ROMANIA
JUDETUL HARGHITA
CONSILIUL LOCAL BALAN

HOTARAREA nr. 32 /2024
privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare
st a Regulamentului Intern al aparatului propriu de specialitate al Primarului
Orasului Balan si al serviciilor publice fird personalitate juridica subordonate
Consiliului Local Balan

Consiliul Local al orasului Bilan

Intrunit in sedintd extraordinari in data de 21.03.2024

Luéand in discutie proiectul de hotérare inregistrat cu nr. 32/62/20.03.2024 finaintat de
catre primarul Orasului Bilan, dl Iojiban Gheorghe, privind aprobarea Regulamentului de
Organizare §i Functionare si a Regulamentului Intern al aparatului propriu de specialitate al
Primarului Oragului Bilan si al serviciilor publice fird personalitate juridicd éubordonate
Consiliului Local Bélan , proiect avizat pentru legalitate de citre secretarul general al UAT Oras
Bilan;

Constatand faptul c proiectul de hotiirire este insotit de documentele previzute de
art. 136 alin. 8 din OUG nr. 57 /2019 privind Codul administrativ, si anume:
. raportul Secretarului general al UAT Oras Bilan cu nr.1540/20.03.2024;
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2. referatul de aprobare cu nr.1541 /2024 al initiatorului proiectului de hotérare, respectiv al
primarului orasului Bélan;

3. avizele consultative ale comisiilor de specialitate ale Consiliului Local Bilan, avize
inregistrate cu nr. 75/61/2024 si 76/61/2024;

4. avizul de legalitate al secretarului general al UAT Oras Balan finregistrat cu nr.
30/76/20.03.2024;

5. referatul privind urgenta cu nr. 1542 20.03./2024;

6. Procesul verbal cu nr.1536/21.03.2024 prin care angajatii Primariei Orasului Béilan au
luat la cunostintd despre continutul Regulamen‘uilui de Orgénizaré si Functionare si a
Regulamentului Intern;

7. adresa cu nr. 1375/15.03.2024 prin care Primarul inainteaza Sindicatului salariatilor
proiectul de ROF si ROI;

8. adresa nr.1525/20.03.2024 prin care Sindicatului salariatilor isi exprimd punctul de
vedere cu privire la proiectul de ROF si ROI;
in vederea actualizarii prevederilor Regulamentului de Organizare si Functionare si a

Regulamentului Intern cu modificarile legislative, precum si cu modificarile intervenite la

nivelul structurii organizatorice a Primariei Oragului Bilan;



Analizind Organigrama si Statul de functii al aparatului de specialitate al Primarului
Oragului Bélan aprobate prin Hotérarea Consiliului Local Bilan nr. 46/ 2019, modificati si
completatd;

In baza prevederilor art. 5 lit. g) si lit. hh); art. 129 alin. (1), alin. (2) lit. a) coroborat cu
alin. (3) lit. ¢); din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ; art. 241 — 246 din Legea
53/2003 privind Codul Muncii, republciatd, cu modificirile si completirile ulterioare;Legea nr.
153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice; art.1-16 si art.24-26 din
H.G. nr. 250/1992 privind concediul de odihn si alte concedii ale salariatilor din administratia
publicd, din regiile autonome cu specific deosebit si din unititile bugetare, republicati, cu
modificdrile si completarile ulterioare; prevederile Legii nr.319/2006 a securititii si sinatatii in
muncd, cu modificdrile si completirile ulterioare; prevederile O.U.G. nr.96/2003 privind
protec{ia maternitatii la locurile de munca,cu modificarile si completirile ulterioare ;prevederile
Legii nr.210/1999 a concediului paternal; prevederile O.U.G. nr.158/2005 privind concediile si
indemnizatiile de asigurdri sociale de sanitate, cu modificirile si completirile ulterioare;
prevederile O.U.G. nr.148/2005 privind sustinerea familiei in vederea cresterii copilului, cu
modificérile i completarile ulterioare; prevederile Legii nr.202/2002 privind egalitatea de sanse
si de tratament dintre barbafi §i femei, republicati (r2), cu modificarile si completarile ulterioare;
prevederile O.U.G. nr.61/2008 privind implementarea principiului egalititii de tratament intre
femei si bérbati in ceea ce priveste accesul la bunuri si servicii si furnizarea de bunuri si servicii,
cu modificdrile si completarile ulterioare; Ordonanta de Guvern nr. 63/2010 pentru modificarea
si completarea Legii nr. 273/2006 privind finantele publice locale, precum si pentru stabilirea
unor masuri financiare; Legea nr. 273 / 2006 privind finantele publice locale;OG nr. 27/2002
privind activitatea de solutionare a petitiilor, cu modificarile si completarile ulterioare; art. 3, art.
4 din Carta europeand a autonomiei locale, adoptatd la Strasbourg la 15 octombrie 1985 si
ratificatd prin Legea nr.199/1997; art. 121 alin. (1) si alin. (2) din Constitutia Romaniei,
republicatd; art. 7 alin. (2) din Codul Civil;Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in
administratia publicd; Legea 554/2004 privind contenciosul administrativ; Legea nr. 24/2000
privind normele de tehnica legislativa; Legii nr.161/2003 privind unele misuri pentru asigurarea
transparenfei in exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri,
prevenirea §i sanctionarea coruptiei, cu modificarile si completirile ulterioare; O.G. nr. 121/2023
pentru modificarea si completarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, precum si pentru modificarea art. III din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr.
191/2022 pentru modificarea si completarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul administrativ; art. 3, art. 4 din Carta europeani a autonomiei locale adoptati la

Strasbourg la 15 octombrie 1985 si ratificata prin Legea nr.199/1997; art. 121 alin. (1) si alin. (2)



din Constitutia Romaniei, republicata; Legea 554/2004 privind contenciosul administrativ; Legea
nr. 24/2000 privind normele de tehnici legislativa;

in temeiul art. 139 alin. (1) si art. 196 alin. (1) lit. a ) din OUG nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, adoptd prezenta:

HOTARARE:

Art.1. Se aproba Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului propriu de
specialitate al Primarului Oragului Béalan si al serviciilor publice fird personalitate juridica
subordonate Consiliului Local Béilan conform Anexei nr 1, anexi care face parte din prezenta
hotarare.

Art.2. Se aprobid Regulamentul Intern al aparatului propriu de specialitate al
Primarului Oragului Bilan si al serviciilor publice fiard personalitate juridicd subordonate
Consiliului Local Bélan conform Anexei nr. 2, anexi care face parte din prezenta hotarére.
Consiliului Local Bélan nr. 64/2018 privind aprobarea Regulamentului de Organizare si
Functionare §i a Regulamentului Intern al aparatului propriu de specialitate al Primarului
Oragului Bélan si al serviciilor publice subordonate Consiliului Local Balan.

Art.4. Prezenta hotdrare se comunica primarului oragului Bilan, Institutiei Prefectului —
Judetul Harghita si se afigseaza la sediul Primariei si pe pagina de internet a institutiei.

Art.S. Prezenta hotarare poate fi contestad la Consiliul Local Bilan in termen de 30 de
zile de la afisare, iar in cazul in care sunteti nemulfumit de modul de solutionare al contestatiei
vd puteti adresa instantei de contencios administrativ in termen de 6 luni de la data primirii
raspunsului la plangerea prealabild sau de la data la care trebuia si primiti raspuns la plangerea

prealabila.

Bilan, 21.03.2024
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Numdr voturi: 11 voturi pentru din 11 voturi exprimate din totalul de 15 consilieri in functie




ROMANIA Anexa nr. 1 la HCL m&32‘.’/2024
JUDETUL HARGHITA
ORASUL BALAN

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI ORASULUI BALAN

CAPITOLULI - DISPOZTII GENERALE

Articolul 1. Normele privind organizarea si functionarea aparatului de specialitate al
Primarului Oragului Bilan, si ale serviciilor fard personalitate juridicd subordonate Consiliului Local
al Orasului Bélan, sunt stabilite prin prezentul Regulament, intocmit, in baza prevederilor Legii nr.
53/2003 privind Codul Muncii si ale Codului administrativ de catre UAT Oras Bélan — persoana
juridicd de drept public, in calitate de angajator.

Articolul 2 Prevederile prezentului regulament se aplici tuturor salariatilor, personal
contractual si functionari publici, indiferent de durata raportului de munca, de modalitatea in care
este prestata munca, de postul/functia pe care o ocupd, avand caracter obligatoriu.

Articolul 3 (1) Obligativitatea respectarii prevederilor regulamentului revine si salariatilor
delegati ori detagati de la al{i angajatori pentru a presta munca in cadrul Primériei oragului Bilan, pe
perioada detasarii.

(2) Prezentul regulament se aplica si elevilor si studentilor care isi desfdgoard activitatea
temporar in cadrul institutiei pe perioada stagiului de practicd, precum si persoanelor obligate s
presteze muncd neremuneratd in folosul comunitatii si persoanelor beneficiare de venit minim
garantat care presteazd un anumit numar de ore de muncé in folosul comunitatii in cadrul Primariei
Oragului Bélan.

(3) Persoanele nou angajate, precum si persoanele delegate sau detasate, precum si cele care
efectueaza practica in cadrul institutiei sau efectueaza munca in folosul comunitétii vor fi instruite
cu privire la dispozitiile prezentului regulament, semnand o nota de informare in acest sens.

Articolul 4 (1) Aparatul propriu de specialitate al primarului oragului Bilan este organizat in
conformitate cu dispozitiile Codului administrativ, in temeiul Legii nr.53/2003 privind Codul Muncii,
republicatd;, ale Legii nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in
exercitarea demnitdtii publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, cu prevenirea si
sanctionarea coruptiei; ale Legii nr. 153/2017 privind salarizarea personalului plitit din fonduri
publice; ale O.G. nr. 121/2023 pentru modificarea i completarea Ordonantei de urgentd a

Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, precum si pentru modificarea art. III din



Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 191/2022 pentru modificarea si completarea Ordonantei de
urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, si se completeazd de drept cu
dispozitii-lelilegale in vigoare la data éplicérii acestuia.

(2) Serviciile publice fara pérsonalitate juridicd subordonate Consiliului Local al Oragului
Bilan sunt organizate in conformitate cu dispozitiile O.G. nr. 84/2001 privind infiinarea, organizarea
si functionarea serviciilor publice comunitare de evidentd a persoanelor, aprobatd cu modificéri si
completdri prin Legea nr. 372/ 2002, precum si H.G. 2104/ 2004 pentru aprobarea Metodologiei
privind criteriile de dimensionare a numarului de functii din aparatul serviciilor publice comunitare
de evidenta a persoanelor, constituirea patrimoniului si managementul resurselor umane, financiare si
materiale; ale Legii nr.53/2003 privind Codul Muncii, republicatd si se completeazd de drept cu
dispozitiile legale in vigoare la data aplicarii acestuia.

Articolul 5 (1) Structura organizatoricd si numiarul de functii din aparatul de specialitate al
primarului orasului Bélan se stabilesc prin hotdrdre a Consiliului Local Bélan, la propunerea
Primarului, in conformitate cu prevederile legale in vigoare si cu incadrarea in numarul maxim de
posturi aprobat in conditiile legii.

(2) Functiile din cadrul aparatului de specialitate al primarului orasului Bélan pot fi functii

publice sau functii contractuale, respctiv functii ocupate in baza unui contract de management.

CAPITOLUL II - PRIMARIA ORASULUI BALAN

Articolul 6 (1) Aparatul de specialitate al primarului orasului Balan reprezintd totalitatea
compartimentelor functionale, fird personalitate juridica, de la nivelul orasului Bélan, precum si
secretarul general al Oragului Bélan.

(2) Primarul, consilierii personali sau personalul din cadrul cabinetului acestuia, viceprimarul
si administratorul public nu fac parte din aparatul de specialitate.

(3) Primiria Orasului Bilan este o structurd functionald fird personalitate juridica si fara
capacitate procesuald, cu activitate permanentd, care duce la indeplinire hotararile autoritétii
deliberative si dispozitiile autoritafii executive, solufiondnd problemele curente ale colectivitatii
locale, si este constituitd din: primar, viceprimar, administratorul public, consilierii primarului sau
persoanele incadrate la cabinetul primarului si aparatul de Specialitate al primarului.

(4) La nivelul Primériei orasului Bilan este infiintatd functia de administrator public, care
se ocupa in conditiile legii, pe baza unor criterii, proceduri i atributii specifice, aprobate de consiliul
local. Administratorul public isi desfisoard activitatea in baza unui contract de management pe

durata mandatului primarului.



Articolul 7 (1)Primarul orasului Bilan, pentru punerea in aplicare a activitdtilor date in
competenta sa prin lege sau alte acte normative, beneficiazd de un aparat de specialitate, pe care il
conduce.

(2) Primarul indeplineste atributiile principale reglementate de Codul administrativ, precum gi
alte atributii prevazute de lege sau alte acte normative, asigurand ducerea la indeplinire a hotararilor
Consiliului Local Bélan.

(3) Conform prevederilor legale, primarul coordoneazd, supravegheazad si controleaza
activitatea tuturor institutiilor si serviciilor publice din subordinea Consiliului Local al orasului
Bilan.

(4) Primarul este ordonatorul principal de credite.

(5) Atributiile de ofiter de stare civila si de autoritate tutelard pot fi delegate si Secretarului
general al orasului Bélan sau altor functionari publici din aparatul de specialitate cu competente in
acest domeniu, potrivit legii.

(6) in exercitarea atributiilor sale primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau
individual. Acestea produc efecte in conditiile legii.

Articolul 8 (1) Viceprimarul orasului Bilan exercita atributiile ce ii sunt delegate de citre
Primar in conditiile Codului adminsitrativ, iar in conditiile legii este inlocuitorul de drept al
primarului.

(2) Problemele speciale si alte hotdrari importante, care au o influentd pe termen mediu si
lung, nu pot fi rezolvate / hotirate de viceprimar. La sfargitul suplinirii, viceprimarul este obligat sa-1
informeze pe Primar despre problemele si chestiunile importante.

Articolul 9 (1) Administratorul public indeplineste atributii de coordonare si indrumare si
controleazd, aparatul de specialitate sau serviciile publice de interes local, stabilite prin contract si
dispozitie emisd in acest sens de primar.

(2) Primarul poate delega citre administratorul public, in conditiile legii, calitatea de
ordonator principal de credite.

(3) Administratorul public este subordonat primarului oragului Balan.

(4) Adminsitratorul public este personal contractual de conducere si nu poate subordona
functionari publici.

() In realizarea obligatiilor previzute in contractul de management, administratorul public
colaboreazd cu viceprimarul, secretarul general al orasului, cu conducitorii structurilor functionale
din aparatul de specialitate al primarului si cu conducitorii serviciilor publice de interes local sau de
subordonare locald, pentru realizarea obiectivelor si indicatorilor de performanta stabiliti.

Articolul 10 (1) Secretarul gemeral al orasului Bdlan este functionar public de

conducere, cu studii superioare juridice, administrative sau stiinte politice, ce asigurad respectarea



principiului legalititii in activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea
functionarii aparatului de specialitate al primarului continuitatea conducerii si realizarea legaturilor
functionale intre compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului.

(2) Secretarul general nu poate fi sot, sotie sau ruda pana la gradul al II-lea cu primarul sau cu
viceprimarul, sub sanctiunea eliberrii din functie.

(3) Atributiile secretarului general sunt cele previzute de art. 243 C.. adm.

(4) Isecretarul general indeplineste si alte atributii prevazute de actele normative in vigoare,
precum si atributii date de cétre primar sau de cétre consiliul local.

(5) Delegarea atributiilor secretarului general al Orasului Bélan, pentru perioada in care
titularul functiei se afld in concediu in conditiile legii sau este delegat in conditiile art. 504 din OUG
nr. 57/2019 privind Codul administrativ ori se afla in deplasare in interesul serviciului, se face prin

Dispozitie a primarului emisa in conditiile legii.

CAPITOLUL III —
APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI ORASULUI BALAN
SI SERVICIILE FARA PERSONALITATE JURIDICA SUBORDONATE CONSILIULUI
LOCAL BALAN

Articolul 11 (1) Aparatul de specialitate al primarului orasului Bdlan este structurat pe
servicii si compartimente a caror conducere este asiguratd de cétre seful de serviciu ori de citre
primar, potrivit organigramei aprobate prin hotérare de citre Consiliul Local al Orasului Balan.

