnelor de circulatie pentru desfasurarea
normala a traficului rutier si pietonal in conditiile legii;
3) sub coordonarea primarului comunei, ia masuri pentru prevenirea si
limitarea urmarilor
calamitatilor, catastrofelor, incendiilor, epidemiilor, impreuna cu
serviciile locale si cu organele specializate ale statului;
4) ia masuri pentru prevenirea si combaterea pericolelor provocate de
animale, in conditiile legii; urmareste si realizeaza, impreuna cu
medicul veterinar si asitentii acestuia, expedierea catre crematoriu a
animalelor moarte de pe teritoriul comunei;
6) efectueaza instructajul, urmareste, supravegheaza si dispune masurile
necesare pentru persoanele ce au obligatia prestarii unor actiuni si
lucrari de interes local in baza Legii nr.416/2001 privind venitul minim
garantat, precum si a O.G. nr.55/2002 privind regimul juridic al
sanctiunii prestarii unei activitati in folosul comunitatii; intocmeste
lunar planul de acfiuni sau de lucréri de interes local , pentru
repartizarea orelor de munci , {ine evidenta efectudrii acestor ore si
efectueazi instructajul privind normele de tehnica securitdtii muncii
pentru persoanele beneficiare de ajutor social ;
7) exercita atributiile specifice de membru in Comisia de fond funciar,
Comitetului local pentru situatii de urgenta si alte comisii stabilite prin
dispozitii speciale;
8) ca presedinte al Comisiei de inventariere, raspunde de inventarierea
bunurilor ce apartin



domeniului public si privat al comunei;
9) tine legatura cu organele de control ale Directiei de Sanatate Publica
Vaslui si duce la
indeplinire masurile dispuse de acestea cu ocazia controalelor in teren:
10) verifica si raspunde de intretinerea si gospodarirea cladirilor
apartinand domeniului public si privat al comunei;

11) asigura ducerea la indeplinire a dispozitiilor primarului si
hotararilor consiliului local care sunt de domeniul atributiilor sale, la
termenele stabilite de acestea;
12) ia masurile necesare pentru amenajarea si administrarea spatiilor
propietate publica pentru
vanzarea diferitelor produse agroalimentare si sau nealimentare;

13) intocmeste si prezinta raportul anual de activitate, in conformitate
cu dispozitiile art.51 alin.(4) din Legea nr.215/2001 privind
administratia publica locala, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare;

14) indeplineste si alte atributii prevazute de actele normative in
vigoare ori date in sarcina sa de consiliul local ori primarul comunei.

Anexanr. 3

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL
BIBLIOTECII COMUNALE DUDA-EPURENI

CAPITOLUL I

DISPOZITII GENERALE

Art. 1 - (1) Biblioteca Comunald Duda-Epureni,este o biblioteca de tip
enciclopedic, care este pusa in slujba comunitatii locale si care permite
accesul nelimitat la colectii, baze de date si alte surse de informatii.

(2) Biblioteca Comunalid Duda-Epureni permite accesul nelimitat si
gratuit la colectii, dotari IT si la alte surse de informare destinate
publicului, asigura egalitatea accesului la informatii si documentele
necesare informarii, lecturii si comunicarii, educatiei si dezvoltarii
personalitatii utilizatorilor, fara deosebire de statutul social ori
economic, varsta,sex.apartenenta politica,religioasa ori etnica.

Art. 2 - (1) Biblioteca este finantata de la bugetul local, iar fondurile de
finantare se nominalizeaza distinct de catre ordonatorul principal de
credite, respectiv Consiliul Local al comunei Duda-Epureni.

Art. 3 - Activitatea Bibliotecii Comunale Duda-Epureni se structureaza
si se dimensioneaza raportat la populatia si necesitatile intregii
comunitati locale si este finantata din bugetul local. Bibliotecile publice
pot fi finantate si de alte persoane de drept public sau privat, precum si
de persoane fizice, prin donatii, sponsorizari sau alte surse de venituri.
CAPITOLUL I



ATRIBUTII SI ACIVITATI SPECIFICE

Art. 4 - Pentru indeplinirea atributiilor si competentelor ce ii revin,
biblioteca realizeaza in principal, urmatoarele activitati :

a) colectioneaza documente necesare organizarii in conditii optime a
activitatii de informare,documentare si lectura la nivelul comunitatilor
locale, realizand completarea curenta si retrospectiva a colectiilor prin
achizitii, transfer,donatii, legate, schimb interbibliotecar si prin alte
surse legale; '

b) realizeaza evidenta globala si individuala a documentelor, in sistem
traditional sau automatizat, cu respecatrea normelor standardizate de
catolagare, clasificare si indexare;

c¢) efectueaza operatiuni de imprumut al documentelor pentru studiu,
informare si lectura la domiciliu sau in sala de lectura, cu respecatrea
regimului de circulatia documentelor si a normelor de evidenta a
activitatii zilnice;

d) ofera informatii bibliografice si intocmeste la cererea utilizatorilor
sau potrivit domeniilor de interes si temelor de cercetare stabilite la
nivelul bibliotecii, liste bibliografice, bibliografii tematice, bibliografii:
e) Jasigura satisfacerea unor interese de studiu si informare prin
practicare, la cerere a imprumutului interbibliotecar de publicatii;

f) intreprinde operatiuni de avizare a restantierilor, de recuperare fizica
sau valorica a documentelor deteriorate ori pierdute de utilizatori, in
conditiile legii:

g) elimina periodic din colectii documente uzate moral sau fizic;

h) organizeaza activitati de formare si informare a utilizatorilor prin
cultivarea deprinderilor de munca intelectuala, prin promovarea
colectiilor, a serviciilor bibliotecii precum si prin realizarea unor actiuni
de animatie culturala si de comunicare a colectiilor.

CAPITOLUL III

PATRIMONIUL BIBLIOTECII

Art. 5 - Colectiile Bibliotecii Comunale Duda-Epureni organizate si
dezvoltate permanent prin achizitii, donatii,schimb, si alte surse, sunt
formate din : carti, periodice, almanahuri, albume de arta, atlase si alte
categorii de documente.

Art. 6 - Documentele din Biblioteca Comunald Duda-Epureni au statut
de bunuri culturale comune, nu sunt mijloace fixe si au regim de obiecte
de inventar.

Art. 7 - Biblioteca Comunald Duda-Epureni este obligata sa-si dezvolte
continuu colectiile de documente, prin achizitionarea periodica de titluri
din productia editorial curenta, ca si prin completari retrospective,
pentru a asigura o rata optima de innoire a colectiilor de 10-25 ani.




Cresterea anuala a colectiilor Bibliotecii Comunale Duda-Epureni
trebuie sa asigure o rata optima de innoire a colectiilor, dar sa nu fie mai
mica de 50 de documente specific la 1000 de locuitori, conform legii.
Art. 8 - (1) Intrarea sau iesirea documentelor din evidenta Bibliotecii
Comunale Duda-Epureni se face numai pe baza unui act insotitor :
factura, proces verbal de donatie, chitanta, act de transfer, proces verbal
de casare, act de imputatie, chitanta de achitare, etc.

(2) Pentru documentele primite fara act insotitor de provenienta este
obligatoriu intocmirea unui proces-verbal de intrare, cu borderou in
anexa.

Art. 9 - (1) Toate documentele intrate in patrimoniul bibliotecilor se
marcheaza cu stampila acestora, care se aplica : pe pagina de titlu,
verso;pe ultima pagina imprimata, la sfarsitul textului;pe una dintre
paginile din interior;pe filele si anexele cu harti,scheme,tabele,ilustratii
si reproduceri detasabile si/sau numerotate

(2) Numarul de Registru Inventar este si numarul unic de identificare al
fiecarui document din biblioteca si se inscrie pe acesta, in vecinatatea
stampilei.

Art. 10 - (1) In vederea asigurarii accesului utilizatorilor la informatiile
continute in documente, Biblioteca Comunald Duda-Epureni are
obligatia ca, in continuarea operatiunilor de evidenta, sa realizeze si
activitatile specific de catalogare, clasificare si indexare, in regim
traditional sau informatizat.

(2) Fiecare stoc de publicatii sau de alte documente trebuie prelucrat si
pus la dispozitia utilizatorilor in maxim 30 de zile lucratoare de la
intrarea acestuia in biblioteca.

(3) Documentele pot fi puse la dispozitia utilizatorilor numai dupa
prelucrarea lor biblioteconomica integral.

Art. 11 - (1) Evidenta documentelor de biblioteca se efectueaza in
sistem traditional si/sau automatizat, conform normelor
biblioteconomice obligatorii si in functie de gradul de informatizare
specific astfel :

a) evidenta globala — pe Registrul de Miscare a Fondurilor (RMF), in
care se inregistreaza fiecare stoc de publicatii sau alte categorii de
documente intrate saui iesite;

b) evidenta individuala —pe Registrul Inventar (R.1.),cu numerotare de
le 1 la infinit, in care se inregistreaza fiecare volum in biblioteca.

Art. 12 - Bibliotecarii nu sunt obligati sa constituie garantii gestionare,
dar raspund material pentru lipsurile din inventar.

Bibliotecarii din gestiunile in care este permis accesul liber al
utilizatorului la documente, beneficiaza in conditiile Legii 334/2002
Legea Bibliotecarilor republicata, de un coeficient anual de 0.3%
scadere din totalul fondului inventariat, reprezentand pierdere naturala



datorata unor cauze care nu puteau fi inlaturate ori unor pagube
provocate din riscul minimal al serviciului.

Art. 13 - (1) Documentele uzate moral sau fizic, pot fi eliminate din
colectiile Bibliotecii Comunale Duda-Epureni, in conditiile legii, la
minimum 6 luni de la achizitie, la propunerea bibliotecarului si dupa
verificarea starii lor de catre comisia de casare a publicatiilor numita de
Primar.

(2) Eliminarea acestor documente se efectueaza numai cu aprobarea
autoritatii locale, la propunerea comisiei de casare.

Art. 14 - Colectiile Bibliotecii Comunale Duda-Epureni se inventariaza
la intervalele prevazute de Legea 334/2002 republicata, de catre o
comisie numita prin dispozitia scrisa a conducerii unitatii administrative
—teritoriale.

Art. 15 - (1) Inventarierea sau verificarea gestiunilor de documente a
Bibliotecii Comunale Duda-Epureni se fac, in conditiile legii, de catre o
comisie numita prin dispozitia scrisa a primarului.

(2) In dispozitie se precizeaza :componenta comisiei, responsabilitatile
individuale ale membrilor comisiei, termenele calendaristice pentru
desfasurarea inventarierii.

(3) Responsabilul si membrii comisiei semneaza de luare la cunostinta,
iar la incheierea inventarierii, aduc la cunostinta bibliotecarului, in
scris,rezultatul actiunii de inventariere, cu precizarea :

a) actelor de gestiune utilizate si a situatiei cantitative si valorice a
fondului inventariat, pe categorii de documente, asa cum a fost
declarata si consemnata la inceperea verificarii gestionare;

b) rezultatele verificarii :existentul constant,numeric si valoric,pe
categoril de documente,precum si a situatiei documentelor,eventual
nerestituite de utilizatori, lipsa ori uzate fizic sau moral, cu
consemnarea distincta a acestora pe borderouri.

(4) Primarul stabileste in functie de rezultatele actiunii de inventariere,
modalitatile de finalizare a verificarii gestionare si de recuperare a
eventualelor lipsuri

Art. 16 - Verificarea integral a fondului de documente din biblioteca se
realizeaza prin inventare predare-primire, in conditiile schimbarii
bibliotecarului.