(2) In prezent organigrama si statul de functii sunt aprobate prin HCL nr. 46/2019, cu Avziul
ANFP, cu modificarile si completirile ulterioare.

Articolul 12 Aparatul de specialitate al primarului orasului Balan functioneazd in temeiul
Codului administrativ, in organizarea acestuia urmérindu-se realizarea conditiilor de operativitate si
eficientd.

Articolul 13 (1) in problemele de specialitate, compartimentele functionale din componenta
aparatului de specialitate al primarului intocmesc referate, rapoarte de specialitate, proiecte de
hotérari si dispozitii pe care le prezintd primarului orasului Balan, viceprimarului, secretarului sau
administratorului public care le coordoneazi activitatea, in vederea avizdrii §i propunerii spre
aprobare Consiliului Local sau primarului orasului Balan, cu viza de légalit_ate a secretarului general,
respectiv a personalului cu atributii iIn domeniul juridic.

(2) Compartimentele functionale raspund in fata primarului de aplicarea prevederilor
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Hotardrilor Consiliului Local si a Dispozitiilor primarului orasului Balan.

(3) Documentele care sunt solicitate de consilieri in vederea informarii, vor fi puse la
dispozitia acestora conform legii. Pentru alte organe sau persoane fizice interesate in consultarea
unor documente, care exced obeictului Legii nr. 544/2001, aceasta devine posibild numai cu
aprobarea prealabild a primarului oragului Balan. | |

(4) Aparatul de specialitate al primarului indeplineste, in principal, urméatoarele functii:

—de strategie, prin care asigurd elaborarea strategiei de dezvoltare locald, a planurilor de
actiune sectoriala si a proiectelor prioritare;

—de coordonare a serviciilor publice pentru punerea in aplicare a strategiei de dezvoltare
locala;

—de administrare a bugetului aprobat de Consiliul Local;

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

—de executie, prin care se aduc la indeplinire hotéirarile Consiliului Local si dispozitiile
primarului, solutiondnd problemele curente ale colectivitdtii locale;

—de monitorizare si control privind modul de aplicare a hotérarilor Consiliului Local i
dispozitiilor primarului in teritoriu.

(5) Atributiile fiecirui post sunt stabilite in fisa postului respectiv, aflatd la dosarul personal
gestionat de Compartimentul Resurse Umane si comunicaté fiecarui angajat pe baza de semnatura.

(6) Atributiile compartimentelor sunt previzute in Anexa 2, parte integrantd din prezentul
regulament. Atributiile compartimentelor pot fi modificate prin dispozitia primarului, cu conditia de
a nu depasi 30% din totalul atributiilor stabilite iniial.

(7) Telurile institutiei sunt definite de conducerea primériei si au ca scop cresterea increderii
in autoritatea publicd si a prestigiului acesteia. Cele stabilite pe termen lung sunt prevdzute in
Strategia de dezvoltare a oragului, iar cele anuale se regésesc in fisele de evaluare, respectiv in
criteriile de performanta.

(8) Sefii serviciilor si personalul de conducere trebuie si accelereze rezolvarea sarcinilor de
serviciu, sd urmireascd comportamentul subalternilor, si defineascd obiective (pe baza telurilor
institutiei), si defineasca linii directive, si duca tratative si in cazuri concrete si dea ordine si
indicatii pentru rezolvarea sarcinilor. Ei sunt rdspunzatori pentru repartizarea optimald a personalului
si bazei materiale puse la dispozitie.

(9) Sefii serviciilor si personalul de conducere trebuie, prin comportamentul lor, sd insufle
subalternilor bucuria muncii §i puterea de munca, s promoveze constiinta rdspunderii §i propria

initiativa si sa-i incurajeze pe subalterni la o gandire si actiune proprie.



(10) Suplinirea personalului se face conform structurii organizatorice (organigramei) pe baza
Planului de continuitate. Suplinirea pe termen scurt se reduce de obicei la rezolvarea problemelor
zilnice. Problemele speciale si alte hotirari importante care au o influentd pe termne lung, nu pot fi
luate de catre suplinitor. Suplinitorul trebuie informat din timp despre suplinire si informat despre
chestiunile de serviciu importante. La sfarsitul suplinirii el trebuie sa informeze pe cel suplinit despre
chestiunile importante.

(11) Serviciile din subordinea Consiliului Local Balan sunt Serviciului public comunitar de
evidentd a persoanelor, infiintat in baza OG nr. 84/2001, care functioneazi fard personalitate juridicd
si Serviciul public de alimentare cu apa, canalizare si salubrizare cu personalitate juridicd, infiintat
prin Hotirarea Consiliului Local Bilan nr. 78/2016, care functioneazd ca serviciu cu personalitate
juridicd. Przentul Regulament NU se aplica serviciilor cu personalitate juridica.

(12) Directia de Asistentd Sociald functioneaza ca un compartiment functional fard
personalitate juridica.

Articolul 14 findatoririle functionarilor publici si ale personalului contractual sunt cele
previzute in legislatia in vigoare, prin acestea urmirindu-se indeplinirea principiilor generale
stabilite prin Codul european al bunei conduite administrative, principii care se regédsesc in

Anexa 3, parte integrantd din prezentul regolament.

CAPITOLUL IV - PROGRAMUL CU PUBLICUL AL
PRIMARIEI ORASULUI BALAN

Articolul 15 Programul de lucru cu publicul al institutiei este:
-luni, marti, miercuri i joi: 7:30 — 16,00
-vineri 8,00-14,00
Articolul 16 Programul de audiente al conducerii Primériei orasului Balan este urmatorul:
-Primar: marti: 08:00 — 10:00 si joi: 13:00 — 15:00
-Viceprimar: luni si miercuri :08:00 —10.00
-Administrator public: miercuri 14,00-16,00
-Secretar: vineri: 08:00 — 12:00
Articolul 17 In timpul programului de lucru cu publicul, functionarul sau suplinitorul sdu
trebuie s fie prezent pentru a lua in primire cererile ori declaratiile sau pentru a da informatiile

necesare. In timpul programului de lucru cu publicul cetdtenii trebuie primifi fard intarziere.



Schimbarea programului de lucru cu publicul trebuie facutd publica pe site-ul institutiei, prin afigare
la avizier i prin difuzarea in mass media locala.

Articolul 18 Pentru preluarea sugestiilor si a reclamatiilor de la cetdteni este pus la dispozitia
acestora Registrul de petitii care se giseste la Compartimentul relatii cu publicul, registraturd si
relatia cu societatea civild, iar audientele vor fi inregistrate in Regsitrul de Audiente.

Articolul 19 Cetitenii pot solicita informatii de interes public in conditiile Legii nr. 544/2001
privind liberul acces la informatiile de acces public de la persoana desemnata de primar in acest sens
prin dispozitie.

Articolul 20 Pentru initierea proiectelor de hotdrari cu caracter normativ se va proceda
conform prevederilor Legii privind transparenta decizionald in administratia publicd si a Legii
privind exercitarea initiativei legislative de catre cetifeni.

Articolul 21 Informarea presei si/sau televiziunii este rezervata Primarului sau purtitorul de
cuvant desemnat de catre Primar.

Articolul 22 Toate informatiile solicitate de cetéteni (audiente, petitii, reclamatii, telefon) vor
fi preluate in Regsitrul unic de intrare -iesire si distribuite compartimentelor de specialitate, cu

rezolutia Primarului si termenul de rezolvare.

CAPITOLULYV -
DISPOZITII PRIVIND iINREGISTRAREA , CIRCUITUL $I PASTRAREA
CORESPONDENTEI, ACTELOR SI DOCUMENTELOR

Articolul 23 (1)Activitatea de registraturd a Primdriei orasului Bilan respectiv
,inregistrarea ,expedierea corespondentei si evidenta circulatiei acesteia in cadrul institutiei, se face
de catre Compartimentul relatii cu publicul, registraturi si relatia cu societatea civila.

(2) Activitatea de inregistrare propriu-zisd se face in format electronic, intr-un registru
general, in ordinea cronologica a primirii sau expedierii documentelor.

(3) Registrul General cuprinde toate actele intrat , respectiv iesite din primérie, precum si
actele care sunt generate de institutie avAnd regim de circulatie intern si pentru care existd
obligativitatea inregistririi. Fiecare act primit sau intocmit de primérie primeste un singur numar de
inregistrare.

Articolul 24. (1) Primirea si inregistrarea actelor este de competenta Compartimentului
relatii cu publicul, registraturd si relatia cu societatea civild,

(2) Actele care se inregistreazi in cadrul activitatii de registraturd pot fi primite prin



corespondentd, prin curieri, direct de la petitionari, prin fax sau prin e-mail.

(3) Se asiguri inregistrarea imediata intr-un registru general, in format electronic, a intrarii
sau iegirii corespondentei, cu atribuirea unui numir de inregistrare unic imediat urmdtor, cu data
inregistrarii.

(4) Sefii de servicii si persoanele cu functii de conducere sau persoanele desemnate de cétre
acestia au obligatia de a afisa la sediul primariei si pe pagina proprie de Internet, formularul cererii
pentru autorizatii, acorduri, avize, adeverinte, care trebuie completatd de cétre solicitant , precum si
modul de completare a acesteia; lista cu toate documentele necesare pentru eliberarea autorizatiei,
acordului, avizului, adeverintei si modul in care acestea trebuie prezentate autoritétii administratiei
publice; toate informatiile privind modul de intocmire a documentelor si, dacé este cazul, indicarea
autoritdtilor administratiei publice care au competenta de a emite acte administrative ce fac parte din
documentatia ce trebuie depusd, precum: adresa, numirul de telefon sau fax, programul de lucru cu
publicul, taxele pentru eliberarea documentelor, taxe care au fost stabilite prin hotdrarea Consiliului
local.

(5) Solicitarile pentru eliberarea de autorizatii, acorduri, avize, adeverinte etc. care necesita
anexarea de documente se vor inregistra de citre functionarii din compartimentul relatii cu publicul,
registraturd si relatia cu societatea civild, dupd verificarea existentei tuturor actelor necesare. In
scopul rezolvdrii in termen legal al dosarelor depuse, nu vor fi admise dosare incomplete. La
insistentele petentului se pot prelua si seturi de acte incomplete cu mentionarea acestui fapt la rubrica
de observatii . in cazul primirii unor seturi de acte incomplete si nementiondrii la rubrica de
observatii a lipsurilor, rdspunzitor in cazul unor reclamatii, se face functionarul de la
Compartimentul relatii cu publicul, registraturi si relatia cu societatea civila,

(6) Cererile si alte documente prezentate personal la compartimentul relatii cu publicul,
registraturd si relatia cu societatea civila,, se inregistreazd pe loc, petentul urméand sd primeasca
numarul de inregistrare §i data depunerii, persoana care a preluat documentele, termenul maxim de
rezolvare.

(7) Pe fiecare document primit se aplicd in colful din dreapta sus parafa de inregistrare. in
cazul in care solicitarea depusi se compune dintr-un dosar cu mai multe file, parafa se aplica doar pe
primul document, faicdndu-se mentiune despre numaérul de pagini depus.

(8) Actele adresate gresit se inregistreazi si se expediaza in termen de 5 zile, prin grija
personalului de la compartimentul relatii cu publicul, registraturad si relatia cu societatea civild,cu
adresd, institutiei sau organului competent, comunicdndu-se acest lucru emitentului, respectiv
petitionarului.

(9) In cazul in care, intr-un act nu se mentioneazi adresa emitentului, respectiv a

petitionarului, se pistreazd plicul care se anexeazid documentului dacd acesta confine adresa



respectiva.

(10) Petitiile se inregistreaza separat, intr-o evidentd speciala si se predau spre solutionare pe
bazi de semnaturd in condica de predare-primire.

(11) Petitiile anonime, respectiv fara identitatea gi adresa expeditorului, se inregistreaza , insa
sunt clasate conform legii.

(12) Pe fiecare registru se vor scrie intervalul cu numerele de inregistrare continute, anul ,
luna si numarul volumului. Numarul volumului se numeroteaza de la 1 la numirul total de registre pe
anul respectiv, in ordine cronologica.

(13) Dispozitiile primarului se numeroteaza pe ani calendaristici, in ordine cronologica si se
inregistreaza in registru separat prin grija secretarului general al unititii administrativ teritoriale.

(14) Evidentd speciala este constituitd si pentru inregistrarea hotararilor adoptate de Consiliul
local al oragului Balan, declaratiile de avere, declaratiile de interese, prin grija secretarului general al
unitatii administrativ teritoriale.

(15) Deschiderea corespondentei adresatd primarului, viceprimarului ori secretarului unitatii
administrativ teritoriale , cu mentiunea ,,Personal”, ,,Strict Personal”, ,,Confidential” sau ,,Strict
confidential” se face de citre acestia. In aceste cazuri functionarul de la registraturi aplici parafa cu
numadrul de inregistrare pe plic, urméind ca dupi restituire sd se completeze in registrul de intrare-
iesire datele necesare.

(16) Pentru eficientizarea activitdtii se pot constitui registre separate pentru diverse
documente de acelasi tip in functie de necesitéti ,cu conditia ca toate registrele si fie inregistrate i in
Registrul General.

(17) Registrele separate pot fi constituite si in format electronic cu conditia printréii acestora
la sférsitul anului, numerotérii paginilor, inchiderii cu proces verbal gi asumdrii prin semnéturd a
confinutului acestora de citre cel care le-a intocmit si de citre suepriorul ierarhic sau de citre
primarul oragului Balan.

Articolul 25. (1) Repartizarea , predarea, rezolvarea si expedierea documentelor este
activitatea specificéd prin care se asigurd circuitul documentelor in cadrul Primériei Orasului Bélan,
precum si relatiia cu celelalte subiecte de drept.

(2) Repartizarea actelor se face zilnic. Dreptul de repartizare a actelor intrate in primérie o au
dupd caz: primarul sau viceprimarul si secretarul general al oragului Balan.

(3) Repartizarea actelor se face scriindu-se in colful din dreapta - sus, indicativul sau initialele
compartimentului de activitate sau numele functionarului ciruia i este repartizat actul, precum si cu
indicarea termenului de solutionare.

(4) Corespondenta nregistrata de compartimentul relatii cu publicul, registratura si relatia cu

societatea civild, cu rezolutia primarului, sau a viceprimarului ori a secretarului este reluatd de



registraturd si predatd compartimentelor de specialitate indicate in rezolutie pe bazé de semnatura.

(5) Fiecare compartiment are obligatia de a verifica zilnic mapa de predare a documentelor de
la Compartimentul relatii cu publicul, registratura si relatia cu societatea civild,si de a semna pentru
primriea documentelor ce i-au fost repartizate.

(6) Din dispozitia celor ce repartizeazi corespondenta, anumite categorii de acte pot fi trimise
direct compartimentelor de specialitate. Lista actelor ce se repartizeaza direct compartimentelor de
specialitate de cétre functionarii Compartimentului relatii cu publicul, registraturd si relatia cu
societatea civila, se poate actualiza periodic si cuprinde: solicitdri pentru eliberarea adeverintelor de
stare materiald; solicitdri pentru eliberarea certificatului fiscal; solicitiri pentru eliberarea
certificatului de producator; solicitiri pentru eliberarea adeverintelor privind beneficiarii Legii
196/2016;solicitdri pentru eliberarea adeverintelor de la compartimentul urbanism; solicitdri pentru
eliberarea adeverintelor de la compartimentul contabilitate sau resurse umane; cererile formulate in
baza Legii nr. 544/2001, precum si adresele destinate Consiliului Local Bilan.

(7) Dupa efectuarea operatiunilor de mai sus ,Compartimentul relatii cu publicul, registraturé
si relatia cu societatea civila, preda corespondenta pentru lucru pe bazi de semnéturd pentru fiecare
compartiment de activitate .

(8) Corespondenta transmisé gresit compartimentelor se restituie compartimentului relatii cu
publicul, registratura gi relatia cu societatea civild,, care o va redirectiona in mod corespunzitor.