Art. 17 - (1) Predarea —primirea gestiunii se face, in baza deciziei
autoritatii administrative teritoriale, cu respectarea prevederilor legale.
(2) Predarea-primirea se face prin confruntarea fondului de documente
cu registrele inventar,actele de intrare —iesire in/si din gestiune, registrul
de miscare a fondurilor si, dupa caz,cu fisele-contract ale utilizatorilor.
(3) Procesul verbal de predare-primire se inocmeste in trei exmplare
(unul pentru partea care preda, al doilea pentru partea care primeste, iar
al treilea pentru contabilitatea autoritatilor administrative-teritoriale )
care cuprind :




a) specificarea actelor de gestiune utilizate si mentionarea existentului,
numeric si valoric pe categoriide documente,consemnat la inceperea
verificarii gestionare;

b) rezultatele verificarii:existentul constant, numeric si valoric, pe
categorii de documente, precum si situatia documentelor eventual
nerestituite,lipsa ori uzate fizic sau moral, cu consemnarea distincta a
acestora pe borderour;

¢) conducerea autoritatii administrative —teritoriale stabileste
modalitatile de finalizare a actiunii de predare-primire si de recuperare a
eventualelor lipsuri.

Art. 18 - (1) Documentele, bunuri culturale comune, lipsa in gestiune,
se recupereaza fizic,prin inlocuirea lor cu documente identice, sau
valoric, prin achitarea valorii de inventar a acestora, actualizata prin
aplicarea coeficientului de inflatie la zi, la care se aduga o suma
echivalenta cu pretul astfel calculat.

(2) In caz de predare/preluare a gestiunii fondului de documente
specific, precum si in caz de forta majora, se procedeaza la verificarea
integral a inventarului;

(3) In caz de forta majora, incendii,calamitati naturale, precum si mutari
successive, sedii si locuri de depozitare improprii, conducerea
bibliotecii dispune scoaterea din evidenta a documentelor deteriorate
sau distruse.

CAPITOLUL IV

DREPTURILE SI OBLIGATIILE UTILIZATORILOR

Art. 19 - (1) Inscrierea utilizatorilor se face gratuit, pe baza cartii de
identitate, la inscriere eliberindu-se un permis de intrare nominal, unic
si netransmisibil.Permisul, valabil 2 ani de la data emiterii, cu viza
anuala, ofera posibilitatea frecventarii oricarei sectii a bibliotecii.

(2) Inscrierea copiilor in virsta de pina la 14 ani se face pe baza
certificatului de nastere si al cartii de identitate unuia dintre parinti
(tutore)

Art. 20 - Se vor imprumuta la domiciliu carti,publicatii si alte
documente din colectiile uzuale.Imprumutul la domiciliu se poate face
numai titularului permisului de intrare.

Art. 21 - Utilizatorii au urmatoarele drepturi

a) Sa imprumute gratuit la domiciliu un numar maxim de 5 documente.
Pentru studiul pe loc in sediul bibliotecii, numarul documentelor
solicitate de un utilizator pe parcursul unei zile este nelimitat;

b) Termenul de imprumut la domiciliu este de 30 zile si poate fi
prelungit o singura data pe acelasi numar de zile, pana la momentul
expirarii termenului initial;

¢) Utilizatorii pot solicita rezervarea unor carti din colectiile bibliotecii
care la momentul dorit sunt in circuit public.Rezervarea cartilor




respective este valabila maxim 3 zile lucratoare de la data returnarii
acestora,.respectiv data instiintarii solicitantului:

d) sa ceara informatii bibliografice asupra oricarui domeniu;

e) sa solicite asistarea in mod gratuit de catre bibliotecar, asupra
modului de regasire a documentelor;

f) sa doneze carti,publicatii periodice,manuscrise,discuri,partituri,
documente iconografice;

g) sa participle la activitati culturale organizate de biblioteca.
Art. 22 - Utilizatorii au urmatoarele obligatii :
a) sa respecte prevederile prezentului regulament;

b) sa respecte instructiunile bibliotecarului;

¢) sa informeze corect asupra datelor personale;in cazul unor
schimbari,sa anunte in termen de 10 zile biblioteca;

d) sa foloseasca strict personal permisul de intrare la biblioteca:la
cererea bibliotecarului sa prezinte ori de cate ori solicita actul de
identitate;

¢) in cazul pierderii permisului de intrare, sa anunte aceasta situatie in
maximum 48 ore, pentru a preintampina folosirea lui

f) sa prezinte permisul de intrare ori de cate ori solicita acces la
serviciile bibliotecii;

g) sa nu schimbe exemplarele imprumutate din accelasi titlu cu alt
utilizator;

h) sa restituie la termenul stabilit si in aceeasi stare, documentele
imprumutate;

1) sa verifice starea documentelor in momentul imprumutului si sa
semnaleze bibliotecarului eventualele defecte;

) sa pastreze linistea si sa aiba un comportament civilizat fata de
bibliotecar si fata de ceilalti utilizatori;

k) sa nu utilizeze telefonul mobil intr-un mod in care sa perturbe
activittea de informare a celorlalti utilizatori ai serviciilor institutiei;

1) sa nu introduca in biblioteca material inflamabile sau pirotehnice;
m) sa suporte cheltuielile de recuperare a cartilor imprumutate;

n) sa ocupe locul la calculatorul indicat de catre bibliotecar si, atunci
cand este cazul, sa ceara acestuia permisiunea de a se muta la alt
calculator din sediul bibliotecii;dupa expirarea timpului alocat,
utilizatorul are obligatia de a elibera calculatorul in maxim 5 minute;
acesta poate utiliza in continuare calculatorul, cu acceptul
bibliotecarului si numai daca mai sunt calculatoare disponibile la acel
moment;




0) sa nu instaleze pe calculatoarele pentru public programe informatice
proprii sau descarcate de pe internet;

p) sa nu acceseze site-uri cu continut interzis minorilor sau care instiga
la ura nationala, la violenta, la activitati teroriste, etc.

Art. 23 - In cazul nerespectarii prevederilor regulamentului, utilizatorii
bibliotecii vor suporta,conform legii, si prezentului regulament,
urmatoarele sanctiuni :

a) in cazul nerestituirii la termenul stabilit a documentelor imprumutate,
vor suporta cheltuielile de reuperare a documentelor;

b) distrugerea sau pierderea documentelor de biblioteca se sanctioneaza
prin recuperarea fizica a unor documente cu continut identic, iar in
cazul in care acest lucru nu este posibil, prin achitarea valorii de
inventar a acestora, actualizata prin aplicarea coeficientului de inflatie
la zi, la care se adauga o suma echivalenta cu pretul astfel calculate;

¢) sustragerea documentelor din biblioteca se sanctioneaza cu
interzicerea dreptului de a frecventa biblioteca, masura ce va fi insotita
de anuntarea organelor de politie

d) atunci cand se confrunta cu persoane recalcitrante sau violente,
bibliotecarul poate solicita interventia fortelor de ordine pentru a
restrictiona accesul in biblioteca.

Art. 24 - In cazul intarzierii restituirii la termen a documentelor
imprumutate, biblioteca va notifica utilizatorului acest lucru prin
email,sms,scrisoare recomandata astfel:

a) in termen de 40 zile de la expirarea termenului de restituire, se trimite
utilizatorului respectiv o notificare;

b) in termen de 30 zile de la expedierea notificarii respective,
utilizatorului restantier i se trimite o a doua notificare;

¢) in termen de 30 zile de la expedierea acestei ultime notificari,
utilizatorul restantier va fi actionat in instanta pentru recuperarea fizica
sau valorica a documentelor si taxelor aferente.

Art. 25 - (1) Orice prejudiciu produs patrimoniului bibliotecii, prin
nerestituirea la termen a documentelor imprumutate, deteriorarea
colectiilor sau bazei materiale a bibliotecii, atrage raspunderea civila a
persoanelor raspunzatoare si indreptateste biblioteca sa actioneze, prin
mijloace legale,pentru recuperarea pagubelor.

(2) Temeiul raspunderii, in situatia de mai sus, il constituie semnarea in
momentul inscrierii la biblioteca a formularelor tipizate proprii
corespunzatoare,dupa ce utilizatorul a luat la cunostinta de prevederile
acestui Regulament.

(3) Constestatiile la sanctiunile si penalizarile acordate de biblioteca se
adreseaza Unitatii Administrative Teritoriale —comunei Duda-Epureni.
CAPITOLUL V

PERSONALUL BIBLIOTECII




Art. 26- (1) Personalul Bibliotecii Comunale Duda-Epureni se compune
din : personal de specialitate

(2) Atributiile si competentele bibliotecarului se stabilesc prin fisa
postului, conform organigramei de catre Primaria comunei Duda-
Epureni.

Art. 27 - Angajarea personalului se realizeaza prin concurs organizat de
catre Primaria comunei Duda-Epureni, in conformitate cu prevederile
legale.

Art. 28 - (1) Salarizarea personalului de specialitate si a personalului
administrativ se va face in conformitate cu prevederile legale in vigoare.
Art. 29 - Promovarea,sanctionarea,eliberarea din functie a personalului
din biblioteca se realizeaza in conformitate cu prevederile legale.

Art. 30 - Formarea profesionala initiala si continua a bibliotecarilor se
asigura de Primaria comunei Duda-Epureni, care au obligatia sa aloce
sume din buget, in acest scop.

CAPITOLUL VI

DISPOZITII FINALE SI TRANZITORII

Art. 32 - Biblioteca are urmatorele drepturi, constand in :

a) dreptul de a conduce in afara oricaror ingerinte politice,ideologice
sau religioase;

b) elaborarea programelor si proiectelor culturale proprii in concordanta
cu strategiile nationale:

¢) incheierea de protocoale de colaborare cu alte biblioteci si institutii
culturale.

Art. 33 - Anual Biblioteca Comunalid Duda-Epureni, intocmeste raport
de autoevaluare a activitatii, care este prezentat Primarie comunei
Duda-Epureni.

Art. 34 - Situatiile statistice anuale se vor transmite Bibliotecii Judetene
Vaslui.

Art. 35 - (1) Schimbarea destinatiei imobilelor in care functioneaza
Biblioteca Comunald Duda-Epureni se poate face numai in cazul
asigurarii unor sedii care respecta standardele optime de functionare,
conform Legii 334/2002 republicata.

(2) In situatia prevazuta la alin.(1) autoritatile locale au obligatia sa
asigure continuitatea neintrerupta a activitatii bibliotecii.

Art. 36 - Prezentul Regulament de organizare si functionare al
Bibliotecii Comunale Duda-Epureni este intocmit in conformitate cu
Legea nr 334/2002 .

Anexa nr. 4
Procedura privind modalitatea de intocmire a Proiectelor de
hotiriri de consiliu, a Referatelor de specialitate si a Expunerii de
motive




La elaborarea actelor normative, respectiv a hotarérilor Consiliului local
s1 a dispozitiilor primarului, trebuie s se {ini seama de normele de
tehnica legislativa reglementate prin Legea nr.24/27 martie 2000,
republicata si actualizata precum si de prevederile LeFii 215/2001,
republicatd, actualizatd privind administratia publica [ocala.

Proiectul de hotarire se supune spre aprobare Consiliului local dsi
trebuie insotit de urmitoarele documente de motivare; Expunere de
motive, de Ra[mrtut compartimentului de resort din cadrul aparatului de
specialitate al primarului, care este elaborat in 30 de zile de la
inregistrarea [pmteciulul, precum si de raportul comisiei de specialitate a
consiliului local astfel cum prevede art44 al Legii 215/2001
republicatd, privind administrajia publici locald, cu modificari s
completdri si Legea nr.24/2000/ republicatd la art.6 alin.3. Totodata
trebuie insofite de solicitarea persoanei fizice sau Juridice, de
documentafia care std la baza inifiativei (extrase de carte funciara,
planuri de situatie, schite etc.) in functie de fiecare caz in parte. Acolo
unde este necesar documentatiile trebuie si cuprinda si avizele cerute
Erin reglementiri specifice. ‘ o ;
Xpunerea de motive i:i Referatul compartimentului trebiue s cuprinda;
-motivul emiterii actului normativ - ceringele care reclama interventia
normativé cu referire la insuficientele si necnncnrdan;lele situatiei
actuale, principiile de bazi cu finalitatea reglementirilor ropuse, cu
evidentierea elementelor noi; concluziile studiilor, lucririlor de
cercetare, evaludrilor statistice daci este cazul, etc.
-impactul socioeconomic - efectele asupra mediului social, asupra
mediului inconjuritor, evaluarea costurilor si beneficiilor, dupi caz,
-impactul financiar asupra bugetului pentru anul curent i pe termen
lung daca este cazul,
-consultérile derulate in vederea elaboririi proiectului de act normativ,
esenta recomandirilor primite,
-activitatea de informare publici privind elaborarea priectului de act
normativ,
-misuri de implementare - modificarile institutionale si functionale Ia
nivelul administratiei dupi caz,
-forma finald a instumentelor de prezentare si motivare trebuie si

-

cuprinda referiri la avize, daca este cazul, si temeiurile juridice pe baza
Ell in executarea carora a fost emis actul. La elaborarea proiectelor de de
otdrdri si a dispozitiilor se va avea in vedere caracterul lor de acte
subordonate legii, hotardrilor si ordonantelor Guvernului si altor acte de
nivel superior.
Textul actului trebuie si fie formulat clar $i precis, concis, sobru, fluent
§i inteligibil, cu respectarea strictd a regulilor gramaticale si de
ortografie §i fard pasaje obscure sau echivoce. Forma §i estetica nu
trebuie si prejudicieze stilul juridic, precizia si claritatea dispozitiilor.
Pirtile constitutive ale actului:
-titlul actului
-formula introductivi
-preambulul
- partea dispozitiva

itlul actului cuprinde denumirea generici a actului si obiectul
reglementéirii exprimat sintetic. Titlul” se intregeste dupdi adoptarea
actului cu un numér de ordine la care se adaugi ziua luna si anul in care
a fost adoptat.




Formula introductivd consta intr-o mp{}zi{ie care cuprinde denumirea
autoritifii emitente de ex."Consiliul local adopta prezenta hotérare" si in
continuare un alt aliniat " Avind in vedere...." sau " Primarul comunei
Duda-Epureni”.
Preambulul enuntd in sintezi motivele de fapt, scopul reglementirii,
motivele de drept ce impune recurgerea la aceasta cale de reglementare.
De asemenea in preambul se mentioneazi si avizele previzute de lege.
Partea dispozitivi a actului reprezintd continutul propriu-zis al
reglementdrii. Articolul este elementul structural de baza al pirii
dispozitive §i cuprinde de reguld o singura dispozitie normativa
aplicabild unei situatii date.
Aliniatul, ca subdiviziune a articolului, este constiuit, de regula, dintr-o
singurd propozitie sau frazd, prin care se reglementeaza o ipotezd
juridicd specifica ansamblului articolului. )
artea dispozitivd cuprinde si dispozitii finale care cuprind masurile
necesare pentru punerea in aplicare a actului normativ, data intrdrii in
vigoare, publicare, dacé este cazul, precum Tl implicatiile asupra altor
acte normative ca; abrogiri, modificari, completari, dupa caz.
Ca pir{i componete a actului normativ se pot folosi anexe ce confin
prevederi ce cuprind exprimiri cifrice, tabele, planuri sau altele
asemenea.
Pot constitui anexe la un act normativ reglementiri ce trebuiesc
aprobate de autoritatea publici competentd, cum sunt; regulamente,
statute, metodologii sau norme cu caracter predominant tehnic. Anexa
trebuie si aibd un temei cadru in corpul actului normativ. Textul cadru
trebuie si facd mentiunea cd anexa face parte integrantd din actul
normativ.

Anexa .5

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

(1) Procedura de efectuare a achizitiilor publice de produse, servicii sau

lucrdri stabileste modul de efectuare a achizitiilor publice pentru

dotdrile, serviciile sau lucrdrile necesare de efectuat pentru derularea

pm%ramu[ui de investitii, servicii publice, administrare a domeniului

public, dotari merii, etc..cuprinse in planurile i programele aprobate

de consiliul local si finantate din bugetul local sau din alte fonduri

publice atrase.

(2)Compartimentul emitent va elabora un referat de necesitate cu

indicarea sursei de finanfare si Fuziﬁa in programul anual si

oportunitate pentru orice achizifie publicd, care va cuprinde:

-denumirea serviciului, produsului sau lucrdrii;

-obiectivul de investitii, pozitia din lista de dotiri, lista de studii si

Fmiecte sau programul de servicii publice cu indicarea sursei de
inantare;

- cantitatea de produse, lucriri, servicii solicitate;

-valoarea estimati in lei sau in Euro, fard TVA; in cazul in care

valoarea estimati nu se poate defini, se va defini i angaja o valoare

ﬂriﬁ{}tativﬁ calculatd conform procedurii descrisd in legea achizitiilor
ublice;

]-jcapimlul din prevederea bugetard pe anul in curs, unde existd

prevazute fondurile pentru achizitie.




(3)Referatul se semneazi de citre consilierul din compartimentul care

solicitd achizitia.. Referatul aprobat de Primar se cuprinde in planul

anual de achizi{ii publice in vederea intocmirii documentatiei pentru
rocedura de achizigie publica legala.

Erl]Rcferatul va fi insofit de nota justificativa privind valoarea estimati a

produselor serviciilor sau a lucrérilor care fac obiectul achizitiei,

document intocmit de compartimentul care solicitd achizitia.

(5)Pe baza referatului $i a notei justificative privind valoarea estimatd a

achizifiei,se intocmeste nota justificativa pentru alegerea procedurii,

daci aceasta este alta decdt cea de licitatie deschisa.

{6L_C_a_ictul de sarcini va fi intocmit de compartimentul care solicita
ac I;I:]:a cu sprijinul altor compartimente din cadrul autoritétii care prin
specificul activitagi lor pot ajuta la intocmirea acestuia.
(8)Modelul de contract va fi adaptat specificului achizifiei prin
intttl‘pc]qcerea de clauze speciale de citre compartimentul care solicita
achizitia.
EQ}S@ intocmeste Fisa de date a achizitiei.
10)Lansarea achizitiei se realizeaza prin publicarea anungului de
articipare.
Fl 1)Pentru procedura de atribuire a contractului de achizitie publica se
numeste prin dispozitia Primarului o comisie de evaluare a ofertelor.
(12)Presedinte al comisiei de evaluare a ofertelor este persoana cu
atributii privind achizitiile publice , desemnati prin dispozitia
Primarului .
(13)Atributiile comisiei sunt prevazute de legislatia privind achizitiile

ublice.
E’l 5)Procesul de evaluare a ofertelor se incheie cu elaborarea raportului
procedurii, care este transmis in vederea comunicdrii la toti operatorii
participanti la licitatie, aducerea la cun{}sting 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 aceasta etapi este o propunere de angajament
legal se intocmeste conform modelului publicat, si se semneaza de:
juridic, contabil , care intocmeste propunerea de angajament, persoana
desemnati cu viza CFP, Primar. Angajamentul le a% inainte de a fi
supys vizei CFP va fi inaintat contabilului , in vederea angajdrii..
(lgjlnlocmirea actelor aditionale la contractele incheiate se face numai
cu respectarea prevederilor legale previzuti in legislatia privind
achizitiile publice.
(18)Procedura privind intocmirea actului aditional, circuitul, semnarea,
comunicarea par{:ur%e aceleasi etape ca si a contractului de achizitie.
(19)Compartimentul care a lansat achizifia are obligafia ca la terminarea
obiectului contractului si intocmeasci documentul constatator primar,
documentul constatator final cu obligatia comunicirii acestuia
citre:consilier achizitii, contractant, ANRMAP.
(20)Procesul verbal final de receptie se intocmeste dc citre comisia de
recepiie numitd prin dispozitia Primarului, §i se comunici
compartimentului de specialitate , in vederea inregistririi in
contabilitate.
(21)Dosarul achizitiei publice asa cum este definit prin lege, se
intocmeste §i se gestioneazd de citre compartimentul care a solicitat
achizifia, compartimet care deruleaza achizitia publica, pe toatd durata
desfasurdrii ei.




(22)Predarea la Arhiva se face dupa receptia finala a obiectului
contractului.

Anexanr. 6

Procedura de elaborare, incheiere si urmirire a contractelor

(1) Procedura de elaborare, incheiere si urmirire a contractelor
stabileste modul de inifiere, intocmire, semnare, urmdrire, publicare si
gestionare a contractelor economice, de achizitii publice, de vanzare sau
cumpdrare, inchiriere, concesiune, asociere, etc, incheiate de autoritatea
administratie publice locale in numele Primériei comunei Duda-
Epureni.
2)Contractele se incheie de autoritatea contractantd,Priméria comunei
uda-Epureni, reprezentata de Primar, in conformitate cu prevederile
Legii 215/2001 privind administratia publica locala.
g)%ﬂnlractcle incheiate de autoritatea contractantd Primiria comunei
uda-Epureni , cu persoane fizice sau juridice vor fi initiate, elaborate
si redactate de cdtre fiecare compartiment de al carui domeniu de
activitate apartine obiectul contractului si vor purta initialele persoanei
care 1-a intocmit .
Folosirea modelului de contract-cadru este utild dar trebuie adaptatd la
obiectul concret al contractului in cauzi, prin eliminarea pe cit posibil a
revederilor inutile.
4)Contractele se semneazi de citre:
- compartimentul care a elaborat documentul, cu precizarea clara a
denumirii
- Primarul comunei Duda-Epureni.
-Contabilul primdriei
(5)Contractele vor fi semnate pe fiecare pagini de ambele parti si vor

purta viza CFP, -dupa caz.

(6)Modificarea contractelor incheiate se va realiza numai prin act

aditional care va purta semniturile celor mengionati la pct. 4. Inaintea

intoemirii, redactdrii , se va elabora un referat de necesitate si

oportunitate elaborat de serviciul care l-a inifiat, in care se specificd

necesitatea modificérilor intervenite la actul respectiv. Referatul va

purta semnatura:

-compartimentului care a elaborat actul; L

- consilier achizitii publice pentru contractele de achizitii;

-icﬂnlabil ,care vizeaza su% aspectul incadrérii in fondurile bugetare

alocate.

(7)Contractele semnate se inregistreazd intr-un registru special al

contractelor, cu numerotatie speciali si se transmite compartimentului

care rispunde de evidenta, péstrarea,completarea cu toate actele

aditionale ulterioare $i arhivarea tuturor contractelor incheiate, respectiv

compartimentelor care au elaborat actul respectiv, in vederea demardrii
rocedurilor de urmdrire §i gestionare a acestuia.

F?J Urmarirea respectdrii obiectului, conditiilor, termenelor si clauzelor

contractului este sarcina compartimentului care a elaborat documentul si

a compartimentului cu atribuiii in derularea acestuia.