(9) Actele a cdror rezolvare necesita consultarea sau colaborarea mai multor compartimente,
vor fi solutionate prin contactul direct intre angajatii de specialitate ai acestora. Dacé este necesar si
se studieze actul respectiv in vederea emiterii unui punct de vedere sau a unui aviz comun, acesta va
fi transmis in copie intre compartimentele care colaboreazi la rezolvarea cazului respectiv.

(10) Evidenta actelor intrate si iegite in compartimentele de activitate se face pe baza
Registrului unic de intrare — iesire, care va cuprinde o rubrici privind compartiemntul céruia ia fost
repartizat docuemntul.

(11) Actele rezolvate si expediate au un singur numér de inregistrare, care este cel dat din
registrul de intrare-iesire.

(12) Functionarul din cadrul compartimentului de activitate caruia i s-a incredintat sarcina
primirii corespondentei este obligat sd verifice nainte de a semna de primire, exactitatea numerelor
de inregistrare ale actelor si anexele care le insotesc.

(13) Functionarului caruia i s-a incredin{at rezolvarea lucrdrilor se va ocupa si de formulatea
raspunsului, clasarea si pastrarea actelor, pani la predarea lor in arhiva.

(14) Toate actele care privesc aceeasi problemé se conexeaza la primul act inregistrat. Actele
anexate se introduc in ordine cronologica intr-o coald de conexare, pe care se noteazd numerele si

datele de inregistrare ale actelor ce le cuprinde. Actele conexate nu pot fi scoase din coala de
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conexare pentru a fi consultate in mod izolat. Numdrul de inregistrare al primului act din coala de
conexare este numarul de baza, care determind locul de arhivare a intregii lucréri.

(15) in cazul pierderii unui act, persoana vinovatd va lua masurile necesare pentru
reconstituirea lui. Actul reconstituit va purta numirul de inregistrare al actului pierdut si se vizeaza
de cirte superiorul ierarhic al persoanei cireia i s-a repartizat lucrarea, iar cei vinovati de pierderea
actelor vor raspunde conform legii.

(16) Expedierea actelor prin postd se face de citre Compartimentul relatii cu publicul,
registraturd si relatia cu societatea civila,, actele respective avand un numir de iesire sau, dupi caz,
numdrul de intrare al lucrarii la care se formuelaza raspuns.

(17) Dupa semnarea corespondentei de citre persoanele competente, aceasta se preda, de
catre functionarul desemnat sa rezolve si expedieze lucrarea, la compartimentul relatii cu publicul,
registraturd si relatia cu societatea civila, Obligatia expedierii documentelor revine Compartimentului
relatii cu publicul, registratura si relatia cu societatea civild, si include adresarea plicului,
completarea confirmarii de primire si a borderoului.

(18) Pentru actele expediate prin postd de catre Compartimentul relatii cu publicul,
registraturd si relatia cu societatea civild, se aplica parafa cu data expedierii. Copia actului expediat
se Tnapoiazad compartimentului, respectiv angajatului care 1-a intocmit, care-l pastreaza.

(19) In cazul in care actele rezolvate se predau personal petentului prin compartimentul relatii
cu publicul, registratura si relatia cu societatea civild, , functionarul in cauza se va ingriji ca petentul
sa se legitimeze si si semneze de primire. in cazul in care actele se ridica de persoane imputernicite,
pe langd semnatura de primire se va ataga procura notariald de reprezentare sau delegatia speciala
datd de conducitorul persoanei juridice in cauza.

(20) in cazul documentelor expediate ca raspuns, acestea vor primi numarul de inregistrare al
documentelor intrate, la care se rispunde, schimbandu-se doar data, conform expedierii.

(21) Dupi rezolvarea si expedierea raspunsului, compartimentul claseazi actele in dosare, pe
probleme, conform nomenclatorului indicator si le pastreaza pana la predarea lor la arhiva institutiei.

(22) Corespondenta trebuie redactatd ortografic si estetic, iar continutul si fie concis, la
obiect si complet, cu mentionarea obligatorie a temeiului de fapt si de drept pe care se intemeieaza.
Folosirea diacriticelor in redactarea textului este obligatorie.

(23) Corespondenta va purta antetul institutiei , respectiv al Primériei oragului Balan. Pentru
operativitate se poate mentiona, sub antetul institutiei, si denumirea serviciului sau compartiemntului
care a Intocmit actul.

(24) in partea de jos a filei spre coltul sting, corespondenta va purta numele persoanei care a
redactat lucrarea, celei care a dactilografiat-o, nr. de exemplare si nr. anexe, dupa caz.

(25) La Compartimentul relatii cu publicul, registraturd si relatia cu societatea civild,,
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corespondenta se sorteaza pe destinatari, dupd care se verificd dacd pe plicuri este trecut numdrul,
respectiv numerele de inregistrare (in cazul mai multor acte) numele destinatarului gi adresa
completd. Denumirea institutiilor, organizatiilor, agentilor economici etc., se va scrie complet si nu
prin initiale. Pentru destinatarii din oras, expedierea se poate face si prin curier completdndu-se un
borderou de expeditie , care va purta semnitura persoanei céreia i s-au predat documentele.

(26) Expedierea prin posta se va face pe baza unui borderou de expeditie prin postd care va
purta stampila oficiului postal unde s-au dus documentele. Cand expedierea se face prin curierat sau
prin posta speciala in Registrul general se va inscrie numarul borderoului prin care a fost predat
documentul.

(27) In cazul in care corespondenta se expediaza prin curierul institutiei , acesta are obligatia
saptdmanal sa raporteze compartimentelor situatia actelor transmise.

(28) Expedierea de adrese pe cale electronica, care nu au corespondent pe suport de hartie cu
semniturile celor in drept, este interzisi. in toate cazurile de corespondeti electronici, aceasta va fi
printatd si inregistrata.

(28) Fluxul privind circulatia unui document este considerat incheiat cAnd au fost executati
tofi pasii necesari rezolvirii (favorabile sau nefavorabile) documentului, inclusiv expedierea lui.

(29) Termenul general de rezolvare a corespondentei este cel prevazut de O.G. nr. 27/2002
privind reglementarea activititii de solutionare a petitiilor aprobata prin Legea nr. 340/2002.

(30) Corespondenta care nu necesité raspuns se claseaza la dosar pe baza rezolutiei.

(31) Documentele intocmite de personalul din primaérie care se expediazid vor fi semnate de
primar, precum si de persoanele care au intocmit respectivul document. In lipsa motivati a
persoanelor nominalizate pe functii pentru semnarea actelor ,acestea vor fi semnate de loctiitorii de
drept sau de alte persoane desemnate prin dispozitia primarului. In lipsa motivati a primarului sau in
perioada efectudrii concediului de odihna , semnarea actelor, inclusiv a dispozitiilor, se va face de
catre viceprimar.

(32) in cazul documentelor intocmite de citre compartiemntul contabilitate , acestea vor fi
semnate de ordonatorul de credite, primar si persoana care a intocmit documentul respectiv.

(33) Avénd in vedere specificul operatiunilor financiar-contabile, circuitul documentelor
specifice la nivelul Compartimentului contabilitate, casierie, gestiune este previzut in Anexa nr.
4 la prezentul Regulament. _

(34) Notele interne vor fi semnate de persoanele care le-au intocmit si vor fi vizate de primar.
Anexa nr.5 la Regulament cuprinde modele de referate,adrese si note.

(35) Adeverintele eliberate de compartimentul Registrul agricol, adeverintele si certificatele
fiscale eliberate de compartimentul taxe, impozite si executari silite, adeverintele eliberate de

Directia de asistentd sociald vor fi semnate de persoanele care le-au intocmit.
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(36) Semnarea documentelor se face doar olograf, fiind interzisa aplicarea vreunei stampile
cu semnaturd proprie.

(37) Personalul de la compartimentul relatii cu publicul, registratura si relatia cu societatea
civila, isi va intocmi o evidentd a principalelor autorititi centrale si locale, a institutiilor, serviciilor
publice si agentilor economici principali, cu adresa si numir de telefon, cod pbstal, pentru a asigura o
corectd trimitere, iar pentru cazuri de urgenta, o rapida informare telefonica asupra corespondentei ce
urmeaza a fi ridicata.

(38) Personalul de la compartimentele relatii cu publicul si registratura este imputernicit ca,
impreund cu personalul de conducere sd exercite controlul privind respectarea prevederilor
prezentului regulament, asigurand lunar confruntarea cu registrul de intrare-iesire pentru lichidarea
pozitiilor unde sunt acte inregistrate si nerezolvate .

(39) Corespondenta intratd sau intocmitd pentru uz intern, adresata comisiilor de specialitate
ale Consiliului local se va depune prin grija secretarului in mapele destinatarilor. Documentele
adresate personal consilierilor se vor depune, de asemenea, in mapele comisiilor de specialitate din
care fac parte. Daca scrisorile primite in acest mod de citre consilieri privesc probleme de interes
public, vor fi prezentate pentru inregistrare la registratura generald dupa care se va proceda ca si in
cazul altor categorii de corespondenta.

(40) Informatiile de interes public care se dau in forma scrisd , prin fax sau prin e-mail, ca
raspuns la o solicitare conform legii 544/2001 , indiferent de persoana care este repartizeazi spre
rezolvarea actul in cauza, trebuie obligatoriu comunicate si spre secretarul general al Oragului Bélan,
care personal inregistreaza actele respective intr-un registru special, avand obligatia intocmirii
raportului anual cerut de legea mai sus amintitd, privind accesul la informatiile de interes public.

(41) Corespondenta privind informatiile clasificate se inregistreaza intr-o evidentd speciald gi
se pastreazd de cdtre persoana desemnatd in acest sens conform metodologiei previzute de legislatia
privind informatiile clasificate si dispozitia primarului de numire a acestei persoane.

(42) Actele a cdror afisare la primirie este obligatorie prin lege sau alt act normativ se
nregistreaza urmand apoi sa fie afisate.

(43) Este interzisa primriea corespondetei in mod direct de catre orice alt compartiment si de
cétre orice angajat al Primariei Orasului Bilan, in afard de Compartiemntul relatii cu publicul,
registraturd si relatia cu societatea civild,prin intermediul personalului angajat.

(44) Constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza potrivit prevederilor Legii nr.188/1999
privind Statutul functionarilor publici sau ,dupi caz, potrivit Codului muncii, urmétoarele fapte:
nerespectarea termenelor de solutionare a petitiilor ; interventiile sau stiruintele pentru rezolvarea
unor petiii in afara cadrului legal; primirea direct de la petitionar a unei petitii in vederea rezolvarii ,

fard a fi repartizatd de cétre persoana in drept.
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(45) Corespondenta externa se semenazd in mdo obligatoriu de: a) functionarul care a
intocmit adresa; b) superiorul ierarhic, dacd acesta existd; ( seful serviciului); ¢) primarul Orasului

Bilan.

CAPITOLUL VI -
DISPOZITII PRIVIND UTILIZAREA STAMPILELOR DIN CADRUL PRIMARIEI
ORASULUI BALAN SI APLICAREA ACESTORA

Articolul 26. (1)_Evidenta stampilelor se tine intr-un registru specific, a stampilelor, sigiliilor
si parafelor.

(2) Pastrarea si utilizarea stampilelor se stabileste dupd cum urmeaza:

a) Stampila Primarului se aplica pe Dispozitiile cu caracter normativ emise de primar si pe
toate actele semnate de citre primar .Aceasta se péstreazd la primar ,care raspunde de utilizarea
legala a acesteia.

b) Stampila Primar 2 se pastreaza de citre viceprimar si se aplicd pe actele previzute la
punctul a) emise in perioada in care primarul se afld in delegatie sau in concediu, in conditiile legii,
ori functia este vacanti.

c) Stampila consiliului local se aplicd pe Hotérdrile cu caracetr normativ adoptate de
Consiliul local si se pastreazi la secretarul general al unitifii administrativ teritoriale care raspunde
de utilizarea legald a acesteia. Stampila consiliului local se aplici pe toate celelalte categorii de acte
ale consiliului local i se pastreazi la secretarul general al unititii administrativ teritoriale care
raspunde de utilizarea legala a acesteia.

d) Stampila orasului Bilan se pdstreaza la compartimentul contabilitate utilizandu-se de cei
nominalizati prin dispozitia primarului, pe semniturile autorizate.

e) Stampila cu mentiunea ,,inregistrare" se aplici pe toate actele intrate si iesite din primrie
si se pastreaza la registratura. _

f) Stampila cu mentiunea ,,Control financiar preventiv" se aplicd pe actele inaintate pentru
obtinerea vizei de CFP si se pastreazi la persoana desemnatd cu exercitarea activititii de control
financiar preventiv.

g) Stampila cu mentiunea ,,Avizat pentru legalitate Secretar " se aplica pe actele pe care este
necesard aplicarea vizei pentru legalitate si se pastrezd la secretarul general al orasului Bélan, care
raspunde pentru utilizarea legala a acesteia.

h) Stampila ,, Conform cu originalul ,, se aplicd pe copiile actelor emise de cétre Primaria
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orasului Bélan, se pastreza la secretarul general al orasului Balan, care raspunde pentru utilizarea
legald a acesteia.

i) Stampila ,, Taxe si impozite ,, se aplicd pe adeverinte, pe chitante si alte categorii de acte
emise de acest serviciu. Se pastreaza la personalul compartimentului.

J) Stampilele de stare civild si evidenta populatiei se aplicd pe actele de stare civila si se
pastreaza la functionarii de la SPCLEP Bilan.

k) Stampila ,,Control comerical,, se aplicd pe actele emise de acest compartiment. Se
pastreazd la personalul compartimentului.

1) Stampila ,,Resurse umane "se aplica pe actele emise de acest compartiment. Se pastreaza la
personalul compartimentului.

m) Stampila ,,Comisia de disciplind" se aplica pe actele comisiei de disciplind si se afld in
pastrarea presedintelui comisiei, care raspunde de utilizarea sa;

(3) Stampilele, sigiliile si parafele scoase din uz se vor distruge in baza unui proces verbal
aprobat de conducerea primdriei , de o comisie numita prin Dispozitia primarului.

(4) Niciun act intocmit in numele institutiei Primaria Orasului Bilan nu este valabil daci nu
este semnat de cdtre primar si nu are aplicatd o stampild in conformitate cu prevederile prezentului
regulament.

(5) Orice act pe care este aplicati o stampild detinutdi de personalul serviciilor sau
compartimentelor din cadrul Primariei orasului Bélan este valabil numai dacé are aplicata si stampila
Primar si este semnat de cétre Primar. Exceptie fac certificatele fiscale, chitantele, facturile, precum
si actele intocmite de catre Consiliul Local Bilan, care sunt valabile dacd au aplicatd stampila

consiliului local i sunt semnate de catre presedintele de sedinti si de cétre secretarul orasului Balan.

CAPTOLUL VII - OBLIGATIVITATEA INFORMARII RECIPROCE

Articolul 27. (1) Fiecare angajat care ocupd o functie de conducere este obligat sa-si
informeze subalternii despre modificéri ale legislatiei, intrebiri si chestiuni de serviciu, care sunt sau
ar putea fi importante pentru domeniul de activitate.

(2) Fiecare angajat este obligat sd-si informeze superiorul despre problemele importante din
domeniul (sfera) activitatii sale.

(3) Toti angajatii primariei trebuie s se informeze reciproc despre problemele de serviciu,
chiar dacd nu tin direct de sfera activitatii proprii, in situatia in care aceste informatii ar putea fi de

folos celorlalte domenii.
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(4) Persoanele cu functii de conducere pot organiza ori de cite ori considerd necesar sedinte
cu sefii serviciilor, cu serviciile si compartiemntele din subordine, trasand sarcini de serviciu pentru
viitor.

(5) Pentru fiecare sedintd de lucru se va intocmi minuta sedintei prin grija unei persoane

desmenate de citre cel care convoacd sedinta.
CAPITOLUL VIII - UNITATE, REPONSABILITATE, PARTICIPARE

Articolul 28. La rezolvarea problemelor de serviciu se va tine cont atit de interesul
compartimentului de specialitate, cit si de interesul general al institutiei in vederea satisfacerii
interesului general al cetétenilor.

Articolul 29. Daci o problema implica puncte de vedere din mai multe compartimente de
specialitate, compartimentul responsabil trebuie si informeze la timp celelalte compartimente
conform Organigramei,urmand ca exemplarul original al adresei sa fie repartizat compartimentului
responsabil, celelalte compartimente primind copii xerox ale inscrisului respectiv.