Anexanr. 7



Norme proprii privind aplicarea prevederilor Ordinul
Ministrului Finantelor publice nr. 1.792 din 24 decembrie 2002
privind angajarea, lichidarea, ordonanfarea si plata cheltuielilor
din bugetul Primiriei comunei Duda-Epureni, judeful Vaslui,
i:rrgalnizarea,evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si
egale

Circuitul documentelor
Prezentele norme proprii reglementeaza opera‘l:}iunile si circuitul
documentelor privind anggjarﬁa, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor din bugetul Primiriei comunei Duda-Epureni, judeful
Vaslui, obligatiile si atributiile persoanelor imputernicite si efectueze
operatiuni legale de angajare, lichidare, ordonantare si platd a
cﬁa]tuieli]nr bugetare, precum §i organizarea, evidenfa §i raportarea
angajamentelor bugetare $i legale in conformitate cu prevederile
Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si
Flata cheltuielilor institutiilor publice, aprobate prin Ordinul Ministrului
inantelor publice nr. 1.792 din 24 decembrie 2002. Obligatii i atribufn
Executia bugetard se bazeazdi pe principiul separdrii atributiilor
persoanelor care au calitatea de ordonator de credite de atributiile
persoanelor care au calitatea de contabil. Operatiunile specifice
angajérii, lichidarii % ordonantarii cheltuielilor sunt in competen{a
Primarului comunei Duda-Epureni, judetul Vaslui, avind functia de
ordonator principal de credite, si se efectueazi pe baza avizelor
compartimentului buget, finante, impozite i taxe al Primdriei comunei
Duda-Epureni, asigurindu-se parcurgerea acestor operafiuni in maxim 4
zile pentru fiecare angajament.. _
Plata cheltuielilor este asiguratd de contabil , in limita fondurilor
disponibile.
Pri:{'jn_arul comunei Duda-Epureni in calitate de ordonator principal de
credite:
a)Stabi lefte prin norme proprii documentele, circuitul acestora §i
ersoanele imputernicite si efectueze operatiunile legate de angajarea,
ichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor, precum fl organizarea,
evidenia si raportarea angajamentelor bugetare si legale.
b)Stabileste prin dispozitie scrisd persoana (persoanele) desemnata(te)
st inlocuitorii acesteia care vor avea atributii pe linia organizarii §i
conducerii evidentei anga]j:amemelﬁr bugetare si legale in cadrul
Primiriei comunel Duda-Epureni.
c¢)Raspunde pentru angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor:
-in faza de angajare a cheltuielilor, aprobi angajarea cheltuielilor; el
semneazd 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,
-in faza de lichidare a cheltuielilor, compartimentul de specialitate
vizeazi pentru "Bun de platd" pe documentul care atesti pretentia
creditorului;
-in faza de ordonantare a cheltuielilor, emite si semneaza
"Ordonantarea de platd”, dispunénd in acest fel intocmirea
documentelor de plata in vederea stingerii obligatiei institutiei fad de
terje persoane; el semneazd "Ordonantarea de platd" numai dacd
persoana imputernicita sa exercite controlul financiar preventiv a

acordat viza; _ _ o s
dacd este cazul, certificd pentru conformitate cu originalul coapulﬂ

documentelor justificative care insofesc nrd{mantﬁrﬁc la plat




confirmi cd s-a finalizat operatiunea in situatia emiterii ordonantirii de
gatﬁ finale cdnd plata " serviciului" se efectueazi in rate. trza
rdonatorul de credite nu are atributii in faza de plati a cheltuielilor.
Atributiile enuntate la punctul ¢) pot fi delegate, prin delegatie scrisa.
Delegarea atributiilor mai sus mentionate se face 5311_'l n "Dispozitia"
Primarului , care precizeazi limitele $1 conditiile delegdrii, respectiv:
-care sunt atributiile persoanelor de?e ate sa semneze documentele de
angajare, lichidare si ordonantare a cheltuielilor;
- care sunt subdiviziunile clasificatiei bugetului aprobat pentru care au
fost imputernicite si efectueze aceste operatiuni;
-termenul de valabilitate a imputernicirii.
Actele de delegare, insotite de specimenele de semnituri ale persoanelor
care au fost imputernicite vor fi comunicate persoanelor desemnate,
compartimentului buget, finante impozite §i taxe care nu poate efectua
nici o platd ordonantatd de o persoani care nu a fost imputernicitd in
acest sens §i persoanei imputernicite sd exercite controlul financiar
preventiv. .
Actele de incetare a delegdrii se comunica persoanelor menfionate mai
sus. Ordonatorul de credite poate solicita in scris §i pe propria
rispundere efectuarea platilor ca urmare a refuzului de viza a
controlului financiar preventiv . Efectuarea acestei operatiuni se face
rin "Act de decizie internd" emis de ordonator.
ersoana imputerniciti si exercite controlul financiar preventiv are
urmitoarele atrith_]ii: ‘
- exercitd controlul financiar preventiv in toate fazele executatiei
bugetare conform dispozitiei privind controlului financiar preventiv;
-supravegheaza organizarea §i {inerea evidentei,
actualizarea i raportarea angajamentelor bugetare si legale;
-{ine evidenta angajamentelor bugetare cu ajutorul contului
Angajamente bugetare";
I;in? evidenta angajamentelor legale cu ajutorul contului "Angajamente
e E“;
Cﬁitabilul , este implicat in faza de plati a cheltuielilor, astfel :
- verifica conditiile de acceptare a documentelor la plata;
- semneazd documentele de platd (prima semnﬁturajz

-dispune suspendarea sau respingerea plifii, daca nu sunt indeplinite
canﬁmﬂe legale peniru efectuarea plafii.

Persoana imputernicitd de ordonatorul de credite cu a Il-a
semnéitura :

- verifica conditiile de acceptare a documentelor la plata:

- semneazi documentele de plati (adoua emnﬁluraf

Executia bugetara presupune parcurgerea a patru

faze si anume :

A. ANGAJAREA CHELTUIELILOR .
|. Angajarea reprezintd etapa in care Primdria comunei Duda -Epureni
isi creazd obligatii legale fata de terfe persoane (angajament legal) si isi
rezervi creditele bugetare necesare acoperirit acestor obligafi
(angajament bugetar). . )
Angajarea oricarei cheltuieli imbracad doud forme: angajament legal si
angajament bugetar.

a) Angajamentul legal reprezinti orice act juridic care genereazi sau ar
puteagenera o obligatie de plata a unei institutii ciitre o ter{d persoand,
pentru un "serviciu efectuat” pe seama fondurilor publice.



Angajamentul legal poate avea forma unui contract de achizitie publica,
comanda, conventie, contract de munca, act de control, acord de
imprumut etc. Aniajamemu] legal este precedat de un proiect de
anrgajament legal. Acesta reprezintd o decizie de principiu luatd de
ordonatorul de credite in legaturd cu obligatia unei terfe persoane de a
efectua un "serviciu" §i concomitent de plata din fondurile bugetare a
contravalorii acestuia.
Ordonatorul de credite nu are voie s angajeze cheltuieli intr-o perioada
in care se stie cd bunul, lucrarea sau serviciul nu va putea fi executat,
recepjionat gi platit pind la data de 31 decembrie. Prin urmare, la
inchelerea unui angajament legal, ordonatorul de credite are obligatia de
a verifica "capacitatea” prestatorului de a efectua serviciul care face
obiectul angajamentului legal i buna sa credinti pe de-o parte, iar pe de
altd parte sa se asigure ca institutia dispune de resursele bugetare
necesare onoririi obligatiilor ce decurg din angajamentul respectiv.
Pentru cheltuielile aferente actiunilor multianuale de tipul program,
roiect, investifie, etc. ordonatorul de credite poate incheia angajament
egal pe o perioadd mai mare de un an. La incheierea angajamentului,
pentru esalonarea obligatiilor de executare a "serviciului" si implicit de
Elalﬁ a contravalorii lui, ordonatorul va avea in vedere nivelul creditelor
ugetare cu aceasta destinajie in anul bugetar in care se incheie
angajamentul i nivelul creditelor bugetare prognozate pe anii urmétori.
Este posibil ca obligatiile aferente unor angajamente le%ale sd nu poati
fi platite pand la finele anului. Daca neonorarea obligatiilor se datoreaza
unor motive obiective acestea se vor pliti din creditele bugetare ale
anului urmator.
b) Angajamentul bugetar reprezintd actul prin care se rezervi din
creditele bugetare sumele necesare acoperirii unor cheltuieli. in
consecin{d, angajamentele bugetare aprobate nu pot deFési nivelele
aprobate de credite bugetare . An%ajamentele bugetare pot fi:
-angajamente bugetare individuale,
-angajamente bugetare globale. ) )
Angajamentul bugetar individual reprezinti operatiunea de rezervare
a creditelor bugetare necesare acoperirii cheltuielilor generate de
Eperatluni noi care urmeazd si se efectueze in cursul exercifiului
ugetar.
Angajamentul bugetar global se utilizeazi in cazul o era}iunilar care
se repetd in cursul aceluiagi an bugetar si genereazi cheltuieli curente de
naturd administrativi. Creditele bugetare neangajate, precum si creditele
bugetare angajate si neutilizate pana la finele exercifiului bugetar sunt
anulate de drept.
In angajamentele legale individuale si cele provizorii, precum si in
anggjamgntgtle bugetare individuale sau globale se precizeaza
subdiviziunile bugetului aprobat.
2.Documentele privind angajarea cheltuielilor
Documentele privind angajarea de cheltuieli din fonduri publice sunt:
a)Proiectul de angajament legal (proiect de contract, comanda,
referat, etc), intocmit de ccmfartimcnrul de specialitate, care poate fi
oricare dintre compartimentele functionale ale institutiei. Dupa
aprobarea sa de citre ordonatorul principal de credite propunerea se
tranforma evident in angajament legal (contract, comanda, conventie
contract de munca, etc).
b)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 anexi furnizeaza persoanelor
care urmeazdi a viza §i aproba angajarea cheltuielii,informatii legate de




subdiviziunea din clasificafia bugetara in care se incadreazi cheltuiala
geperatﬁ de angajamentul propus, creditele aprobate, creditele angajate
eja pana la data propunerii §1 cele care mai pot fi angajatc. suma
propusi a fi angajatd i ce credite rimén disponibile daca se accepta
pr?funerta. Ea insofeste proiectul de anﬁljament legal. :
¢) Angajamentul bugetar - anexa 2 la Normele metodologice aprobate
prin Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 1.792 din 24 decembrie
2002. Acesta este documentul cu a{'utnml céruia o parte a creditelor
bugetare sunt rezervate acoperirii obligatiilor generate de angajamentul
legal propus.
3.Procedurii de inceput de an
. Pr::llt!'u contractele (angajamentele legale) incheiate in cursul
anului
La prima facturd, reprezentdnd prima plata ce decurge din fiecare
contract, se atageaza in mod obligatoriu, copie dupé contract.
* Pentru contractele, incheiate pe parcursul anului precedent cu
valabilitate si in anul bugetar in curs. Compartimentele de
specialitate din cadrul Primériei comunei Duda-Epureni, vor intocmi
pentru fiecare contract angajat pe parcursul anului in curs cite un
referat, care sa contina diferenta ramasa de executat, respectiv de plitit
in anul urmator.
* Pentru contractele care nu_au o valoare certii (au un pret stabilit
doar pe unitate de masuri).In acest caz, c«:-mpfu'li:t'u*.:ntl.lil buget, finan{e
impozite §i taxe se afld in imposibilitatea aproximdrii §i angajarii
respectivului contract, motiv pentru care va solicitim intocmirea unui
referat care si {ind locul unui angajament le%al(al contractului).Valoarea
cuprinsd in acest referat poate fi modificati la solicitarea
compartimentului de specialitate.
* Pentru contractele multianuale (se deruleazi pe parcursul a mai
multor ani). Compartimentul financiar contabilitate va intocmi un
referat, cu precizarea sumelor alocate, distinct pe fiecare an bugetar.
* Pentru contractele ale ciror termene de executie se prelungesc
prin acte adifionale de la un an la altul. Se va intocmi un referat cu
mentionarea valorii rimase de executat in anul curent.
4.Operatiuni i circuitul documentelor
In aceastd etapa,compartimentele Primdriei intocmesc si prezintid
Compartimentului financiar contabilitate Proiectul de angajament legal
(comanda, contract, referat cu valoare certd semnatil de cdtre initiator si
nesemnatd de cdtre ordonatorul principal de credite). Pe baza sa
Compartimentul financiar contabilitate 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. Dupé ce Proiectului de angajament legal a fost
angajat de catre Compartimentul financiar contabilitate , acesta se
prezintd obligatoriu la viza CFP, dupi care se prezintd ordonatorului
de credite pentru a fi semnat. Dupa obfinerea semniturii proiectul de
angajament legal devine angajament legal care reprezinté obligatie certi
de platd a institutiei fajd de terfe persoane. Din acest moment
compartimentele de specialitate pot prezenta Compartimentului
financiar contabilitate documentele care atestd bunurile livrate sau
serviciile prestate éfacturi, chitante, dispozitie de platid/incasare citre
casierie, necesar ordonantare, etc).
B. LICHIDAREA CHELTUIELILOR




1. Lichidarea cheltuielilor este faza in procesul executiei bugetare in
care se verificd existenfa angajamentelor, se determind sau se verificd
realitatea sumei datorate, se verifici condijiile de exigibilitate ale
angajamentului legal pe baza documentelor justificative care sd ateste
operatiunile respective.
Operatiunile de lichidare a cheltuielilor se efectueazd de ordonatorul
principal de credite.
2.Operatiunile si circuitul documentelor privind lichidarea
cheltuielilor
Ordonatorului principal de credite sau persoanele imputernicite sa
efectueze aceste operatiuni verifici:
a)existen{a angajamentelor si indeplinirea conditiilor de
exigibilitate a thliga[iei:
-dacaexista an%ajamcnt legal aprobat
-dacd termenul de plati a obligatiei corespunde datelor cuprinse in
angajamentele legale.
- daca existd angajament bugetar aprobat
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 uhl_igp}iei de plati: dacd bunurile au fost livrate, lucririle
executate §i serviciile prestate sau, daca existd un titlu care s justifice
%lata: titlu executoriu, acord de imprumut, acord de garant etc.
ocumentele care atestd bunurile livrate, lucridrile executate §i serviciile
prestate sunt factura fiscald iar pentru salarii si indemnizatii se
utilizeazd statele de platd colective, intocmite de compartimentul de
specialitate, cu exceptia cazurilor in care este necesard lichidarea
individuala.
cc} realitatea sumei datorate:
acd  obli a}:lia inscrisi in facturd corespunde cu datele
inregistrate in documentele institutiei care atesta "efectuarea serviciului”
(Proces-verbal de receptie, in cazul mijloacelor fixe, Nota de rccep&ic §i
constatare de diferente,in cazul bunurilor materiale, altele decat
mijloacele fixe).
Ordonatorul principal de credite sau persoanele imputernicite si
efectueze aceste operatiuni (sefii compartimentelor de specialitate)
verificdi personal documentele justificative si confirmid pe propria
raspundere cd aceastd verificare a fost realizatd. Daca sunt indeplinite
toate conditiile privind lichidarea cheltuielilor, ordonatorul principal de
credite sau persoanele imputernicite si efectueze aceste operatiuni va
aplica pe documentele care atestd obligatia de platd ( factura, stat de
plati a salariilor) viza "Bun de plata".
Acordarea vizel "Bun de platd" atestd cid serviciul a fost efectuat
corespunziitor de citre furnizor §i ca toate pozitiile din facturd au fost
verificate. In acest fel se confirma ca:
-bunurile furnizate au fost receptionate, cu specificarea datei §i a locului
primirii; lucrdrile au fost executate si serviciile prestate;
- bunurile furnizate au fost inregistrate in gestiune §i in contabilitate, cu
specificarea gestiunii si a notei contabile de inregistrare;
- conditiile cu privire la legalitatea efectudrii rambursirilor de rate sau a
plétilor de dobanzi la credite ori imprumuturi contractate/garantate sunt
indeplinite; alte conditii previzute de lege sunt indeplinite.
Daca nu sunt indeplinite toate conditiile privind lichidarea cheltuielilor,
Ordonatorul principal de credite sau persoanele imputernicite sa




efectueze aceste operafiuni , nu inscriu fne documentele care atesti

ollzrltigatia de plata (factura, stat de plata a salariilor) confirmarea "Bun de
ata".

n cazul acordarii "Bunului de platd" Facturile, statele de platid avizate
vor fi depuse la contabilitate insotite de toate documentele justificative
in vederea emiterii Ordonangdrii la plata.

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

3.Obiectivele controlului financiar preventiv privind lichidarea
cheltuielilor sunt inscrise in regulamentul de control financiar preventiv

C.ORDONANTAREA CHELTUIELILOR SI1 ORDONANTAREA
DE PLATA

1.0rdonantarea cheltuielilor reprezinta faza in procesul executiei
bugetare in care se confirmi cd livririle de bunuri au fost efectuate sau
alte creante au fost verificate §i ca plata poate fi realizata.
Ordonantarea de platii este documentul intern prin care ordonatorul
principal de credite di dispozitie contabilului si fintocmeasca
instrumentele de plati a cheltuielilor.
2.Documentele s$i operafiunile privind ordonantarea la plati a
cheltuielilor.
Documentul utilizat pentru ordonantarea la plati a cheltuielilor este
"Ordonantare de plata".
El contine date cu privire la:
-exercitiul bugetar in care se inregistreazi plata;
-subdiviziunea bugetari la care se inregistreazi plata;
-suma de plati (in cifre si litere) exprimatad in moneda nationala sau in
moneda strdind, dupi caz;
-datele de identificare a beneficiarului platii;
-natura cheltuielilor;
-modalitatea de platd (virament sau numerar);
-data si semndtura ordonatorului de credite sau a persoanei delegate cu
aceste atributii;
-viza persoanelor autorizate din compartimentele de specialitate, care
confirma corectitudinea sumelor de platd, livrarea si recepfionarea
bunurilor, executarea lucririlor §i prestarea serviciilor, existenta unui alt
titlu care justifica plata, precum si, dupi caz, inregistrarea bunurilor in
gestiunea institutiei $i in contabilitatea acesteia. Ordonantarea de plata
va fi insotitd de: documentele justificative in original; in cazuri
exm?}:z{mnale, sunt admise gi copii ale documentelor justificative,
certificate dpenf.ru_ conformitatea cu originalul de cétre ordonatorul
principal dc credite sau persoanele imputernicite sa efectueze aceste
operatiuni.

and plata se face in rate:
-prima ordonantare de platd va fi insotitd de documentele justificative
care dovedesc obligatia citre creditor pentru plata ratei respective;
-ordonantirile de platd ulterioare vor face referire la documentele
justificative deja transmise compartimentului buget, finante, impozite §i
taxe.
La emiterea ordonantirii de plata finale ordonatorul principal de credite
sau persoanele imputernicite si efectueze aceste operatiuni confirma ca
operatiunea s-a finalizat. Pe baza documentelor in original sau copiilor



certificate pentru conformitate de ordonatorul principal de credite sau
persoanele imputernicite sd efectueze aceste operafiuni avizate pentru
control financiar preventiv, ordonatorul principal de credite sau
persoanele imputernicite sd efectueze aceste operafiuni emit
ordonantarea de plata. Documentele justificative in original sunt trimise
la compartimentului financiar contabilitate pentru a fi intocmite
documentele de plata.

3.Obiectivele controlului financiar preventiv privind ordonantarea la
platé a cheltuielilor.

Obiectivele controlului:

-ordonantarea de plati a fost emisa corect;

-ordonantarea la platd corespunde cu cheltuielile angajate §i suma
respectiva este exacti;

-cthluiala este inscrisi la subdiviziunea corespunzitoare din bugetul
aprobat;

-Exista credite bugetare disponibile;

-documentele justificative sunt in conformitate cu reglementirile in
vigoare;

-ngumcl{: si datele de identificare ale creditorului sunt corecte.

D. PLATA CHELTUIELILOR

1.Plata cheltuielilor este faza finala a executiei bugetare prin care
institufia publici este eliberatd de obligatiile sale fa(a de tertii-creditori.
Plata in lei se efectueazi, in limita creditelor bugetare si destinatiilor
aprobate in candi}iile dispozitiilor legale, prin unitatile de trezorerie §i
contabilitate publicd la care unitatea isi are conturile deschise $i
neutilizate.

Plata cheltuielilor este asiguratdi de compartimentul financiar
contabilitate in limita creditelor bugetare deschise si neutilizate sau a
disponibilititilor aflate in conturi, dupi caz.

Persoana desemnatd de ordonatorul principal de credite confirma ca
existd o obligatie certd si o sumd datoratd, exigibila la o anumita data, si
in acest caz Drdnnatnnﬁ de credite bugetare poate emite "Ordonantarea
de platd" pentru efectuarea platii.

2.0biectivele controlului efectuat de compartimentul de specialitate :

- cheltuielile care urmeaza sa fie plitite au fost angajate, lichidate si
ordonantate;

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

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

- exista toate documentele justificative care sa justifice plata;
-semniturile de pe documentele justificative apartin ordonatorului de
credite sau persoanelor desemnate de acesta sa exercite atributii ce
decurg din procesul executirii cheltuielilor bugetare,

potrivit legii:

- beneficiarul sumelor este cel indreptitit potrivit documentelor care
atestd serviciul efectuat;

-suma datoratd beneficiarului este corecti;

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

- documentele sunt intocmite cu toate datele cerute de formular.
3.Instrumentele de plata utilizate:




Instrumentele de plata utilizate de institutiile publice, respectiv cecul de
numerar §i ordinul de platd pentru trezoreria statului, se semneazid de
doud persoane autorizate in acest sens, dintre care prima semniturd este
cea a contabilului , iar a doua semnétura a ordonatorului principal de
credite sau persoana imputernicita .
Instrumentele de platd trebuie sd fie insotite de documentele
justificative, prin care se certificd exactitatea sumelor de platd, receptia

unurilor §i executarea serviciilor, conform angajamentelor legale
incheiate.