Articolul 30 (1) Responsabil este compartimentul de specialitate, care, pe baza organigramei,
este mai mult implicat in problema de specialitate respectivi. Neclaritatile in privinta
responsabilitétii trebuie limurite neintarziat, pan la clarificare fiind responsabil compartimentul de
specialitate deja numit. Daca nu se ajunge la clarificarea responsabilitatii, competenta va fi stabilita
de citre primar. ‘

@) In cazul solutiondrii in comun a unor lucriri, acestea vor fi semnate de citre toate
persoanele care au colaborat la solutionarea lucririi, chiar daci acestea #si desfisoard activitatea in

compartimente distincte.
CAPITOLUL IX - UTILIZAREA RESURSELOR PUBLICE

Articolul 31. (1) Angajatii Primériei Oragului Balan au obligatia si foloseascd timpul de
lucru, precum si bunurile aparfindnd institutiei numai pentru desfisurarea activititilor aferente
atributiilor de serviciu. _ ‘

(2) Angajatii Primariei Orasului Bilan trebuie si propuni si si asigure, potrivit atributiilor
care le revin, folosirea utila si eficientd a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

(3) Angajatii Primariei Orasului Balan care desfdsoari activitdti publicistice in interes
personal sau activititi didactice le este interzis si foloseasca timpul de lucru ori logistica autorititii
sau a institutiei publice pentru realizarea acestora.

(4) Angajatii carora le-au fost repartizate telefoane de serviciu, au obligatia de a le utiliza
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numai in interesul serviciului si de a se asigura ca sunt deschise, trebuind sa raspunda la acestea in
momentul in care sunt contactati.

(5) Utilizarea calculatoarelor se face doar in intersul serviciului, fiind interzisd accesarea site-
urilor si paginilor web in scopuri personale. Este interzisd postarea in timpul serviciului in interes
personal pe retelele de socializare.

(6) Pentru rezolvarea problemelor de serviciu care necesitd deplasari in afara orasului se pune
la dispozitia personalului magina de serviciu a primiriei. Aceasta, in afara cazului cAnd deplasarea se
face cu mijloace de transport in comun, se foloseste pentru delegatii.

(7) in Foaia de parcurs a masinii trebuie trecute toate delegatiile (destinatie, data, kilometrii
parcursi, numele soferului, etc). Foaia de parcurs este intotdeauna in masinid si trebuie prezentata
zilnic la compartimentul de specialitate.

(8) Delegatiile efectuate cu magina personald trebuie justificate si_aprobate in prealabil de
conducatorul institutiei sau inlocuitorul acestuia.

(9) Deplasdrile 1n interes personal cu maginile de serviciu sunt interzise, cu exceptia situatiilor
de urgentd. Deplasarea personalului de la domiciliu la serviciu nu este consideratd in interesul
serviciului.

(10) La nivelul primariei Orasului Bélan se vor achzitiona programe legislative pentru accesul
angajafilor la actele normative, precum si cirti si reviste de specialitate.

(11) Ciirtile si revistele de specialitate se vor pastra la niveul fiecdrui compartiment potrivit

domeniului de activitate i vor putea fi consultate de cétre toti angajatii primariei.
CAPITOLUL X -TIMPUL DE LUCRU

Articolul 32. Programul de lucru al institutiei este:
- ilnic de luni pana joi intre orele: 7,30-16,00
- vineri intre orele: 8,00-14,00
Articolul 33. Deplasirile in teren, in interesul serviciului se fac cu fingtiintarea sefului
ierarhic. In timpul controalelor sau verificirilor in teren, reprezentantii Primariei vor purta la loc
vizibil ecusoane de identificare sau legitimatia de serviciu.
Articolul 34 (1) Compartimentele a caror activitate presupune deplasarea angajatilor in teren
pentru efectuarea unor verificari, vor avea cel putin o zi pe sdptiméana previzutd in acest scop.
(2) Deplasdrile in teren la reclamatii se vor face astfel:
a) Se anuntd cu cel putin 3 ore inainte atit reclamantul, cit si cel reclamat despre faptul ca la

fata locului vor veni reprezentantii Primariei.
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b) Deplasarea in teren se noteazad in mod obligatoriu in Registru de deplasiri care se pastreaza
la Compartimentul de relatii cu publicul;

¢) Reprezentantul Primiriei care se deplaseazi la fata locului intocmeste un Precos-verbal de
constare;

d) Procesul-verbal se semneazi de reclamant, parat si reprezentantul Primaériei. Daca
reclamantul sau paratul refuza si semneze, se consemneaza acest lucru in procesul-verbal.

(3) Angajatii care nu pot veni la serviciu pe motiv de boala, trebuie si informeze imediat, dar
nu mai tirziu de ora 09:00, seful ierarhic sau compartimentul relatii cu publicul, care va anunta
Compartimentul Resurse Umane. Daci este posibil trebuie anuntatd durata concediului medical sau
al absentei.

(4) Accidentele de munca trebuie anuntate imediat, cu date precise despre loc, imprejurdri si
martori, chiar dacé accidentul nu duce la incapacitate de munca.

(5) La finalul anului, toti angajatii, dupa ce in prealabil s-au purtat discufii interne intre
colegi, trebuie sd-si planifice concediul si si completeze listele cu planificarea concediului pentru
anul urmétor. Concediile planificate trebuie respectate cit mai exact posibil, schimbdrile ulterioare
trebuind s fie trecute in listele de concediu.

(6)Sefii de servicii trebuie si aiba grija si existe personal suficient pentru buna functionare a
serviciului respectiv i toate posturile sé fie suplinite. ‘

(7) Fiecare concediu necesitd in prealabil aprobarea scrisd a Primarului. Cererile de concediu
trebuie depuse cel tirziu cu o zi inaintea inceperii concediului. Data de inceput, respectiv de
finalizare a concediului trebuie stipulate in cerere. intoarcerea din concediu trebuie anuntatd
Primarului.

(8) Daca se iveste o problemd de maxima urgentd si importanta care nu poate fi rezolvata in
alt mod, personalul poate fi chemat din concediu mai repede la serviciu, prin not# scrisd in care se
vor mentiona si motivele ce impun prezenta la serviciu.

(9) invoirile din timpul lucrului pentru motive deosebite se acorda de catre seful ierarhic, iar
invoirile pentru personalul de conducere se acordi de citre primar. In toate cazurile se va completa
un bilet de voie in care se vor mentiona ora parasirii serviciului, locul depalsérii, scopul deplasérii si

ora estimatd a revenirii la serviciu.
CAPITOLUL XI — DISPOZITII FINALE

Articolul 35. Prevederile prezentului Regulament se completeazd in mod corespunzitor cu

prevederile legislatiei in vigoare.
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Articolul 36. La data intrarii in vigoare a prezentelui Regulament isi inceetaza efectele orice
prevedere contrara adoptata anterior de citre Consiliul Local Bélan in acest domeniu.

Balan, 21.03.2024

Pregedinte de-gedinta
Kovags Tihamer

Contrasemneazi pentru legalitate

i
]

Secretar general Orag Bélan

jur. Toad::yu/

19



ROMANIA Anexa nr. 1 la Regulament
JUDETUL HARGHITA
ORASUL BALAN

STRUCTURA ORGANIZATORICA A PRIMARIEI ORASULUI BALAN

Articolul 1. Structura organizatorica a Primdriei Orasului Bilan cuprinde servicii si
compartimente si se aproba de cétre Consiliul Local Bilan la propunerea Primarului.

Articolul 2. La data adoptirii prezentului Regulament, structura organizatoricd a Primariei
Oragului Bilan a fost aprobatd prin Hotdrarea Consiliului Local Bilan cu nr. 46/2019, cu Avizul
ANFP, cu modificarile si completirile ulterioare.

Articolul 3. Serviciul public de alimentare cu apa, de canalizare si de salubrizare cu
personalitate juridicd — operator comunitar de servicii de utilitate publici a fost infiintat prin
Hotararea Consiliului Local Balan cu nr. 78/2016 si functioneazi ca serviciu cu personalitate juridici
si nu face parte din aparatul de specialitate al primarului orasului Bilan.

Articolul 4. Structura organizatoricd a Primdriei Orasului Bilan si a serviciilor subordonate

Consiliului Local Bélan cuprinde urmatoarele demnitati publice, servicii si compartimente:

L. Primarul Orasului Balan - nu face parte din aparatul de specialitate

IL Viceprimarul Orasului Bilan — nu face parte din aparatul de specialitate
III. Secretarul general al Orasului Bilan.

IV. Administratorul public - nu face parte din aparatul de specialitate

V. Directia de Asistenta Sociald si Autoritate Tutelari
1. Compartimentul prestatii si servicii sociale
Centrul de zi pentru copii 1-3 ani
Centrul de zi petru copiii cu parintii plecati in strainitate

Compartiment monitorizare asistenti personali.

o

Cabinet medical scolar

6. Compartiment edindenta si plati beneficii de asistenti sociala.
VL. Serviciul public comunitar de evidenti a persoanelor

1. Compartiment evidenta persoanelor

2. Compartiment stare civild
VILI. Serviciul Economic

1. Compartiment taxe, impozite si executiri silite
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2. Compartiment contabilitate, casierie, gestiune
3. Compartiment achizitii publice, investitii
4. Compartiment control comercial, patrimoniu, locativ
VIII. Serviciul Arhitect Sef
1. Compartiment urbanism si amenajarea teritoriului
2. Compartiment disciplina in constructii
3. Compartiment administrativ
4. Compartiment Dezvoltare Urbana
IX. Situatii de urgenti
1. Protectie civila
2.. S.VS.U.
3. Cadru tehnic PSI
4. Salvamont
X. Compartiment culturi, educatie, sport
XI. Compartiment ecarisaj
XII. Compartiment administrarea domeniului public si privat
XIII. Compartiment resurse umane
XIV.Compartiment relatii cu publicul, registraturi si societatea civila
XV. Compartiment juridic
XVI.Consilier al primarului - nu face parte din aparatul de specialitate
XVII. Compartiment atrageri investitii
XVIII. Compartiment informatica
XIX. Compartiment proiecte
XX. Compartiment Manager proiecte

XXI. Compartiment Responsabil tehnic proiecte

Serviciul public de alimentare cu api, canalizare si salubrizare — SERVICIU CU
PERSONALITATE JURIDICA

Balan, 21.03.2024

Presedinte de sedinta Contrasemneaza pentru legalitate

Koya\‘g’éTihamer Secretar general Orag Bilan

J/ &/ A 7 \# jur. Toader Ovidiu
";‘: \/"J / el 21




ROMANIA Anexa nr. 2 la Regulament
JUDETUL HARGHITA
ORASUL BALAN

ATRIBUTIILE SERVICIILOR SI COMPARTIMENTELOR
DIN CADRUL PRIMARIEI ORASULUI BALAN

1. RESPONSABILITATI GENERALE ALE PERSONALULUI

1. rispunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor cu
caracter cofidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de serviciu;

2. raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu;

3. asigurd intocmirea si redactarea proiectelor de hotirari sau dispozitii care intrd in sfera sa de
activitate;

4. se abtine de la orice fapti care ar putea si aduci prejudicii de orice naturi institutiei;

5. raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin conform legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de cétre conducerea institugiei si de raportare a modului de realizare;

6. raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor si informatiilor
stipulate in documentele intocmite;

7. urmiresc si raspund de modul de realizare a achizitiilor publice derulate in cadrul
compartimentului, respectiv de la intocmirea notei de fundamentare/necesitate, stabilirea
specificatiilor tehnice, valoarea achizitiei, propunerea criteriilor de calificare §i de eligibilitate ale
ofertantilor, modul de derulare si finalizare a contractului de achizitie;

8. rispunde de exercitarea atributiilor stabilite in fisa postului;

9. arhiveazd documentele compartimentului in care isi desfisoard activitatea si le preda la arhiva
institutiei

10. in cazul in care intocmeste referate de specialitate in vederea adoptirii unei hotérari de consiliu
participa in mod obligatoriu la sedintele pe comisii si la sedinta in plen in care de discuta respectivele
proiecte de hotérari;

11. fiecarui angajat 1i revine obligatia de a studia in permanenti legislatia specifici domeniului sdu
de activitate, informandu-se cu privire la orice modificare legislativd survenita;

12. pentru faptele sdvarsite in exercitarea atributiilor , personalul rispunde, dupa caz, disciplinar,

material, administrativ, civil sau penal
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2. ATRIBUTII, COMPETENTE S$I RASPUNDERI CU CARACTER GENERAL CE
REVIN PERSONALULUI CU FUNCTII DE CONDUCERE.

1. intocmesc programele de activitate ale compartimentelor si le prezintd spre aprobare
primarului, stabilesc maisurile necesare si urmdresc indeplinirea in bune conditii a

obiectivelor din aceste programe;

2. organizeazi activitatea, atit pe compartimente ,cat si pe fiecare functionar din subordine;

3. urmaresc §i rispund de elaborarea corespunzitoare a lucrarilor si finalizarea in termenele
legale a actiunilor din programele de activitate sau dispuse de conducere;

4. asiguri respectarea disciplinei in munci de citre personalul subordonat, ludAnd misurile ce se
impun;

5. urmdiresc si verificd activitatea profesionald a personalului din cadrul compartimentelor pe
care le conduc, 1i indruma si sprijind in scopul sporirii operativitatii, capacitdtii $i competentei
lor in indeplinirea sarcinilor incredintate;

6. asigurd respectarea reglementirilor legale specifice domeniilor de activitate ale fiecarui
compartiment, organizeazd si urmiresc documentarea de specialitate a personalului din
subordine;

7. repartizeazi pe salariatii subordonati, sarcinile si corespondenta ce revine compartimentelor
respective, dand indrumadrile corespunzitoare pentru solutionarea acestora;

8. verificd, semneazd sau vizeazi dupd caz, potrivit competenielor stabilite, lucririle si
corespondenta efectuate de personalul din subordine;

9. vegheazi si raspund, alituri de personalul din subordine de respectarea normelor legale si a
celor hotédrate de Consiliul Local si de citre Primar;

10.raspund de respectarea normelor de conduitd si deontologie de citre personalul din
subordine ,atat in raporturile cu cetitenii, cat si in raporturile dintre colegi;

11.intocmesc fisele posturilor si cele de evaluare individuali ale subordonatilor, pana la nivelul
competentelor lor; propun formele de perfectionare profesionala necesare bunei desfasurdri a
activitatii;

12.raspund de buna organizare si desfisurare a activititii de primire si solutionare a petitiilor
adresate compartimentului, in conformitate cu Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 cu
modificarile i completarile ulterioare;

13.indeplinesc orice alte atribuiii previzute de lege sau dispuse de conducere in legéturd cu

domeniul lor de activitate.
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14. realizeaza instruirea din punct de vedere al securititii muncii pentru personalul din subordine
precum si verifica asimilarea acestor cunostinte.

15.raspund de intreaga activitate care le-a fost repartizati spre coordonare, in conformitate cu
prezentul regulament. Ei raspund in ordine ierarhici fati de Primar, viceprimar sau secretar,
dupa caz;

16.pe baza atributiilor cuprinse in prezentul regulament, vor stabili sau completa, dupi caz, prin
fisa postului, in termen de 30 de zile de la aprobarea acestuia, sarcinile de serviciu pentru
fiecare post in parte, urmérind o incarcare judicioasi a acestora, conform pregitirii
profesionale si functiei detinute.

17.vor studia, analiza si propune misuri pentru imbunititirea permanenti a activitatii,
simplificarea evidentei, reducerea timpului de circulatie a documentelor, urmarirea cresterii
operativitdtii in obtinerea informatiilor necesare;

18.vor propune misuri de perfectionare a pregitirii profesionale a salariatilor din subordine,
intocmind totodatd si evaluarile anuale (evaluarea performanielor) pentru persoanele din
structura coordonata.

19.Participd in mod obligatoriu la sedintele consiliului local;

20.coordoneaza si indrumi personalul din subordine;

21.verificd modul in care personalul din subordine cunoaste legislatia actualizati la zi;

3. ATRIBUTIILE PRINCIPALE ALE SECRETARULUI GENERAL AL ORASULUI
BALAN

1.Organizeazi, conduce, coordoneaza si controleazi activitatea Compartimentului Resurse umane , a

Compartimentului Relatii cu publicul, Registratura si Relatia cu societatea civild si a

Compartimentului juridic.