Ordinele de plata
- se emit pe numele fiecdrui creditor,
-se dateaza,
-in spatiul rezervat "obiectul platii" se inscrie si subdiviziunea bugetului
aprobat de la care se face plata,
-se inscriu intr-un registru distinct i vor purta un numdr de ordine unic,
incﬁpﬁnq cu numdrul 1 in ordine crescitoare pentru fiecare ordonator de
credite §i pentru fiecare exercifiu bugetar,
-nu poate cuprinde plaf{i referitoare la mai multe subdiviziuni ale
bugetului aprobat,
-se emit pe baza documentelor justificative din care sa reiasa ca
urmeazi sé se achite integral sau partial o datorie contractati si
justificatd; se excepteaza de la aceasta regula ordinele de plata ce se
emit pentru plata de avansuri;
-actiunile si categoriile de cheltuieli pentru care se pot acorda pliti in
avans din fonduri publice sunt cele stabilite prin hotérari ale
Guvernului,
-sumele reprezenténd plati in avans nejustificate prin bunuri livrate,
lucrdri executate si servicii prestate pana la sfarsitul anului se
recupereazd de citre institutia publici care a acordat avansurile si se vor
restitui bugetului din care au fost acordate, cu perceperea dobénzilor gi
penalititilor de intirziere aferente, potrivit legii.
Cecuri pentru ridicare de numerar
-se utilizeazi pentru a ridica, din conturile de cheltuieli bugetare sau de
disponibilitati, numerarul pentru efectuarea platilor de salarii, premii,
deplasiri, precum i pentru alte cheltuieli care nu se justifica 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 urmeazi si se
efectueze din numerarul ridicat,
- se utilizeaza limitat, numai pentru acele cheltuieli de volum redus care
nu se justifica a fi efectuate prin virament.
-sumele ridicate in numerar se pistreazi in casieria institutiei publice in
conditii de siguranta.
In situatia in care din motive obiective este necesard efectuarea in regim
de urgenta a unei cheltuieli pentru achizitionarea unor obiecte de mici
valoare sau pentru plata unor servicii (copii xerox, traduceri, etc.)
acestea vor fi decontate de citre institutie ulterior pe baza documentelor
justificative:

eferat de necesitate, comandd, contract, etc, Factura fiscala si chitanta
sau bon fiscal, Procesul verbal de receptie sau orice alt document care
justificd plata bunului sau a serviciului prestat.

entru deplasare in {ard sau strdinitate, in interes de serviciu fiecare
angajat in cauzi va intocmi un referat privind aprobarea participérii la
curs, seminar, etc. respectiv va solicita decontarea c/v taxei de



participare. (in cele mai multe cazuri plata taxei de participare se
pliteste cu ordin de plata).

Anexa nr.8
Regulament de functionare privind inregistrarea, circulatia si
dstrarea actelor in cadrul Primiriei comunei Duda-Epureni,
Judetul Vaslui

I.Organizarea activitifii de registratura

Art.l. Activitatea de registraturd a Primdriei comunei Duda-Epureni,
respectiv  inregistrarea, distribuirea §i expedierea actelor si
documentelor s1 al corespondentei, precum si evidenfa circulafiei
acestora in cadrul institutiei, se face de ciitre Secretar §i Registraturd.
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 circulaie intern si pentru care existd obligativitatea inregistrarii.
Fiecare act primit sau intocmit de institufie primeste un numdr de
inregistrare.

IL.Primirea si inregistrarea actelor

Art. 3 Actele care se inregistreazi in cadrul activitatii de registraturd
pot fi primite prin corespondente, prin curieri, direct de la petifionari,
prin fax sau prin e-mail.

Art. 4(1) Corespondenta primitd sau expediata prin postd, fax sau e-
mail face obiectul activititii Registraturii.

(2) Corespondenta primitd direct de la cetdfeni persoane fizice sau
persoane juridice, precum si cea predatd direct acestora, face obiectul de
activitate al Registraturii.

Art. 5 Solicitarile pentru eliberarea de autorizafii, acorduri, avize,
adeverinfe etc. care necesitd anexarea de documente, se vor inregistra de
citre Registraturd, dupd verificarea existen]]ei tuturor actelor necesare.
in scopul rezolvirii in termen legal al dosarelor depuse, nu vor fi admise
dosare incomplete. La insistentele petentului se pot prelua si seturi de
acte incomplete cu men{ionarea acestui fapt la rubrica de observatii. in
cazul primirii unor seturi de acte incomplete si nementiondrii la rubrica
de observatii a lipsurilor, raspunzitor in cazul unor reclamatii se face
Registratura.

Art. 6 Cererile si alte documente prezentate personal la Registraturd se
inregistreazi pe loc, petentul urmand s primeascd un bon pe care sunt
inscrise : numdrul de inregistarare, data s1 ora depunerii, persoana care a
preluat documentele, termenul maxim de rezolvare.

Art. 7 Pe fiecare document primit se aplica in m}‘]i;ui din dreapta sus
parafa de inregistrare. in cazul in care solicitarea depusd se compune
dintr-un dosar cu mai multe file, parafa se aplici doar pe primul
document. Se mentioneazi $i numdrul de file depuse. Dac numarul de
file depiseste numirul de 20, se mentioneazii: " peste 20 de file .

Art. 8 Actele adresate gresit se inregistreazi si se expediazd in termen
de 5 zile institufiel sau organului competent, comunicindu-se acest
lucru emitentului, respectiv petitionarului.

Art. 9 Petitiile anonime, respectiv fard adresa expeditorului se
inregistreazi, 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 $i numérul volumului. Numirul volumului se numeroteazi de la |
la numdrul total de dosare pe anul respectiv, in ordine cronologica.
Art. 11 Dispozitiile primarului se numeroteazi pe ani calendaristici, in
ordine cronologici si se inregistreazi in registru separat.
Art. 12 Se pot constitui registre separate pentru CE'.»'E:rse documente de
acelasi tip in functie de necesitdfi, cu condiia ca toate documentele si
fie inregistrate si in Registrul General.
III. Repartizarea, predarea, rezolvarea si expedierea documentelor
Art. 13 Repartizarea actelor se face zilnic. reptul de repartizare a
actelor intrate in instituie o au dupa caz: Primarul sau ecretarul,
precum si registratura, dupi caz.
Art. 14 Corespondenta inregistrati cu rezolutia Primarului, respectiv a
secretarului, este reluatd de registratura §i predatd compartimentelor
indicate in rezc-h?ie.
Art. 15 Dupi efectuarea operatiunilor de maj sus Registratura predi
corespondenta pentru lucru compartimentelor din cadrul institufiei.
Art. 16 Corespondenta transmisa gresit compartimentelor, se restituie
pe calea inversd, dovada restituirii actelor ficindu-se tot prin borderou.
Art. 17 Actele a caror rezolvare necesitd consultarea sau colaborarea
mai multor compartimente, vor fi solutionate prin contactul direct intre
angajalii de specialitate ai acestora. Daca este necesar si se studieze
actul respectiv in vederea emiterii unui punct de vedere sau a unuj aviz
comun, acesta va fi transmis prin borderou intre compartimentele care
concurd la rezolvarea problemei.
Art. 18 Functionarul cdruia i s-a incredinllat sarcina primirii
corespondentei este obligat si verifice rezolvarea lucririlor se va ocupa
s.ihde expedierea, clasarea si pastrarea actelor, pand la predarea lor in
arhiva,
Art. 19 Toate actele care privesc aceeasi problemi se conexeazi la
rimul act inregistrat. Actele anexate se introduc in ordine cronologici
intr-o coald de conexare, pe care se noteazi 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 bazi,
care determind locul de arhivare a intregii lucréri.
Art. 20 In cazul pierderii fizice a unui document, secretarul va lua
masurile necesare reconstituirii lui. Actul reconstituit poartd numdrul de
inregistrare al actului pierdut si se vizeazi de secretarul comunei Duda-
Epureni. Cei vinovafi de pierderea unor documente sunt pasibili de
sanctiuni dupa caz, disciplinare sau penale.
Art. 21 Expedierea actelor prin posti se face de citre registraturd.
Art. 22 Dupi semnarea curespondeniei de cétre persoanele competente,
acesla se predd, de catre functionarul desemnat si rezolye si expedieze
lucrarea, la compartimentul Registraturs, daca actele se expediazd prin
posta sau daca se predau personal petentilor, in prealabil operindu-se
transferul actelor.
Art.23 Pentru actele expediate prin posta de catre registraturd se aplica
parafa cu data expedierii. gnpia actului expediat se inapoiaza
compartimentului, respectiv an ajatului care 1-a intocmit, care-1
pastreaza pana la solufionarea definitivi si clasarea intregii lucriri.




Art.24 in cazul in care actele rezolvate se predau personal petentului
prin compartimentul Registraturd, functionarul in cauzi se va ingriji ca
petentul sa se legitimeze §i sd semneze de primire. in cazul in care
actele se ridici de persoane imputernicite, pe langd semnitura de
primire se va atasa procura notariali de reprezentare sau delegatia
speciali dati de conducitorul persoanei juridice in cauzi.

rt. 25 Dupi rezolvarea si expedierea rispunsului, compartimentul
claseazi actele in dosare, pe probleme, §i predd spre arhivare in anul
calendaristic urmator. _ _
Art. 26 La Registraturd, corespondenta se sorteaza pe destinatari, dupd
care se verifica dacd pe plicuri este trecut numdrul, respectiv numerele
de inregistrare (in cazul mai multor acte) numele destinatarului si
adresa completd. Denumirea institufiilor, organizafiilor, agentilor
economici etc, se va scrie complet si nu prin initiale. Pentru destinatarii
din comuni, expedierea se poate face §i prin curier completindu-se un
borderou de expeditie, care va purta semnatura persoanei céreia i s-au
Erf:dat documentele. Expedierea prin postd se va face pe baza unui

orderou de expeditie prin posta care va purta gtampila oficiului postal
unde s-au dus documentele.

Art. 27 Fluxul privind circulajia unui document este considerat
incheiat cdnd au fost executati tofl pasii necesari rezolvérii (favorabile
sau nefavorabile) documentului, inclusiv expedierea lui.
Art. 28 Informatiile de interes public care se dau in forma scrisd, prin
fax sau prin e-mail, ca rdspuns la o solicitare conform legii 544/2001,
indiferent de persoana care repartizeazi spre rezolvare actul in cauzi,
trebuie obligatoriu canalizate §i spre Registraturd, care personal sau
prin delegare competentd, inregistreazd actele respective intr-un
registru special, avand obligatia intocmirii raportului anual cerut de
legea mai sus amintitd, privind accesul Ia informatiile de interes public.
Art. 29 Actele a céror afisare la sediul institugie1 este obligatorie prin
lege sau alt act normativ se inregistreazi prin procedura normald
eliberindu-se o dovadi in acest sens %cpunamrului.

Anexanr. 9

Procedura Gestiondrii si Cu;]ﬂulz:ilicﬁrii Informatiilor de Interes
ublic

(1)Procedura Gestiondrii si Comunicérii Informatiilor de Interes Public
stabileste modul de asigurare a accesului la infﬂrmabiilt: de interes
public, asa cum sunt ele definite de Legea nr. 544/2001 privind liberul
acces la informatfiile de interes public. )
(2)Orice persoani are dreptul s solicite i sd obfind de la autoritatile si
institutiile publice, in conditiile prezentei Legi 544/2001, informatiile
de interes public.