2.Participa in mod obligatoriu la sedintele consiliului local, asigurd procedurile de convocare a

consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat, comunici ordinea de zi, intocmeste procesul-

verbal al sedintelor consiliului local si redacteazi hotirarile consiliului local;

3.Pregiteste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale acestuia si

sprijina activitatea comisiilor de specialitate care functioneaza in cadrul consiliului local;

4.Avizeaza pentru legalitate dispozitiile primarului si proiectele de hotarare ale consiliului local si

contrasemneaza hotararile pe care le consideri legale;

5.Asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local i primar,
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respectiv cu consiliul judetean, presedintele acestuia si prefect;

7.0rganizeazd arhiva si evidenta statistica a hotarérilor consiliului local si a dispozitiilor primarului
si constituie dosarele de sedinta, cu toate proiectele inscrise pe ordinea de zi si asigurd distribuirea
acestora citre consilierii locali;

8.Inregistreaza prezenta consilierilor la sedintele consiliului local si la comisiile de specialitate si
intocmeste pontajul acestora. ’ ‘

9.Tine evidenta consilierilor locali si consemneaza schimbirile survenite in situatia acestora.
10.Asigura transparen{a i comunicarea catre autorititile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor administrative emise/adoptate, prin compartimentul de specialitate, in termenul legal si ia
masuri pentru publicarea acestora pe site-ul institutiei, prin compartimentul de specialitate;
11.Urmareste rezolvarea corespondentei repartizate in termenul legal.

12.Elibereaza extrase sau copii certificate de pe orice act din arhiva consiliului local, in afara celor cu
caracter secret, stabilit potrivit legii.

13.Asigurd si exercitd dispozitiile legale privind efectuarea lucrarilor referitoare la recensamintul
populatiei si comunicarea lor organelor in drept.

14.Coordoneazéd comunicarea raspunsurilor la cererile adresate de catre cetiteni comisiei de fond
funciar.

15.Efectueazi in mod permanent activitatea de documentare juridicd, prin studierea actelor
normative nou aparute, a doctrinei juridice si a jurisprudentei Curtii Constitutionala si a instantelor
judecatoresti, in vederea fundamentarii lucrarilor cu caracter juridic.

16.Colaboreaza cu persoanalul celorlalte compartimente si servicii in vederea efectuarii unor lucrari
de competenta acestora sau in vederea obtinerii de date ori informatii din activitatea lor, necesare
intocmirii lucrarilor juridice.

17.Arhiveaza documentele din sfera domeniului sau de activitate, iar cele cu termen de pastrare
depasit la preda sub semnatura persoanei responsabile cu arhiva primariei.

18.Asigurd asistentd si consultantd juridicid a Primarului orasului Bilan a unititii administrativ-
teritoriale, a Consiliului local al oragului Bilan si a Comisiei locale de fond funciar Bilan in fata
altor institutii sau autoritati;

19.indruma consilierii juridici din cadrul institutiei cu privire la intocmirea gi redactarea
documentelor sau altor acte procedurale si procesuale necesare sustinerii cauzelor aflate pe rolul
instantelor de judecatd, in care este implicatd institutia pe care acestia o reprezintd (cereri,
intdmpindri, actiuni, interogatorii, obiectiuni rapoarte de expertiza, etc.,) respectiv intocmeste si
redacteazd astfel de documente in situatiile in care nu poate fi desfisuratd aceastd activitate de
consilierii juridici din cadrul institutiei

20.1si asuma rispunderea pentru legalitatea emiterii certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de
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construire, responsabilitate stabilitdi prin Legea nr.50/1991, cu exceptia aspectelor tehnice,
urbanistice; _

21.Exercita atributiile privind organizarea aplicarii legilor fondului funciar, rezultate din calitatea de
secretar al comisiei;

22.In domeniul organizirii alegerilor locale, a celor parlamentare, europarlamentare, prezidentiale
sau a referendumurilor, 1si asuma responsabilitétile previzute in legile speciale;

23. Poate exercita functia de ofiter de stare civila;

24.0pereaza modificdrile intervenite in Registrul electoral;

25.raspunde de respectarea si aplicarea Legii nr. 544/2001, privind liberul acces la informatii publice;
26. asigurd respectarea prevederilor Legii nr. 52/2003, privind transparenta decizionald in
administratia public;

27. urmireste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local sa nu ia parte consilierii
locali sau consilierii judeteni care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2) C. adm.; informeaza
presedintele de sedintd, sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii
si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

28. poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociatii si fundatii, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si
completirile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care
face parte unitatea administrativ-teritoriala in cadrul cireia functioneaza;

29. .Alte atributii prevazute de lege sau insdrcindri date de consiliul local sau de primar, dupi caz.

4. ATRIBUTIILE PRINCIPALE ALE ADMINISTRATORULUI PUBLIC

1. Poate indeplini atributii de coordonare delegate de citre primar in baza contractului de
management privind: - Aparatul de specialitate al primarului; Serviciile publice de interes local
prestate prin intermediul aparatului de specialitate si/sau prin intermediul organismelor prestatoare de
servicii publice si de utilitate publici de interes local; Asigurarea comunicarii de informatii de interes
public, a transparentei actului administrativ, consultarea periodica a populatiei cu privire la teme de
interes public; - Poate indeplini orice alte atributii relevante postului, in limitele legii.

2. Sd indeplineascd obiectivele si indicatorii de performanti stabilifi prin contractul de management;
3.84 elaboreze si sd aplice stategii specifice, in misurd si asigure desfigurarea in conditii
performante a activitétii curente si de perspectiva a institutiei;

4. S& adopte masuri in vederea indeplinirii prevederilor bugetului anual de venituri si cheltuieli al

institutiei, pentru dezvoltarea si diversificarea surselor de venituri extrabugetare, in conditiile
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reglementirilor legale in vigoare si a mandatului incredintat;

5.S4 asigure respectarea destinatiei alocatiilor bugetare aprobate de ordonatorul principal de credite;
6. Sa reprezinte institutia in raporturile cu tertii, conform mandatului (relatia cu ONG-urile, agentii
economici, diverse institutii, parteneri, localitati infratite);

7.S4 prezinte angajatorului ori de cte ori este necesar, situatia economico-financiard a serviciilor
publice, modul de realizare a obiectivelor si a indicatorilor din contractul de management, inclusiv
madsurile pentru optimizarea activitatii, cAnd este cazul;

8.54 indeplineascd atributiile delegate de catre primar, in limitele impuse de citre acesta, respectiv

poate sd indeplineasca, in conditiile legii, una sau mai multe dintre atributiile enumerate mai jos:

® Coordonarea aparatului de specialitate al primarului;

® Coordonarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de specialitate
si/sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publicd de interes
local ;

e Si asigure o bund comunicare a informatiilor de interes public, si propund misuri privind

eficientizarea informdrii si consultérii publice pe teme de interes;

® 53 medieze relatia intre Consiliul Local si Aparatul de Specialitate al Primdriei, intre cetiteni si

autoritatea local;

® Orice alte atributii in domenii specifice institutiei si postului, incredintate de citre primar prin act
administrativ si care nu contravin legii.

9. Sa aplice principii si tehnici moderne privind bugetarea si managementul financiar in sectorul
public, managementul proiectelor, in special cele cu finantare din fonduri europene, managementul
resurselor umane, comunicarea i transferul de cunostinte, managementul operational, supervizarea si
controlul calitatii, comunicare i consultare publicd;

10. sustine initiativele de dezvoltare locala prin implementarea de proiecte care au ca scop accesarea

fondurilor europene;
6. ATRIBUTIILE PRINCIPALE ALE DIRECTIEI DE ASISTENTA SOCIALA

6.1. COMPARTIMENT SERVICII SOCIALE
Atributii principale in administrarea si acordarea serviciilor sociale:
L.solicita acreditarea ca furnizor de servicii sociale i licenta de functionare pentru serviciile sociale

ale autoritatii administratiei publice locale din unitatea administrativ-teritoriala respectiva;,
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2.primeste si inregistreazd solicitdrile de servicii sociale formulate de persoanele beneficiare,
reprezentantii legali ai acestora, precum si sesizdrile altor persoane/institutii/furnizori privati de
servicii sociale privind persoane/familii/grupuri de persoane aflate in dificultate;

3.evalueaza nevoile sociale ale populatiei din unitatea administrativ-teritoriala in vederea identificarii
familiilor si persoanele aflate in dificultate, precum si a cauzelor care au generat situatiile de risc de
excluziune sociala;

4.elaboreaza, in baza evaludrilor initiale, planurile de interventie, care cuprind méasuri de asistentd
sociald, respectiv serviciile recomandate si beneficiile de asistentd sociald la care persoana are
dreptul;

S.realizeazd diagnoza sociala la nivelul grupului si comunitétii i elaboreaza planul de servicii
comunitare;

6.acorda servicii de asistentd comunitard, in baza masurilor de asisten{3 sociali incluse de Directie in
planul de actiune;

7.recomanda realizarea evaluarii complexe si faciliteazad accesul persoanelor beneficiare la servicii
sociale;

8.acorda direct sau prin centrele proprii serviciile sociale pentru care detine licenta de functionare, cu
respectarea etapelor obligatorii prevazute la art. 46 din Legea nr. 292/2011, cu modificarile i
completdrile ulterioare, a standardelor minime de calitate si a standardelor de cost;

9.serviciile sociale destinate protectiei i promovirii drepturilor copilului care sunt cele de prevenire
a separdrii copilului de parintii sii, precum si cele menite si 1i sprijine pe acestia in ceea ce priveste
cresterea si ingrijirea copiilor, inclusiv servicii de consiliere familiala, organizate in conditiile legii;
10.servicii sociale destinate prevenirii §i combaterii violentei domestice care pot fi: centre de primire
in regim de urgentd a victimelor violentei domestice, centre de recuperare pentru victimele violentei
domestice, locuinte protejate, centre de consiliere pentru prevenirea si combaterea violentei
domestice, centre pentru servicii de informare si sensibilizare a populatiei si centre de zi care au
drept obiectiv reabilitarea si reinsertia sociald a acestora, prin asigurarea unor misuri de educatie,

consiliere si mediere familiald, precum si centre destinate agresorilor.

6.2. PRINCIPALELE ATRIBUTII ALE CENTRULUI DE ZI PENTRU COPIII CU PARINTII
PLECATI N STRAINATATE

1. Atributii generale
a) asiguri furnizarea serviciilor sociale in interesul beneficiarului si in baza contractului incheiat

cu acesta;
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g)

h)

asigurd furnizarea serviciilor sociale cu titlu permanent ori temporar, fird gazduire;

asigura intretinerea si folosirea eficientd a bazei materiale i a bunurilor din dotare;
intocmeste proiecte si programe proprii care sa asigure cresterea calititii activitatii, potrivit
politicilor si strategiilor nationale, judetene si locale;

organizeaza activititi de socializare in vederea relationdrii beneficiarilor cu mediul exterior
institutiei ;

acordi sprijin gi asistentd de specialitate in vederea prevenirii situatiilor care pun in pericol
siguranta beneficiarilor;

dezvolta parteneriate si colaboreazi cu organizatii, institutii si orice forme organizate ale
societdtii civile, in conditiile legii, in vederea diversificarii serviciilor sociale furnizate;

asigurd indeplinirea masurilor de aducere la cunostinta atat personalului, cét si beneficiarilor
prevederile din regulamentul propriu de organizare si functionare ;
elaboreazd carta drepturilor, specifica tipurilor de beneficiari carora li se adreseaza

instituie masuri de prevenire si combatere a traficului si consumului ilicit de droguri.

Atributii specifice:

asigurd un program educational adecvat vérstei, nevoilor, potentialului de dezvoltare si
particularitétilor copiilor;

asigurd activitati recreative, de petercere a timpului liber si de socializare;

asigura copiilor activititi de consiliere sociala, psihologica, juridica si orientare scolara si
profesionala;

dezvolta activitd{i specifice pentru prevenirea comportamentelor abuzive ale périntilor si a
violentei in familie;

asigurd parintilor consiliere si sprijin;

asigurd activitati de abilitare gi reabilitare;

asigurd activitati care igi propun dezvoltarea compenentelor de viatd independenta ale
beneficiarilor;

asigurd activitati de dezvoltare a deprinderilor de management al banilor, de utilizare eficintd
a timpului liber, de exersare a unei administrari financiare autonome, tehnici de planificare si
aplicare de tehnici de motivare pozitivé a beneficiarilor, dezvoltare a deprinderilor unui stil de
viatd sdnatos;

contribuie la depistarea precoce a situatiilor de risc care pot determina separarea copilului de

parintii sai;
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j) contribuie la realizarea obiectivelor cuprinse in planul de servicii sau, dupd caz, in programul

personalizat de interventie, respectiv planul individualizat de protectie.

6.3. PRINCIPALELE ATRIBUTII ALE CENTRULUI DE ZI PENTRU COPII 1-3 ANI

atributiile (serviciile) pe care le ofera centrul sunt urméitoarele:

1. Privind copiii: ingrijire, educatie, consiliere, acorsare de suport, evaluare §i monitorizare,

astfel:

1.1. programul Zilnic al copilului:

e Programul zilnic al copiilor tine seama de nevoile lor individuale in ceea ce priveste hrénirea,
toaleta si somnul.

e Programul zilnic al copiilor, pe 1anga ingrijire, implicd imbinarea tuturor celorlalte activitati
derulate in centru

e Activitdtile cu copiii sunt diversificate, adaptate vérstei lor si rdaspund nivelului si
potentialului lor de dezvoltare.

e Programul zilnic al copiilor este afisat intr-un loc vizibil si accesibil personalului si parintilor.

o Ingrijirea copiilor pana la varsta de 3 ani se realizeazi cu respectarea legislatiei in vigoare cu
privire la organizarea si functionarea cregelor.

e Asigurarea hranei copiilor care frecventeazi centrul se face in functie de numarul de ore pe
care copii il petrec in Centrul de Zi. Meniurile asigurd o alimentatie echilibratd, in
conformitate cu preferintele si nevoile biologice specifice fiecdrei varste, regimurilor
recomandate de medic si normele in vigoare cu privire la necesarul de calorii §i elemente
nutritive. Copilul beneficiazd zilnic de trei mese (mic dejun, pranz si pachet pentru cind),
corspunzitoare din punct de vedere calitativ si cantitativ cu nevoile nutritive specifice varstei.

e Se acordi atentie deosebitd organizirii meselor festive pentru sérbatorirea zilelor de nastere

ale copiilor cu prioritate in propria familie.

1.2. Actitivdgi educationale:

Copilul beneficiaza de o paleti largd a activititilor educative, care vizeaza: insusirea depriderilor
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de igiend si viatd sdnitoasd, dzvoltarea personalitdtii, exprimarea opiniei, dezvoltarea abilitifilor

manuale, stimularea talentelor culturale si artistice.

e Educatorul specializat elaboreaza programul educational pentru fiecare copil in parte. in
cazul formarii deprinderilor de viatd independentd, acesta se consulti cu asistentul social si se
tine cont prevederile relevante pentru copilul in cauzd din Standaredele Minime Obligatorii
pentru serviciul de dezvoltare a deprinderilor de viata independenta.

e Continutul programului educational se referd la educatia non-formald si informald. Educatia
formala se poate realiza in CZ numai in situatii exceptionale, cu avizul inspectoratului scolar
si cu respectarea curriculumului gcolar corespunzitor varstei si particularitétilor copilului.

e Obiectivele activititilor educationale sunt adaptate nivelului i potentialului de dezvoltare al
fiecarui copil in parte.

e Activititile educationale se desfasoard individual sau in grupuri mici de copii, tindnd cont de
varsta copiilor si de achizitiile pe care le au. Pentru constituirea grupelor de copii, se
recomandd numérul adecvat grupelor de varsta din tabelul previzut in SMO pentru serviciile
pentru protectia copilului de tip rezidential.

e (CZ asigurd fiecdrui copil sprijin adecvat, inclusiv resursele materiale necesare pentru a avea
acces, a se integra si a frecventa in mod regulat unitatea de invatimant la care este inscris,
daca acest lucru este previzut in PPL

e Educatorul/educatorul specializat urmireste pregitirea temelor scolare si, la solicitarea
copiilor, asigura sprijin pentru realizarea acestui lucru.

e (CZ incurajeazd si sprijina fiecare copil si participe la activititile extragcolare organizate de

unitatea de nvétamant si de CZ.

2 Privind parintii: consiliere si educatie, aceasta din urma vizdnd mai ales insusirea
elementelor de baza privin cregterea si educarea copilului.

e Codul etic pentru relagia cu copiii si familiile acestora, elaborat de coordonatorul centrului
este adus la cunostintd personalului, copiilor gi familiilor respective.

e Coordonatorul centrului initiazd si organizeazi reuniuni generale, in mod periodic, pentru
informarea parintilor in legatura cu liniile de perspectiva pe anul in curs si ocazional, inaintea
unor evenimente importante.

e Personalul specializat din cadrul Centrului de Zi inifiaz3 si organizeaza reuniuni individuale,

periodic si in mod special la admiterea copilului in centru, in vederea comunicarii

informatiilor utile pentru parinti.
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® Personalui specializat din cadrul centrului tine evidenta acestor reuniuni, prin rapoartele
elaborate in urma desfagurdrii acestora. Rapoartele sunt intocmite pe baza unui protocol
avizat de coordonatorul centrului.

® La admiterea copilului in centru se incheie un contract cu parintii sau reprezentantii legali ai

copilului.
3 Privind comunitatea:

e Centrul de zi initiaza si organizeazi actiuni de informare a comunititii in ceea ce priveste
serviciile oferite, rolul sau in comunitate, accesarea si modul de functionare, precum si despre
importanta existentei acestor servicii pentru copiii din comunitate si familiile acestora.

® O dati pe an, Centrul de Zi sprijini organizarea de campanii de sensibilizare a comunititii
referitoare la prevenirea abandonului si institutionalizarii copiilor.

® Publici date relevante despre activitatea sa, in mod periodic (semestrial). Continutul
materialelor ficute public este avizat in prealabil de coordonatorul Centrului de Zi.

® Coordonatorul Centrului de Zi se asigura cd, in mediatizarea cazurilor, se respecti legislatia
in vigoare cu privire la protectia copilului in relatia cu mass-media si prevederile standardelor
minime obligatorii prezente, denumite in continuare SMO, cu privire la confidentialitatea
datelor despre clienti.

® colaboreazi cu institutiile relevante de la nivelul comunititii (Ong-uri de profil, scolile,
unitdtile sanitare, biserica, politia etc.) in vederea identific#rii potentialilor beneficiari.

® desfagoara activitifi de recrutare de voluntari din comunitate.

® detine informatii de specialitate pe care le pune la dispozitia comunititii spre consultare.

6.4. PRINCIPALELE ATRIBUTII ALE COMPARTIMENTULUI ASISTENTI PERSONALI
SI DE MONITORIZARE ASISTENTI PERSONALI.

L. Monitorizare asistenti personali:
1. monitorizeaza §i analizeazi situatia persoanelor cu dizabilitati din unitatea administrativ-
teritoriald, precum §i modul de respectare a drepturilor acestora, asigurdnd centralizarea si

sintetizarea datelor si informatiilor relevante;
2. identifici §i evalueazi situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii pentru

persoanele adulte cu dizabilitéti;
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3. efectueaza anchete sociale pentru persoanele cu dizabilititi in vederea acordarii unor beneficii
sociale, pentru incadrarea/reevaluarea incadririi intr-un grad de handicap si/sau pentru
obtinerea certificatului de orientare gcolari;

4. creeazi conditii de acces pentru toate tipurile de servicii corespunzitoare nevoilor individuale
ale persoanelor cu handicap;

S. initiaza, sustine si dezvoltd servicii sociale centrate pe persoana cu handicap, in colaborare
sau in parteneriat cu persoane juridice, publice ori private;

6. elaboreazi documentatia necesara pentru acordarea serviciilor;

7. asiguri consilierea i informarea familiilor asupra drepturilor si obligatiilor acestora si asupra
serviciilor disponibile pe plan local;

8. implica in activitifile de ingrijire, reabilitare si integrare a persoanei cu handicap familia
acesteia;

9. asiguri instruirea in problematica specifici persoanei cﬁ handicap a personalului, inclusiv a
asistentilor personali;

10.intocmeste si gestioneazi dosarele persoanelor cu handicap grav, de pe raza orasului Bilan in
vederea acordarii indemnizatiei cuvenite persoanelor cu handicap grav sau pentru angajarea
unui asistent personal al persoanei cu handicap grav;

11.tine evidenta concediilor asistentilor personali ai persoanelor cu handicap grav si intocmeste
lunar foaia colectivé de prezenta pentru acestia ;

12.intocmeste semestrial un raport privind activitatea asistentilor personali pe care il prezinti

consiliului local;

13.elibereazi cardurile de parcare pentru persoanele cu dizabilititi la solicitarea acestora sau a

reprezentantilor legali ai acestora;

14.colaboreaza cu D.G.A.S.P.C. Harghita, precum si cu alte institutii in domeniul drepturilor
persoanelor cu dizabilitati si transmite acestora toate datele si informatiile solicitate din acest

domeniu.

II. Asistenti personali:

1. asigurd alimentatia corespunzitoare a persoanei cu handicap;

2. asigurd masa persoanei cu handicap, respectind orele de masi, asigurdnd vesela si conditiile
igienico — sanitare necesare;

3. alimenteazd direct sau sprijind direct bolnavii care au nevoie de astfel de ajutor, urmarind

educarea si formarea drepturilor de autonomie;
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4. asigurd igiena corporald a bolnavilor, a lenjeriei de corp, articole de imbracaminte, lenjeria de
pat si a cazarmamentului, dupa caz teste bolnavul la grupul sanitar (baie );

5. organizeaza si raspunde de intretinerea curiteniei si a misurilor igienico — sanitare in spatiul
de cazare;

6. participd activ la umanizarea conditiilor de viatd a persoanei ingrijite, implicAndu-se
permanent in viata cotidiana;

7. asigurd aplicarea tratamentelor prescrise de medici, sesizdnd la timp semnele de boald sau

~ acutizate si misurile ce se impun (transport spital, solicitare control medical de specialitate la
domiciliu);

8. respectd si sprijina realizarea planul individual de servicii al persoanei cu handicap grav;

9. stimuleaza personalitatea persoanei pe care o are in ingrijire, stabilind relatii afective cu
acesta,

10. participd la formele de perfectionare a pregitirii profesionale organizate de institutiile
specializate;

11. sd comunice Directiei de Asistentd Sociald , in termen de 48 de ore de la luarea la cunostinta,
orice modificare survenita in starea fizica, psihica sau sociald a persoanei cu handicap grav si
alte situatii de naturd sd modifice acordarea drepturilor prevazute de lege;

12. executd si alte sarcini specifice profilului postului pe care il ocupa, trasate de primar sau

persoanele imputernicite de acesta.

7. ATRIBUTIILE PRINCIPALE ALE CABINETULUI MEDICAL SCOLAR

1.Efectuarea anchetelor privind alimentatia copiilor;

2.Examene medicale de bilant al stérii de sanatate;

3.Masurdtori somatometrice (inaltimea si greutatea elevilor);

4.Triaj epidemiologic;

5.Efectuarea educatiei pentru sidnitate;

6.Consultatii la cerere;

7 Instruiri pe probleme igienico-sanitare

8.Vizeazd documente medicale pentru obtinerea de burse medicale sociale scolare;
9.Eliberare de adeverinte medicale

10.Examinari periodice stomatologice;

11.Examinarea la sfarsitul ciclului primar si gimnazial
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15.COMPARTIMENT EVIDENTA SI PLATA BENEFICII DE ASISTENTA SOCIALA

1.asigurd si organizeaza activitatea de primire a solicitarilor privind beneficiile de asistenta
sociald;

2.pentru beneficiile de asistentd sociald acordate din bugetul de stat realizeaza colectarea
lunard a cererilor §i transmiterea acestora catre agentiile teritoriale pentru plati si inspectie
sociala;

3.verificd indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asisten{d sociald,
conform procedurilor prevazute de lege sau, dupd caz, stabilite prin hotdrare a consiliului
local, si pregiteste documentatia necesard in vederea stabilirii dreptului la masurile de
asistenta sociala;

4.intocmeste dispozitii de acordare/respingere sau, dupd caz, de
modificare/suspendare/incetare a beneficiilor de asistentd sociala acordate din bugetul local si
le prezinta primarului pentru aprobare;

S.comunicd beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitdtile la care sunt
indreptititi, potrivit legii;

6.urmareste si raspunde de indeplinirea conditiilor legale de catre titularii si persoanele
indreptatite la beneficiile de asistenti sociali;

7.efectueaza sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de
excluziune sociald sau a altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii comunitiii i
propune masuri adecvate in vederea sprijinirii acestor persoane;

8.realizeazd activitatea financiar-contabild privind beneficiile de asistentd sociald
administrate;

9.elaboreaza si fundamenteaza propunerea de buget pentru finantarea beneficiilor de asistent3
sociali;

10.indeplinegte orice alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare.

9. ATRIBUTIILE PRINCIPALE ALE SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE
EVIDENTA A PERSOANEI

9.1. COMPARTIMENT STARE CIVILA:

l.intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nagtere, de cisatorie si de deces si

elibereazd persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare, privind actele si faptele de stare

33



civila inregistrate;

2.inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civild aflate in péstrare si trimite comunicéri de
mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civila exemplarul I sau, dupd caz, exemplarul II, in
conditiile metodologiei cu privire la aplicarea unitard a dispozitiilor in materie de stare civild;
3.elibereaza la cererea autoritétilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare civild;

4 trimite, structurilor de evidentd a persoanelor din cadrul serviciului public comunitar local de
evidentd a persoanelor, comunicdri nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu privire la
modificdrile intervenite in statutul civil al cetdtenilor romani;

5.trimite centrelor militare documentul de evidentd militard aflat asupra cetdtenilor incorporabili sau
recrutilor;intocmeste buletine statistice de nastere, de cisitorie si de deces, pe care le trimit la
Directia Judeteana de Statistica;

6.dispune masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civilda n condifii care sa
asigure evitarea deteriordrii sau a disparitiei acestora si asigura spatiul necesar destinat desfasurdrii
activitatii de stare civila;

7.atribuie codurile numerice personale;

8.reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse - partial sau total, certificind exactitatea
datelor inscrise prin semnare si aplicarea sigiliului si parafei;

9.primeste cererile de schimbarea numelui pe cale administrativd i documentele prezentate in
motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, serviciului public comunitar local de evidentd a
persoanelor la care este arondatd unitatea administrativ-teritoriald;

10.primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in strdindtate, in
statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau prenume, precum
si documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteaza D.E.P.A.B.D., in vederea avizarii
inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau, dupa caz, a emiterii aprobdrii;

11.primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civild procurate din
strdindtate, insotite de actele ce le sustin pe care le inainteaza, impreund cu intreaga documentatie, in
vederea avizirii prealabile de citre S.P.C.J.E.P. in coordonarea carora se afl;

12.primeste cererile de rectificare a actelor de stare civild si efectueaza verificéri pentru stabilirea cu
exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a mentiunilor inscrise pe acestea;
13.primeste cererile de reconstituire si intocmire ulterioara a actelor de stare civild, intocmeste
documentatia si referatul prin care se propune primarului unitdtii administrativ-teritoriale emiterea
dispozitiei de aprobare sau respingere;

14.efectueaza verificari si intocmegte referate cu propuneri in vederea avizérii de catre S.P.C.J.E.P. a
cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civild eliberate de autoritdtile straine,

precum si a cererilor de rectificare a actelor de stare civild;
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15.efectueaza verificdri gi intocmeste referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect anularea,
completarea, modificarea pe cale judecdtoreasca a actelor de stare civild si a mentiunilor existente pe
marginea acestora, declararea judecatoreascd a disparitiei si a mortii unei persoane, precum si
inregistrarea tardiva a nasterii;

16.primeste cererile de divort pe cale administrativd, inregistreaza cererile de divort pe cale
administrativa, in Registrul de intrare-iesire al cererilor de divort si acorda sotilor un termen de 30 de
zile calendaristice, pentru eventuala retragere a acestora;

17. constatd desfacerea casitoriei prin acordul sofilor, elibereazd certificatul de divort care va fi
inmanat fostilor soti intr-un termen maxim de 5 zile lucratoare;

18. inregistreazi, in R.N.E.P., mentiunile referitoare la desfacerea casitoriei pe cale administrativa;
19.colaboreaza cu autorititile de sdnitate publicd judetene si cu maternitdtile pentru prevenirea
cazurilor de internare a gravidelor fard acte de identitate asupra lor sau a caror identitate nu este
cunoscutd si a cazurilor de pardsire a copiilor nou-ndscufi si neinregistrati la starea civild;

20. colaboreaza cu unititile sanitare, institutiile de protectie sociald si unitéﬁle de politie, dupa caz,
pentru cunoagterea permanenta a situatiei numerice si nominale a persoanelor cu situatie neclara pe
linie de stare civild si de evidenta a persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru punerea acestora in
legalitate, pand la rezolvarea fiecirui caz in parte, precum si pentru clarificarea situatiei
persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscut;

21. desfagoara activitati de primire, examinare, evidenta si rezolvare a petitiilor cetétenilor;

9.2, COMPARTIMENT EVIDENTA PERSOANELOR:

a) primeste, analizeaza si solutioneazi cererile pentru eliberarea actelor de identitate, cértilor de
alegdtor, stabilirea domiciliului, inscrierea in actul de identitate a mentiunii privind stabilirea
resedintei gi Inméneaz solicitantilor documentele in cauzi;

b) primeste si solutioneazi cererile de eliberare a actelor de identitate pentru persoanele care 1si
schimba domiciliul din striinitate in Romania;

c) primeste si solutioneazd cererile pentru eliberarea actelor de identitate ale persoanelor
internate in unitéti sanitare si de protectie sociald, precum si ale celor aflate 1n locurile de retinere si
de arest preventiv din cadrul unitétilor de politie sau in penitenciar din zona de responsabilitate §i

inmaneaza documentele solicitate;

d) inregistreaza toate cererile, in registrele corespunzitoare fiecarei categorii de lucrdri, in

conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;
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e) raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in formularele

necesare eliberarii actelor de identitate;

f) desfédsoara activitati de distribuire a cartilor de alegétor;
g) desfagoard activitati de primire, examinare si rezolvare a petitiilor cetétenilor;
h) furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare gi de adresa ale persoanei cétre autorititile

si institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici si catre cetiteni;

i) efectueaza verificari in Registrul National de Evidenta a Persoanelor cu privire la schimbarea
numelui pe cale administrativa, in conditiile in care lucritorul de stare civild nu are posibilitatea de a
le efectua;

) identifica — pe baza mentiunilor operative — elementele urmarite, cele cu interdictia prezentei
n anumite localititi etc. si anunti unitatile de politie in vederea ludrii masurilor legale ce se impun;
k) colaboreazi cu unititile de politie, participand la actiunile si controalele organizate de acestea
la locurile de cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri si alte unitdti de cazare turistica, in
vederea identificarii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidentd a persoanelor, precum si a
celor urmirite in temeiul legii, precum si cu politia locala potrivit atributiilor ce le revin pe linie de
evidenta a persoanelor;

1) asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitagile operative ale M.A.L, in
scopul realizarii operative i de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in temeiul legii;

m) solutioneazd cererile formatiunilor operative din M.A.L, S.R.I,, S.P.P., Justitie, Parchet,

M.Ap.N., privind verificarea si identificarea punctuala a persoanelor fizice;

n) acorda sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor internate in unitati sanitare si de

protectie sociald, ce nu poseda asupra lor acte de identitate;

0) formuleazi propuneri pentru imbunititirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc.;
p) intocmeste situatiile statistice si analizele activitétilor desfasurate lunar, trimestrial si anual in

cadrul serviciului;

qQ asigurd gestiunea cirtilor de identitate provizorii si intocmeste procesele-verbale de scidere

din gestiune;

r) raspunde de activitafile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei specifice;
s) organizeazi, asigurd conservarea si utilizeaza, in procesul muncii, evidentele locale manuale;
t) asigurd protectia datelor cu caracter personal si a informatiilor clasificate, precum gi

securitatea documentelor serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale;

u) sesizeazi disparitia, in alb, a tipizatelor inseriate pe linie de evident{d a persoanelor si

raporteazd disparitia acestora pe cale ierarhic;
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V) raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeazi activitatea pe linia regimului de evidenti a persoanelor;

w) constatd contraventiile si aplica sanctiuni, in conditiile legii;

X) indeplineste si alte atributii specifice activitafii de evidentd a persoanelor, reglementate prin

acte normative.