(3)Institutia este obligati si asigure persoanelor, la cererea acestora,
informatiile de interes public solicitate in scris sau verbal.
(4)Solicitarea in scris a informatiilor de interes public cuprinde
urmdtoarele elemente:

a)autoritatea sau institutia Fablicﬁ la care se adreseazi cererea;
b)informatia solicitatd, astfel incét sd permitd autoritdtii sau institugiel
publice identificarea informatiei de interes public:



¢) numele, prenumele si semnitura solicitantului, precum si adresa la
care se solicitd primirea riaspunsului.
(5)Institutia are obligatia sa rdspunda in scris la solicitarea informatiilor
de interes public in termen de 10 zile sau, d?a caz, in cel mult 30 de
zile de la inregistrarea solicitdirii, in functie de dificultatea,
complexitatea, volumul lucrarilor documentare si de urgenta solicitarii.
in cazul in care durata necesari pentru identificarea si difuzarea
informatiei solicitate depaseste 10 zile, raspunsul va fi comunicat
solicitantului in maximum 30 de zile, cu conditia ingtiintarii acestuia in
scris despre acest fapt in termen de 10 zile.
(6)Refuzul comunicarii informatiilor solicitate se motiveazi si se
comunicd in termen de 5 zile de la primirea petitiilor.
T}Snlicitarea se depune la Registratura.
%{E Pentru infnnnaglle solicitate verbal ﬁ.[n?j]iunarul din cadrul
egistraturii are obligatia sa precizeze con itiile §i formele in care are
loc accesul la informatiile de interes public 1 poate furniza pe loc
informatiile solicitate.
(9)In cazul in care informatiile solicitate nu sunt disponibile pe loc,
persoana este indrumati si solicite in scris informatia de interes public,
urmand ca cererea si ii fie rezolvati in termenele previzute de lege.
(10)Informatiile de interes public solicitate verbal de citre mijloacele
de informare in masi vor flp comunicate, de reguld, imediat sau in cel
mult 24 de ore de ciitre Primar.
(11)In cazul in care solicitarea de informatii implici realizarea de copii
de pe documentele detinute de autoritatea sau institutia publica, costul
serviciilor de copiere este suportat de solicitant.
(12)Dacd in urma informatiilor primite petentul solicita informatii noi
privind documentele aflate in posesia autorititii sau a institutiei publice,
aceastd solicitare va fi tratati ca o noud petitie, raspunsul fiind trimis in
termenele previzute de lege.
(13)Persoanele care efectueaza studii si cercetdri in folos propriu sau in
interes de serviciu au acces la fondul jncumen[aristic al autorititii sau
al institutiei publice pe baza solicitirii personale, cu acordul
conducitorului institu}iﬂi.
(14)Se excepteazi de la accesul liber al cetétenilor, previzut la art. 1,
urmatoarele informatii:
a)informatiile din domeniul apdrdrii nationale, sigurantei si ordinii
ublice, daci fac parte din categoriile informatiilor clasificate, potrivit
egii;
b)informatiile privind deliberirile autoritatilor, precum si cele care
privesc interesele economice si politice ale Romaniei, daci fac parte
din categoria informatiilor clasi Ecatc, potrivit legii;
c)informatiile privind activitafile comerciale sau financiare, dac
publicitatea acestora aduce atingere principiului concurentei neloiale,
potrivit legii;
d}infnnnatiile cu privire la datele personale, potrivit legii;
e)informatiile privind procedura in timpul anchetei penale sau
disciplinare, daci se pericliteaza rezultatul anchetei, se dezviluie surse
confidentiale ori se pun in pericol viata, integritatea corporali,
sandtatea unei persoane in urma anchetei efectuate sau in curs de
desfisurare;




f)informatiile privind procedurile judiciare, daca publicitatea acestora
aduce atingere asigurdrii unui proces echitabil ori interesului legitim al
oricdreia dintre pértile implicate in proces;

g)infc]mnaﬁile a ciiror publicare prejudiciazi masurile de protectie a
tinerilor.

(15)Institutia are obligatia sd acorde fara discriminare acreditare
ziarigtilor si reprezentantilor mijloacelor de informare in masi.
(16)Acreditarea se acorda la cerere, in termen de doud zile de la
inregistrarea acesteia.

(17)Institutia poate refuza acordarea acreditarii sau pot retrage

acreditarea unui ziarist numai pentru fapte care impiedica desfagurarea

normald a activitdfii institutiei §i care nu privesc opiniile exprimate in
resd de respectivul ziarist, in conditiile gi in limitele legii.

Fl 8)Refuzul acordarii acreditérii si retragerea acreditdrii unui ziarist se

comunica in scris si nu afecteaza dreptul organismului de presd de a

obtine acreditarea pentru un alt ziarist.

(19)Institugia nu poate interzice in nici un fel accesul mijloacelor de

informare in masg la actiunile publice organizate de acestea.

(20)Pentru a asigura informarea eficienta i corecta a ceti{enilor 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 rﬁs[lmnde de publicarea lor prin afisare si/sau prin
ublicare in presa locald si de organizarea dezbaterii publice, de la caz

a caz.

(21)Pentru aplicarea procedurii este responsabil fiecare compartiment.

[Zzgl-lqtﬁrﬁri e consiliului local cu caracter normativ se aduc la

cunostinta publicd prin grija Secretarului comunei prin afigare pe site-ul

institutiei s1 afisare la sediul institufiei.

g?:] Documentele produse sau gestionate in cadrul Primdriei comunei
uda-Epureni, de interes public, sunt in principal urmitoarele:

* Actele normative care reglementeazi mi%anizarea si functionarea

Consiliului local si a Primariei comunei Duda-Epureni;

. Cﬂmpﬂncng.t Consiliului local al comunei Duda-Epureni ;

« Hotérdrile Consiliului local al comunei Duda-Epureni ;

* Proiectele de hotérari supuse dezbaterii publice;

+ Coordonatele de contact si programul de functionare al Primiriei

comunei Duda-Epureni ; programul de audicn&e si de relatii cu publicul:

* Numele ii prenumele persoanelor responsabile cu difuzarea

informatiilor de interes public; o M

* Rapoartele anuale de activitate inctocmite de consilierii locali, Primar,

Viceprimar, compartimentele aparatului de specialitate al Primarului

comunei Duda-Epureni ; _ ) )

* Organigrama si Regulamentul de organizare si functionare al

aparatului de specialitate al Primarului comunei Duda-Epureni ;

* Bugetul de venituri si cheltuieli al Primarie comunei Duda-Epureni ;

balanta si bilanful contabil; executia bugetard anuald; o

* Programele anuale ale lucririlor de investiii, de servicii publice i

intretinerea domeniului public al comunei Duda-Epureni ;

* Lista cu Certificatele de Urbanism si Autorizatiile de

Construire/Desfiintare;

« Contractele de achizitie publica;



* Orice alte documente solicitate de orice persoani fizica sau juridica
interesatd, daci ele nu sunt clasificate, nu au caracter secret §1 nu sunt
documente care oferd informatii cu privire la date personale.

Anexanr. 10

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

(1) Pocedura privind participarea cetifenilor la procesul de elaborarea a
actelor normative si la procesul de luare a deciziilor, conform Legii
52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica,
stabilegte modul de intocmire si publicitate a documentelor si
organizarea dezbaterilor privind participarea cetégenilor in procesul de
luare a deciziilor,
(2)In cadrul procedurilor de elaborare a proiectelor de acte normative
instituia are obligafia si publice un anunt referitor la aceasta actiune in
site-ul propriu, sa-1 afigeze la sediul propriu, intr-un spatiu accesibil
publicului, §i sa-1 transmita citre mass-media centrald sau local, dupa
caz. precum §i tuturor persoanelor care au depus o cerere pentru
rimirea acestor informatii.
F3)Anun;u] referitor la elaborarea unui proiect de act normativ va fi
adus la cunostinta publicului, cu cel putin 30 de zile inainte de
supunerea spre analizi, avizare si adoptare in sedinta Consiliului Local.
Anuntul va cuprinde o nota de fundamentare, o expunere de motive
sau, dupa caz, un referat de aprobare privind necesitatea adoptarii
actului normativ propus, textul complet al proiectului actului respectiv,
precum §i termenul limitd, locul §i modalitatea in care cei interesati pot
trimite in scris propuneri, sugestii, opinii cu valoare de recomandare
rivind proiectul de act normativ.
F4}Anuntu] va stabili o perioada de cel pu[in 10 zile pentru primirea in
scris a propunerilor, sugestiilor sau opiniilor cu privire Ia proiectul de
act normativ.
(5)Registratura este §i responsabilul pentru relatia cu societatea civila,
care primeste propunerile, sugestiile §i opiniile persoanelor interesate
cu privire la proiectul de act normativ propus.
6)Ea dezbatere participa conducerea Primiriei, consilierii locali,
uncfionarul din compartimentul direct interesat, specialisti, cetatenii
inlerﬂsa\i, etc.
Procesul verbal al dezbaterii se asigurd de citre compartimentul care a
elaborat proiectul, se inregistreazi, arhiveazi si se comunicid la
Registraturd .
(7)Proiectul de act normativ se transmite spre analiza si avizare
autoritd{ii publice locale cu propunerile si observatiile formulate in
cadrul dezbaterii.
(8)Hotardrile de consiliul local care au fost supuse dezbaterii publice
vor fi comunicate din oficiu la Registratura.,
(9)Institutia are obligatia sd intocmeasca si si publice un raport anual
privind transparenta decizionald, care va cuprinde cel putin urmitoarele
elemente:
a)numiirul total al recomanddrilor primite:




b)numirul total al recomandirilor incluse in proiectele de acte
normative §i in continutul deciziilor luate;
¢)numirul participantilor la sedintele publice;
d)numadrul dezbaterilor publice organizate pe marginea proiectelor de
acte normative;
e)situatia cazurilor in care autoritatea publicd a fost actionata Injustitie
entru nerespectarea prevederilor ]prezenlei legi:
Bcva]uqrea roprie a parteneriatului cu cetdtenii §i asociatiile legal
constituite ale acestora
g}num?ng] sedinfelor care nu au fost publice si motivatia restrictiondrii
accesului.
(10)Raportul anual grivind transparenta decizionala va fi ficut public

prin afigare la sediul propriu intr-un spatiu accesibil publicului .

Anexa nr. 11

Privind procesul de identificare a necesititilor de instruire si a
rogramului anual de perfectionare a personalului din cadrul
institufiei

Art.l Regulamentul descrie procesul de identificare a necesititilor de
instruire, constientizare a personalului si modalitifile de acces la
pro ele de perfectionare in vederea imbunititirii continue a
abilitatilor si pregatirii profesionale a salariatilor.

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

a.beneficiar de formare-autoritatea care alocd resurse financiare,
umane, informationale si de timp, in scopul achizifiondrii de servicii de
formare profesionali a salariatilor,

b.formare profesionald-proces de instruire de tip formare continui,
destinat dezvoltirii de competente determinate, in vederea imbunititirii
calitafii activitatilor profesionale individuale desfisurate de salariati,

c.formare specializatd - formare profesionald destinatdi dezvoltirii
acelor competente si aptitudini necesare exercitérii unei functii de nivel
ridicat de complexitate §i care necesitdl abilitati si aptitudini specifice,
desfidsurate intr-un cadru organizat, pe o duratdi de timp
relativ extinsd, cu grupuri definite §i constituite limitativ, de regula pe
baza de selectie.

d.grup {inta - beneficiar de formare determinat, ale cirui caracteristici
sunt utilizate la definirea si elaborarea continutului programului de
formare,

e.perfecfionare - formare profesionald destinatd dezvoltirii acelor
competente si aptitudini necesare cresterii calitdtii rezultatelor obtinute
in exercitarea unor atribufii determinat, desfdsurati intr-un cadru
organizat, pe o durati de timp relativ restrinsi, cu
grupuri {intd definite in sens larg, de reguld pe baza de auto-evaluare.
evaluare si recunoasterea necesititii de formare si tratind o tematica
unitard,domeniu de activitate specific,

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




program de formare - ansamblul activititilor desfasurate de un
rmizor de formare in baza unui contract incheiat cu unul sau mai mulfi

beneficiari de formare in vederea furnizirii de servicii de formare
Eentru_gr_l.lpuri {inta, .