Pe linie informatici, serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor are urmitoarele

atributii principale:
a) actualizeazad Registrul Judetean de Evidentd a Persoanelor cu datele privind persoana fizicd in
baza comunicarilor fnaintate de ministere si alte autorititi ale administratiei publice centrale si locale,

precum i a documentelor prezentate de cetiifeni cu ocazia solutionirii cererilor acestora;

b) actualizeaza Registrul Judetean de Evidenta a Persoanelor cu mentiunile operative, precum si
cu informatiile preluate din comunicirile primite si extrage din R.J.E.P. situatii statistice pe linie de

evidentd a persoanelor, utilizind aplicatiile informatice puse la dispozitie de D.E.P.A.B.D.;

c) preia in Registrul Judetean de Evidentd a Persoanelor datele privind persoana fizica, in baza
comunicdrilor nominale pentru nascutii vii, cetdfeni romani, ori cu privire la modificarile intervenite
in statutul civil al persoanelor in varstd de 0-14 ani, precum si datele privind persoanele decedate;

d) preia in sistem informatizat imaginea cetitenilor care soliciti eliberarea actelor de identitate
sau care solicitd inscrierea mentiunii de stabilire a resedintei in buletinul de identitate;

e) opereazd in Registrul Judetean de Evidentd a Persoanelor data inmandrii cartilor de identitate
si a cdrtilor de identitate provizorii;

f) clarifici neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie si situatia din teren,

respectiv din documentele cetitenilor;

2) opereazd corectii asupra neconcordantelor inregistrate in Registrul Judetean de Evidentd a
Persoanelor (constatate cu ocazia unor verificiri sau semnalate de alti utilizatori);
h) colaboreaza cu primarul localitatii in vederea actualizirii listele electorale permanente;

i) desfagoard activitifi pentru administrarea retelei locale de calculatoare, precum si a

utilizatorilor la nivel de sistem de operare (parole, drepturi de acces, etc.);

7) executd activitdfi pentru intretinerea preventiva a echipamentelor din dotare;
k) evidentiaza incidentele de aplicatie si le solutioneazi pe cele referitoare la hardware si sistem
de operare;
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1) participa la operatii de instalare a sistemelor de operare a software-ului de baza si de aplicatie
pe echipamentele de calcul care compun sistemul informatic local, Tmpreund cu specialistii

B.J.A.B.D.E.P,, respectiv S.A.B.D.E.P. Bucuresti;

m)  asigurd inlocuirea sau eventual depanarea echipamentelor de calcul prin firme de service;
n) asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate gi ia masuri de prevenire a scurgerii de
informatii clasificate si secrete de serviciu;

0) formuleaza propuneri pentru imbunététirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc.;

p) indeplineste si alte atribugii privind actualizarea Registrului Judetean de Evidentd a

Persoanelor, reglementate prin acte normative.

10. ATRIBUTIILE PRINCIPALE ALE COMPARTIMENTULUI
RESURSE UMANE

Compartimentul Resurse umane este structura functionald care asigurd, in principal,
gestionarea curentd a resurselor umane, respectiv a functiilor publice si contractuale din cadrul

Primariei oragului Bélan si serviciilor publice subordonate Consiliului local al oragului Bélan.

Compartimentul Resurse umane are in componentd un functionar public subordonat direct

secretarului general al orasului Bélan si are, in principal, urmatoarele atributii:

1. Asigurd managementul functiilor publice si contractuale din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului oragului Bélan si al serviciilor publice subordonate Consiliului local al oragului Balan, cu
respectarea prevederilor legale in vigoare, tindnd evidenta acestora;

2.intocmeste, la propunerea primarului si inainteazi spre aprobare consiliului local, proiectul privind
Organigrama, statul de functii si numarul de personal din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului orasului Bélan si al serviciilor publice subordonate Consiliului local al oragului Balan;
3.Raspunde, asigurd si intocmeste dispozitiile in cauzid pentru aplicarea prevederilor Codului
administrativ, in ceea ce priveste: recrutarea, perioada de stagiu, numirea in functia publica,
promovarea, sanctionarea disciplinard, modificarea, suspendarea si incetarea raportului de serviciu al
functionarilor publici si personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
orasului Balan si al serviciilor publice subordonate Consiliului local al oragului Balan;

4 Efectueaza lucrdri legate de angajarea, detagarea, delegarea, promovarea sau incetarea contractului
individual de munca pentru personalul contractual, conform prevedrilor din Codul Muncii;

5.Asigurd respectarea procedurii de organizare si desfagurare a concursurilor de recrutare pentru

ocuparea functiilor publice vacante, functiilor contractuale vacante, precum si a examenelor de
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promovare in clasd, grad profesional si pe functii de conducere;

6.Raspunde de aplicarea reglementirilor in vigoare in ceea ce priveste salarizarea functionarilor
publici si a personalului contractual, intocmind dispozitiile in cauzi;

7.Raspunde de introducerea si actualizarea datelor care reprezintd drepturi salariale, prin evidentierea
acestora in cadrul programului de salarizare-personal, colaborand permanent cu compartiemntul
contabilitate;

8.intocmeste lunar foile colective de prezentd, respectiv pontajele pentru urmitoarele activititi :
Priméria Balan si SPCLEP, in urma verificarii condicii de prezentd in care opereazi zilnic situatiile
existente (concedii de odihnd, concedii medicale, recuperiri, invoiri, absente nemotivate, delegatii,
ore suplimentare);

9.Inifiazd operatiuni privind angajarea cheltuielilor bugetului local specifice domeniului de
activitate;

10.Asigurd respectarea si aplicarea procedurilor de evaluare a performantelor profesionale
individuale ale functionarilor publici si ale personalului contractual din din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului oragului Bilan si a serviciilor publice subordonate Consiliului local al
orasului Bilan, conform metodologiei de evaluare;

11. Rédspunde de actualizarea, completarea, rectificarea, pastrarea si evidenta dosarelor profesionale
ale personalului contractual si functionarilor publici, atdt in format electronic, cat si in dosarele
personale, eliberand documentele solicitate care atestd activitatea desfisurati, vechimea in munci, in
specialitate i n functia publica in conditiile legii;

12. Asigura aplicarea prevederilor legislatiei in vigoare privind formarea profesionaldi a
functionarilor publici i a personalului contractual;

13. Asigurd implementarea prevederilor legale referitoare la declaratiile de avere si de interese ale
alegilor locali ai Consiliului local al Balan si functionarilor publici din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului orasului Bilan si a serviciilor publice subordonate Consiliului local al
oragului Bilan, sens in care intocmeste registrele speciale in cauzi si elibereazi depunétorilor dovada
de primire; transmite ANI copiile declaratiilor de avere si de interese; transmite publicarea acestora
pe site-ul Primariei;

14. Colaboreazi cu ANFP in ceea ce priveste managementul functiilor publice;

15. Se ocupi de lucririle de secretariat in ceea ce priveste efectuarea cercetirii prealabile, intocmind
anchete administrative, in situatii ce impun angajarea rispunderii disciplinare pentru personalul
contractual;

16. Acorda asistentd la intocmirea, completarea sau modificarea, dupi caz, a fisei postului pentru

fiecare salariat din cadrul Primariei Balan si al serviciilor publice subordonate consiliului local, la
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solicitarea comunicatd in scris de catre personalul de conducere in cauza,

17. Comunicd ANFP, in termenul previzut de legislatia in vigoare, orice modificare intervenita in
situatia functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate al Primarului orasului Bélan si a
serviciilor publice subordonate Consiliului local al oragului Bilan, prin portalul de gestiune a
documentelor de raportare ANFP;

18. Asigura functionarea si transmiterea electronicd a datelor privind personalul contractual, prin
programul Revisal, la Inspectoratul Teritorial de Muncd Harghita;

19. Asiguri derularea contractului privind medicina muncii si gestiunea fiselor de medicina muncii
a fiecdrui salariat;

20. Asigurd derularea contractului privind securitatea gi sdnatatea salariatilor la locurile de munca si
gestiunea figelor de instruire privind securitatea si sindtatea in muncé a fiecarui salariat, conform
prevederilor legii;

21. intocmeste documentatia necesard organizarii examenelor pentru promovare;

22. intocmeste referate de specialitate in vederea elabordrii proiectelor de dispozitii ale Primarului
si de hotarari ale Consiliului Local specifice activitatii;

23. tine evidenta la zi a vechimii in muncd pentru personalul din Priméria Béalan si din cadrul
serviciilor din subordinea consiliului local Bilan, intocmind referatul de propuenre si dispozitia de
acordare a trangei corespunzitoare vechimii in munca;

24. Centralizeazi planificarea concediilor de odihna a personalului si urméreste efectuarea acestora
in perioadele stabilite;

25. tine evidenta figelor de post pentru si raspunde de corelarea acestora cu atributiile din prezentul
Regulament;

26. indeplineste functia de consilier de etici;

27. indeplineste orice alte atributii date de lege in competenta sa, precum si de cele trasate de catre

primar si secretarul general;

11. ATRIBUTIILE PRINCIPALE ALE COMPARTIMENTULUI RELATII CU
PUBLICUL,REGISTRATURA SI RELATIA CU SOCIETATEA CIVILA

11.1. RELATII CU PUBLICUL, REGISTRATURA

1. Asiguri accesul la informatiile de interes public stabilite de Legea nr. 544/2001, solicitate in scris
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sau verbal de citre cetiteni sub coordonarea secretarului UAT Bélan — persoand desemnatd de catre
primarul orasului Bilan ca persoan responsabili cu liberul acces la informatii de interes public;

2. Asiguri, urmireste si rispunde de modul in care institutia rispunde la solicitdrile cetdtenilor
privind informatiile de interes public;

3. Asigurd, in cazul in care solicitarea de informatii implicd realizarea de copii de pe documente
detinute de institutie si care nu intrd sub incidenta art. 12 din Legea nr. 544/2001, eliberarea acestora
persoanelor interesate, contracost;

4. Asigurd formularele necesare obtinerii de ctre cetifenii a documentelor solicitate, de la fiecare
compartiment, prin intocmirea de dosare speciale cu modelul acestor formulare si acorda consultantd
cetitenilor in ce priveste redactarea cererilor adresate institutiei;

5. Executi i asiguri realizarea operaiunilor de registraturd din cadrul institufiei;

6. Desfisoari activititi de preluare, inregistrare si solutionare a cererilor cetatenilor referitoare la
informatiile de interes public, conform Legii nr. 544/2001;

7. Executi lucriri de operare pe calculator a datelor specifice activititii de relatii cu publicul;

8. Asiguri asistenta pe calculator pentru buna desfagurare a programului de audiente a primarului;

9. Asigurd, in mod operativ si profesional, furnizarea informatiilor de interes public solicitate de
cetdteni in mdo verbal;

10. Asigurd, prin comunicarea si mediatizarea adresei de e-mail, transmiterea informatiilor de interes
public, solicitate de citre cetateni;

11. Executd lucrdri de inregistrare a propunerilor si sugestiilor referitoare la proiectele de acte
normative, conform Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionald in administrafia publicd, in
cazul absentei persoanei desemnate pentru a raspunde de acest domeniu;

12. Actualizeazi datele si informatiile de interes public, afigate la panourile interioare amplasate in
holul primariei privind aplicarea Legii nr.52/2003 si a Legii nr.544/2001.

13. Informeaza cetitenii prin intermediul mass-media asupra unor actiuni publice organizate de
institutie.

14. Asigura promovarea imaginii institutiei prin programe interne si externe de relatii publice.

15. Asigurd, prin intermediul compartimentelor de specialitate, relatia cu cetétenii.

16. Informeaza si indruma cetdtenii cu privire la atributiile §i competenta compartimentelor
primariei, oferind informatii primare in acest sens.

18. inregistreazé toate documentele interne/externe (inclusiv cele venite cu posta/posta militard),
distribuie la mapele conducitorilor institutiei, urméreste repartizarea ulteriord a acestora si asigura
distribuirea citre compartimentele competente conform dispozitiilor prezentului Regulament;
19.Urmireste circuitul corespondentei si prezinti periodic informari cu privire la stadiul rezolvarii

acestora;
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20. asigurd preluarea comenzilor telefonice din exterior si din birouri si a faxurilor si email-urilor,
pe care le inainteaza spre inregistrare;

21. Asigura informarea cetitenilor cu privire la actele necesare eliberdrii documentelor solicitate,
precum si cu privire la programul de audiente si de lucru cu publicul;

22. Informeazi §i indruma publicul, referitor la atributiile si competenta compartimentelor primariei,
dind informatii primare pentru diverse solicitiri si indrumand cetétenii catre compartimentul de
specialitate;

23. afiseazi actele avizierul Primariei;

24. Convocarea prin note telefonice a consilierilor pentru participarea la sedintele

Consiliului Local si ale comisiilor de specialitate, atunci cand este cazul;

25. Executarea serviciului de expediere a corespondentei intocmite la nivelul institutiei;

26. pregateste plicurile in vederea expedierii corespondentei;

11.2 RELATIA CU SOCIETATEA CIVILA

1. Asigurd coordonarea si monitorizarea proiectelor derulate in parteneriat cu ONG-urile
locale sau centrale, interne sau externe, potrivit legii,

2. Identifica proiecte pe care primiria le poate dezvolta in parteneriat cu ONG-urile in
beneficiul locuitorilor oragului Bélan,

3. Asiguri identificarea, evaluarea si selectia problemelor cu care se confruntd membrii
comunitétii i organizatiile non-guvernamentale,

4. Identifica situasiile de risc din comunititile din pragul Bilan, stabileste categotii de
beneficiari cu probleme,

5. Asiguri medierea consilierea, indrumarea membrilor comunitatilor si pentru aceasta
colaboreazi cu diverse institutii, planifica activititi legate de comunitate,

6. Asigurd stimularea participarii etniei rrome la viata economica, sociald, educationala,
culturald si politicd a societétii,

7. Asigura evaluarea principalelor nevoi ale comunitatii si aplicarea programelor de
sprijinire a acestora,

8. Asigurd implementarea programelor specifice de finantare a unor activititi
generatoare de venit i a micilor afaceri pentru familii,

9. Asiguri initierea unor programe de educatie juridica si de prevenire a infractionalitatii

in colaborare cu Politia Romana,
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10.Asigura initierea programelor de incurasare a participarii parintilor la procesele
educationale din gcoala si din afara scolii,
11. Intocmeste o evidentd cu datele de contact ale organizatiilor non-guvernamentale si

ale conducerilor minoritatilor din orasul Balan,
12. COMPARTIMENT JURIDIC

Consilierul juridic este subordonat direct secretarului general al orasului Bélan si are,

in principal, urméitoarele atributii:

1,

10.
11l
L2
E3.

14.

Réspunde de consultanta, asistenta si reprezentarea institutiei, apirarea drepturilor si
intereselor legitime ale acesteia in raporturile cu alte autoritdfi, institutii de orice natura,
precum $i cu orice persoana juridica sau fizica, romand sau strdind, in cauzele repartizate,
Pledeazd cu demnitate §i competentd in fata instantei prelevandu-se de toate drepturile
procedural pentru apararea institutiei,

Formuleazd 1n termen intdmpindri, note scrise, concluzii, ridicd exceptii pentru buna apirare a
institutiei pe care o reprezinta,

Réispunde de efectuarea in termen a cdilor ordinare si extraordinare de atac si inaintarea lor
instantelor competente,

Tine evidenta proceselor si litigiilor in care unitatea este parte, repartizate de primar si
urmdreste obtinerea titlurilor executorii pentru creantele primariei, in aceste dosare,
Urmareste valorificarea hotérérilor definitive si irevocabile obtinute in dosarele in care a
asigurat reprezentarea,

Tine evidenta taxelor de timbre achitate si a timbrelor judiciare aplicate,

intocmeste rapoarte periodice privind dosarele de instantd aflate pe rol, in care asigurd
reprezentarea,.