.specializare la locul de munca - dezvoltarea de competente i~
?fputud!m specifice prin exercitarea cu caracter repetat a unor activitati

eterminate.
Art.3. Principiile aplicabile sistemului de fomare profesionald a
salariatilor din cadrul autoritatii sunt:
a.eficientd - principiu potrivit ciruia autoritatea are obligatia de a
asigura atingerea obiectivelor formirii cu un consum rational de
resurse;
b.eficacitatea - principiu, potrivit cdruia beneficiarii de formare au
dreptul de a objine rezultate superioare resurselor alocate;
c.coerentd - principiu conform céruia regulile din prezentul regulament
se aplica tuturor salariatilor; _
d.egalitatea de tratament - principiu potrivit caruia, in contractarea
serviciilor de formare pﬁr_u}l)e contractante au obligaia de a nu face
discrimindri intre categoriile de beneficiari, respectiv furnizori de
formare;
e.gestiunea descentralizati a procesului de formare - autoritatea are
deplina competenta in planificarea formarii, achizifiondrii serviciilor de
formare, monitorizarii si evaluarii formdrii 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 concurenia si egalitate de tratament in relajia cu beneficiarii de
formare;
g.p]aniﬁ?care - autoritatea are obligatia de identifica nevoile de formare
ale salariatilor, de a stabili prioritatile in achizitionarea serviciilor de
formare;

h. transparenta - principiu conform céruia autoritatea are obligatia de a
pune la dispozifia celor interesa{i 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 profesionala a personalului
reprezintd fundamentul obfinerii §i mentinerii sistemului de
management al calitagii.
1.Identificarea necesititdtilor de instruire, formare profesionald a
personalului se face in urma analizei semestriale de catre:
seful de birou pentru personalul din subordine
Brimarul pentru compartimente.

. Analiza cuprinde urmitoarele aspecte:
* necesarul de personal calificat ,
* deficiente in ceea ce priveste calitatea muncii, semnalate din interior
in urma auditului sau din exterior.
Art.5. Formele de realizare a formirii profesionale a salariatilor sunt:
a.programe de formare nr%anizatc si desfisurate de citre furnizorii de
f%nn]ar;: profesionald, finalizate cu certificat de participare, diploma de
absolvire;
b.programe de formare organizate si desfasurate in cadrul
implementarii de proiecte cu finanjare externi;
c.instructaje interne;




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

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

b.programele de formare organizate de citre furnizorii de formare
profesionala pot fi desfasurate cu participarea directi 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 striinéitate in domeniile care se regisesc in fisa postului.
Art.7. Participarea la programele de formare profesional a salariatilor
se finanteaza din bugctul%ﬂcal. Participarea la programele de formare
se realizeazi cu respectarea planului intocmit in cursul lunii ianuarie a
fiecdrui an, pentru anul curent, plan intocmit in ﬁ.mc!;ie de evaludrile
performantelor profesionale individuale a a salariatilor. Numirul de
salariafi care pot beneficia de programe de formare profesionald mai
mare de 90 de zile, finanfate din bugetul local se aduce la cunostinta
salariatilor prin afigare la avizierul 1nslilu11iei .

Necesarul de formare profesionali identificat pe baza evaluarii
perf{mnankelnr profesionale se completeazi cu necesarul de formare
profesionald rezultat din modificirile legislative, in domeniile de
competenta ale salariatului precum si din eventualele modificiri
substantiale ale atributiilor prevazute in fisa postului.

Art.8. Salariafii care urmeazi forme de perfectionare profesionali cu o
duratd mai mare de 90 de zile intr-un an calendaristic, orgnizate in {ara
sau striindtate, finanfate din bugetul local, sunt obligati sa se angajeze
in scris ¢d vor lucra in cadrul autorititii o perioada de 5 ani de la
terminarea programelor.

Art.9. In cazul in care raportul de serviciu inceteazi inaintea
termenului de 5 ani: prin acordul partilor exprimat in scris, prin
destituirea din functia publicd, prin demisie, prin condamnare printr-o
hotirdre judecitoreasca definitivd pentru siivirsirea unei infractiuni
contra umanititii, statului sau autorita{ii, de serviciu sau in legéturd cu
serviciul, ca urmare a interzicerii exercitiirii profesiei sau functiei, ca
misurd de sli_gurangﬁ ori ca pedeeﬁ)sa complementard, de la data
ramdnerii definitive a hotdrarii judecdtoresti prin care s-a dispus
interdicfia, pentru incompetenfa profesionald, in cazul obtinerii
calificativului nesatisfacétor la evaluarea performantelor profesionale,
sau in cazul in care nu a absolvit din vina lui, salariatul se obliga sa
restituie contravaloarea cheltuielilor efectuate de institutie pentru
perfectionare proporfional cu perioada rimasd pand la implinirea
termenului de 5 ani.

Art.10. Nu constituie forme de perfectionare profesionald si nu sunt
finanfate din bugetul local studiile universitare sau studiile de doctorat.
Art.ll. Autoritatea comunici anual Agentiei Nationale a Functionarilor
Publici, planul de perfectionare profesionalid a salariatilor, precum si
fondurile previzute in bugetul anual.

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

*sd solicite §i s primeasca toate documentele care atestii calitatea de
furnizor de formare abilitat;



*sd solicite §i sd primeasci toate documentele care atesti buna
desfasurare a pmgirmnului si atingerea obiectivelor pentru care a fost
incheiat contractul;

*sd solicite restituirea sumelor plétite pentru participarea la programele
de formare profesionald daci salariatul face (Ewada finalizdrii acestuia
din culpa furnizorului de servicii;

*sd puni la dispozitia furnizorilor toate informatiile relevante pentru
organizarea $i derularea in bune conditii a programelor de formare;

*sa asigure participarea salariatilor selectati la formare conform
planificarii;

* 54 asigure transparenia precesului de achizitionare a serviciilor de
formare;

-sﬁhasigure plata la termenele si conditiile previzute in contractul
incheiat,

Art.13. In relatia cu salariatii participanti la programele de formare
autoritatea are urmdtoarele drepturile drepturi i obligatii:

*sd solicite si sd primeasci toate informatiile necesare analizérii
necesita{ii §1 oportunita{ii aprobdrii, finantdrii participérile, programele
de formare;

*si aprobe sau si refuze justificat participarea la programele

de formare si finantarea cheltuielilor cu participarea;

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

»5i solicite restituirea sumelor cu participarea la programele de
formare, dacé salariatul nu face dovada finaliziiri1 acestuia din culpa sa;
*sd planifice §i s asigure participarea la programe de formare
profesionale a salariafilor in func{ie de necesitifi;

«sd asigure formarea salariatilor in mod echitabil, prioritar

in domeniile de compctenF materiala din figa postului;

*sd aduci la cunostinta salariatilor planul anual de formare
profesionald, modalitatile de acces, criteriile;

*sd asigure intocmirea, conform legii a tuturor actelor administrative in
vederea respectdrii depturilor i asumarii obligatiilor salariatilor in
domeniul formérii profesionale.

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

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

* il 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 Ia
programele de formare. in situatia in care nu-si indeplineste obligatiile
asumate;

*sd utilizeze in activitatea curentd cunostintele dobandite, respectiv
competentele

obfinute si abilitdfile dezvoltate, sa asigure transferul acestora.
Art.15. in limita fondurilor alocate in bugetul de venituri si cheltuieli
pentru_programele de formare profesionale, planul anual de formare
rofesionald poate fi reanalizat s1 modificat.
a incheierea exercifiului bugetar se intocmeste raportul anual privind
formarea profesionala a salariatilor din cadrul autorititii cu evidentierea
urmitoarelor elemente:



-numdrul salariafilor care au participat la programe de formare. pe
categorii;
-tipurile de programe de formare profesionald urmate;
- furnizori de programe de formare profesionala contactati i
modalititile de achizitionare a serviciilor;
H)mpunf:ri de imbunatitire a sistemului de formare.

aportul de formare profesionale a salariafilor este parte integranta din
raportul de activitate al autoritatii.
Art.16 Prezentul Regulament face parte integrantd din Regulamentul
de Organizare 511: Functionare al anratului de specialitate al Primarului
comunei Duda-Epureni , judetul Vaslui.

Anexa nr. 12
Procedura privind declaratia de avere si interese

Asigurarea exercitdrii functiilor gi demnitégilor publice in conditii de
impartialitate, integritate, trasparent, frin organizarea in mod unitar si
institutionalizat a activitdgii de control al averii dobéndite in perioada
exercitdrii mandatelor sau a indeplinirii funcgiilor respective si a
verificarii conflictelor de interese, precum i de sesizare a
incompatibilitdtilor este reglementati de Legea 144/2007 privind
infiinfarea, organizarea si funcf{ionarea Agenfiei Nationale de
Integritate.
(1)Urmatoarele categorii de persoane au obligajia declararii averii i a
intereselor
1. alesii locali
2.functionarii publici,care isi desfigoara activitatea in
cadrul institugiilor;
3. personalul incadrat la cabinetul Primarului.
(2)Declaratiile de avere si declaratiile de interese se depun
la secretarul comunei de citre:
1.consilierii locali, primar si viceprimar
2.functionari publici;
(3)Atributiile secretarului privind declaratiile de avere si de interese
sunt:
a)primeste, inregistreazi dec]ara]iile de avere si declaratiile de interese
1 elibereaza imediat depunatorului o dovada de primire;
)la cerere, pun la dispozitia personalului formularele declaratiilor de
avere $i de interese;
c)oferd consultantd pentru completarea corecti a rubricilor din
declaratii si pentru depunerea in termen a acestora;
d)evideniaza declaratiile de avere §i declaratiile de interese in registre
speciale, cu caracter public, denumite Registrul declaratiilor de avere si
egistrul declaratiilor de interese, al ciror model se stabileste prin
hotardre a Guvernului, la propunerea Agentiei;
e)asigurd publicarea §i men{inerea declarafiilor de avere si a
declaratiilor de interese, pe pagina de internet a institutie1. in termen de
cel mult 30 de zile de la primire. Declaratiile de avere si de interese se
péstreazi pe pagina de internet cel putin 5 ani de [a publicare, dupi care
se arhiveaza potrivit legii;



f) publicd pe pagina de internet a institufiei, sau la avizierul propriu,
numele si functia persoanelor care nu depun declaratia de avere sau
declarajia de interese in termen de cel mult 15 zile de la expirarea
termenului legal de depunere;
h) acordd consultan{a referitor la continutul si aplicarea prevederilor
legale privind declararea si verificarea averilor, conflictele de interese
si incompatibilitafile si intncmeFte note de opinie in acest sens, la
solicitarea persoanelor care au obligatia depunerii declaratiilor.
(4)Declaratiile de avere si de interese reprezinta acte personale si
irevocabile, putind fi rectificate numai in conditiile previzute de lege.
(5)Declaratia de avere se face in scris, pe proprie raspundere, si
cuéarhlde bunurile proprii, bunurile comune si cele definute in
indiviziune, precum si cele ale copiilor aflati in intretinere, potrivit
formularului adoptat prin lege in acest scop
(6)Declaratia de interese se %ace, in scris, pe proprie rispundere si
cuprinde functiile si activitétile potrivit formularului adoptat prin lege
in acest sco

(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 activitaii
la persoanele cu atributii in acest sens.

(8)Salariatii au obligatia si depuni sau si actualizeze declaratiile de
avere §1 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
incetdril activitagii, salariafii 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 pedepseite potrivit Codului penal.
(I1)Nedepunerea declaratiei de avere si a declaratiei de interese in
termenele previzute de lege constituie contraventie si se sanctioneazi
cu amenda de la 100 lei la 500 Iei si declansarea din oficiu a procedurii
de control.

SI 2)Nerespectarea obligatiilor previzute de lege de citre persoanele

esemnate cu artributii in aplicarea Legii 144/2007 constituie
contraveniie si se sanctioneazi cu amenda de la 100 lei la 500 lei.
Aceeasi sanctiune se aplicd si conducitorului institutiei daca acesta nu
indeplineste obligatiile prevazute de prezenta lege.

Prgedinre de sedinta , Contrasemneazd ,
CIOBANU Emilian Gigi Secretarul comunei Duda-Epureni
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