Avizeaza contractele incheiate de citre UAT Oras Bilan;

Solutioneaza petitiile ce iau fost repartizate;

Promoveazi cererei de chemare in judecatd cu aprobarea primarului oragului Bélan,

Face cereri de interventii in dosarele aflate pe rol si in care orasul Bilan justificd un interes,
Réaspunde de pregitirea cauzelor inaintea termenelor de judecatd, intocmind in acest sens,
dupd caz, probatoriu, interogatoriu, concluzii scrise, obiectiuni la raportul de expertiza,
Asigurd asistentd juridicd compartimentelor institutiei la audientele desfisurate in cadrul
Primériei Bilan precum si persoanelor fizice si juridice care se prezintd la audiente, in

limitele competentelor legale pentru problemele legate de activitatea autoritatii publice locale,
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15. Redactarea de acte juridice, atestate identititii partilor, a consimfaméntului, a continutului si a
datei actelor incheiate, care privesc orasul Bilan, Consiliul Local Bélan si primarul oragului
Bilan,

16. informeaza compartimentele functionale despre modificarile legislative, precum gi despre
intrarea in vigoare a unor acte normative de interes;

17. asigura realizarea procedurilor de recuperare a creantelor;

13. COMPARTIMENT INFORMATICA

1. Asiguri protectia programelor si a datelor de pe toate calculatoarele din institutie prin instalarea de
programe antivirus, precum si realizarea de back-upuri periodice (anuale) pe hdd — uri externe.

2. Asiguri asistenta tehnica in ceea ce priveste tehnica de calcul din institutie ;

3. Urmireste gradul de incircare a sistemelor de calcul §i ia maisurile necesare Imbunatafirii
functionarii acestora ;

4. Verificd buna desfagurare a activitatilor de service ;

5. Participi la elaborarea proiectelor de achizitie a echipamentelor IT ;

6. Realizeazi instalarea (reinstalarea) sistemelor de calcul si softurilor necesare;

7. Furnizeazi la cerere, statistici si alte rapoarte din bazele de date ale institufiei ;

8. Duce la indeplinire orice sarcini trasate de Primar, viceprimar sau secretar;

9. Semnaleazi promt, prin raport aparitia unor evenimente, fapte sau informatii cu importantd
deosebita pentru Primaria orasului Balan, privind activitatea de specialitate.

10. Administreazi reteaua de calculatoare, asigurd buna functionare a serverelor din refea, precum,
precum si accesul si functionarea normali pe toate calculatoarele din retea a programelor instalate pe
server ;

11. Administreazi serviciul Internet din Primiria B&lan, urmirind corecta gi buna functionare a
acestuia.

12. intocmeste norme pentru buna functionare a tehnicii de calcul, care vor fi redistribuite ca note
interne ;

13. contribuie la analiza, proiectarea si exploatarea aplicatiilor, crearea de baze de date, cu
participarea celorlalte compartimente si/sau la cererea conducerii Primariei ;

14.realizeazi proiectarea aplicatiilor, componente ale sistemului informatic al Primériei, programarea
si implementarea lor;

15.asigurd exploatarea lucririlor realizate in cadrul compartimentelor sau furnizate de firme
specializate in realizarea de software, colaborarea cu compartimentele beneficiare, asigurdnd ca

exploatarea aplicatiei sa fie corectd, integrald si la termen;
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16.colaboreazi cu firmele care asigurd service la calculatoare, imprimate si cu firma care asigurd
accesul la internet,

17.face propuneri privind dotarea cu echipamente in domeniul de activitate si asigurd instalarea si
punerea in functiune a acestora, in raport cu indicatorii hotiréti;

18.asigurd administrarea si realizarea retelei de calculatoare, gestionarea si intrefinerea sistemului de
operare al acesteia, precum si a calculatoarelor individuale de serviciu;

19.realizeazd primul nivel de interventie la echipamentele de calcul din dotare, verifici sesizirile
privind disfunctionalitatea acestora, le rezolvd acolo unde este de competenta sa, apeleazd la
serviciile de garantie si post garantie, sau la serviciile firmelor specializate care trebuie si rezolve
impasul tehnic aparut;

20.asigura administrarea si intretinerea bazelor de date;

21.contribuie la perfectionarea sistemului informatic in conformitate cu necesititile impuse de
sistemul informational existent, la buna utilizare de citre personal prin eliminarea tehnicilor de rutini
si utilizarea eficientd in conformitate cu ultimele proceduri in domeniul tehnicii de calcul si al
legislatiei cu care lucreaza compartimentele de specialitate;

22.contribuie la stabilirea necesarului de aplicatii informatice, care si riaspundi cererilor necesare
desfagurdrii activitatii in Primérie, proiecteazd si implementeazi aplicaii noi la cererea expresi a
compartimentelor de specialitate din cadrul Primdriei , in colaborare cu personalul de specialitate din
aceste compartimente, in timp optim si cu maximi eficienti;

23.asigurd administrarea site-ului internet al Primiriei si se preocupa de actualizarea acestuia;
24.asigurd suport tehnic pentru de buna gospodirire i intreinerea judicioasd a tuturor resurselor
hardware si software din dotare, contribuind la utilizarea corecti a acestora;

25.controleaza indeaproape si avizeazi activitatea de service si intretinere;

26.raspunde de actualizarea continud a informatiilor continute in pagina Primdriei in colaborare cu
compartimentele din cadrul institutiei;

26.gestioneaza sistemul de comunicatii informatice ale Primiriei prin intermediul serviciilor internet;
27.asigurd instruire si asistentd pentru persoanele care folosesc sistemul informatic;

28.avizeaza tehnic produsele informatice (programe si aparaturi) achizitionate;

29.analizeazd eficienta utilizarii sistemului informatic si face propuneri pentru imbunititirea si
modernizarea acestuia;

30.stabileste norme si proceduri interne pe care la aduc la cunostinta personalului din cadrul
Primdriei in vederea asigurdrii securititii datelor, a confidentialitatii si sigurantei in utilizare a
sistemului informatic din cadrul institutiei in scopul bunei desfisuriri a activitatii interne si a
procedurii electronice;

31.se preocupd continuu de solutiile informatice aplicate in administratia publica local;
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32.indeplineste i alte atributii stabilite prin acte normative sau fincredintate de autoritatea
deliberativa si executiva.

33.in cazul in care, pe parcursul desfasurarii activitatii compartimentului, se impune contractarea uni
serviciu / produs / lucrare, compartimentul inainteaza ,,Compartimentului achizitii " caietul de sarcini
necesar achizitiei respective, caiet care va cuprinde toate datele necesare achizitiei.

34.ulterior achizitiei, dupa obtinerea unei copii a contractului de achizitie publica, compartimentul va
urmari derularea contractului potrivit conditiilor contractuale si va intocmi un Proces-verbal de
receptie la finalizarea contractului, Proces-verbal din care sa rezulte ca produsul a fost livrat,
respectiv serviciul a fost prestat. Membrii comisiei de receptie vor fi numiti prin dispozitie a

Primarului .
14.CONSILIERUL PRIMARULUI ORASULUI BALAN

ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI :

Atributii specifice: .

1 asigurd traducerea in limba maghiard a actelor administrative ( hotarari ale consiliului local si
dispozitii ale primarului ) cu caracter normativ in vederea aducerii la cunostintd publicd si in limba
maghiar;

2. asigurd traducerea in limba maghiara a actelor administrative individuale care se comunicd in
limba maghiard;

3 asigurd traducerea in limba maghiarad a anunturilor, informarilor etc. care se publicd si in limba
maghiar;

4 Coordonare activititi la nivelul bazei sportive (teren de sport si sala de sport ordseneascd);
administrarea fizica a proprietatilor in relatie cu Serviciul Public de alimentare cu apa, canalizare si
salubrizare si Directia de Asistentd Sociala (curétenie, reparatii curente, etc);

5 Identificare de surse de finantare pentru reabilitare, modernizare si dotare baze sportive si
derularea procesului de atragere a finantarilor:

Realizare documentatii tehnice;
Elaborare cereri de finantare;
Coordonare proces de implementare a proiectelor cu finantare externa;

6. Organizare periodicd a unor competitii si evenimente sportive (din bugetul local sau prin atragerea
de finantiri externe); Organizare transport si participare la evenimente sportive din alte localititi a
grupurilor de sportivi din Or. Balan;

7 asigurd consilierea primarului pe domenii specifice;

8. Mentinerea relatiei cu Directia Judeteand de Sport si Tineret Harghita pentru obtinerea de finantéri
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in favoarea sportului din oras;

9. identificd problemele, necesititile si constrangerile care afecteaza comunitatea;

10. initiaza proiecte de dezvoltare locald in parteneriat cu ONG uri si alte autoritati si instiotutii
publice,

11. colaboreazd cu compartimentele relatii cu publicul si informatica din cadrul apartaului de
specialitate in vederea publicarii si actualizérii periodice, pe pagina oficiald de internet a Primdriei, a
materialelor cu caracter informativ.

12. se implicd in organizarea evenimentelor culturale, in colaborare cu compartimentul cultur,
educatie, sport

13.tinerea la zi a evidentei sportivilor (legitimatii avizate, registrul sportivilor etc);

14. Mentinerea legéturii cu participantii in regim de inchiriere si gratuit la activititile sportive de la
baza sportivé (sala de sport si terenul de sport); Realizare contracte, intermediere plati;

15. Venirea cu propuneri si solutii in vedere reorganizarii statutului juridic al Clubului Sportiv
Minerul Bilan astfel incét sd devind o structurd functionala din punct de vedere legal si al eficientei;
16. Contribuire la activititile de organizare a evenimentelor ordgenesti (targuri, zilele orasului,
concursuri, etc) la care priméria este initiator sau partener;

17. Contribuirea la continuarea demersurilor privind obtinerea de finantare europeand in parteneriat
cu Consiliul Judetean Harghita pentru un viitor incubator de afaceri la nivelul cladirilor fostei
gradinite Licurici;

18 Coordonarea activititilor de amenajare a spatiilor verzi, in colaborare cu Serviciul Public,
angajatii primdriei cu atributii In domeniu si cu Directia Sociala;

19. duce la indeplinire orice alte atributii date de primar
Atributii generale
1. Raspunde la adresele care i-au fost repartizate
2. Arhiveaza documentele pe care le produce conform legii
15. ATRIBUTIILE PRINCIPALE ALE SERVICIULUI ECONOMIC

15.1. COMPARTIEMNT TAXE, IMPOZITE SI EXECUTARI SILITE

1. Incaseazi impozitele si taxele locale reglementate prin Legea 227/2015 si prin hotaréri ale

consiliului local privind persoanele fizice si persoanele juridice;
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2. Pe baza cererilor si declaratiilor depuse de contribuabil verifica corectitudinea i realitatea datelor,
intocmind referate de debite sau scdderi cand declaratiile persoanelor fizice nu corespund cu
realitatea;

3. Urmireste depunerea in termenele legale a declaratiilor de impunere de catre contribuabil,
efectudnd si controale la platitorii de impozite si taxe asupra modului in care acestia isi indeplinesc
obligatiile fiscale fata de bugetul local;

4.Intocmeste §i gestioneaza toate documentele referitoare la impunerea fiecarui contribuabil
regrupate intr-un dosar unic, semnate si avizate de citre ordonatorul principal de credite;

5.In baza solicitarilor contribuabililor analizeaza si prezinta propuneri in legiturd cu acordarea de
amandri, esalondri, reduceri si restituiri de impozite si taxe locale;

6.in baza legislatiei in vigoare si planului de control verifica periodic contribuabili asupra
corectitudinii declaratiilor de impunere, asupra modificarilor intervenite in baza de impozitare,
modificand unde este cazul impunerile initiale;

7.Intocmeste borderouri de debit-scaderi in ceea ce priveste sarcinile fiscale ale contribuabililor pe
care le opereazd in baza de date, iar atunci cind este cazul intocmeste rapoarte in legaturd cu
rezultatul verificarilor contribuabililor din sectorul repartizat;

8.Asigurd indosarierea documentelor existente in dosarele fiscale ale contribuabililor din sectorul
repartizat si arhivarea acestora cu respectarea legislatiei referitoare la arhivare;

9.Aplicd sanctiunile previzute de actele normative tuturor contribuabililor care incalcd legislatia
fiscald si ia toate masurile ce se impun pentru inldturarea deficientelor constatate;

10.Urmareste modul de derulare al contractelor de inchiriere si concesiune ale bunurilor
apartinand domeniului public in baza actelor intocmite si transmise de citre diferitele
compartimente din cadrul primaériei;

ll.intocmeste facturi privind:inchirierile, concesiunile, vinzérile, prestdrile de servicii cu
respectarea prevederilor legale in baza actelor intocmite gi transmise de catre diferitele
compartimente din cadrul primadriei;

12.Tine evidenta, péstreazi si gestioneazi toate documentele create sau repartizate ;

13.Asigurd primirea, evidenta si transmiterea spre rezolvare a propunerilor, sesizarilor, cererilor,
obiectiunilor si reclamatiilor adresate de cetdteni, urmarind solutionarea si expedierea la timp a
rdspunsurilor in problemele solicitate;

14.Asigurd utilizarea documentelor si eliberarea de certificate, adeverinte, copii dupd documentele
(unde este cazul) pe care le detine institutia sau care se afla la dosarul fiscal al contribuabilului;
15.Intocmeste certificatele de atestare fiscald solicitate de contribuabili pe baza datelor din evidenta
institutiei;

16.Aplica, dupd caz, succesiv sau concomitent toate modalititile de executare silitd (poprire,
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executare silitd mobiliara, imobiliard) pand la realizarea creantei, putdnd organiza licitatii pentru
valorificarea bunurilor mobile sau imobile;

17.Urmareste debitorul scizut pentru cauzi de insolvabilitate, pand la stingerea termenului de
prescriptie (5 ani), verificAnd dacd a dobandit venituri sau bunuri urméribile, dupd declararea
insolvabilitatii;

18.Efectueaza anual inspectii fiscale pe teren cand situatia impune acest lucru sau ori de céte ori este
necesar.

19. raspunde pentru prejudiciul creat prin nerecuperarea creantelor fiscale in termenul general de
prescriptie de 5 ani;

20. Participd la fundamentarea bugetului la partea de venituri;

21. Analizeaza dupa fiecare termen de plata , pe baza evidentei analitice, lista debitorilor persoane
fizice si juridice, care inregistreaza restante la plata impozitelor si taxelor locale si incepe procedura
de recuperare a creantelor bugetare in conformitate cu prevederile legale;

22. Verifica si analizeaza dosarele depuse de contribuabili persoane fizice si juridice conform
legislatiei in vigoare, prin care se solicita acordarea unor inlesniri la plata impozitelor si taxelor
locale si intocmeste raportul de specialitate pe care il inainteaza spre aprobare Consiliului Local;
23.Stabileste si aplica masurile ce se impun pentru initierea unor actiuni referitoare la respectarea
disciplinei financiare, descoperirea, impunerea si atragerea de venituri suplimentare la bugetul local,
inclusiv prin masuri de executare silita a unitatilor si persoanelor care nu-si achita in termen

obligatiile fiscale ;
15.2. COMPARTIMENT CONTABILITATE, CASIERIE, GESTIUNE

1.Organizarea si conducerea contabilitafii operatiunilor efectuate de Primaria Orasului Balan in
contul si numele unititii administrativ-teritoriale;

2.conducerea evidentei financiare gi contabile in vederea intocmirii tuturor raportdrilor periodice
specifice;

3.conducerea evidentei de gestiune a patrimoniului public si privat al Orasului Bélan;

4.urmdrirea executiei bugetare in cele patru etape ALOP;(angajare, lichidare, ordonantare si plati );
5. intocmirea gi inregistrarea in contabilitate a documentelor care stau la baza notelor contabile, in
mod sistematic si cronologic;

6.evidenta analitica si sintetica a tuturor conturilor;

7.urmérirea si verificarea registrului de casa;

8.urmarirea si verificarea viramentelor bancare;

9.intocmirea dispozitiilor de plati si incasare, privind acordarea de avansuri spre decontare, precum
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si urmarirea decontiirii acestora;

10.evidensa contabila sintetica si analiticd a materialelor si obiectelor de inventar;

11.inregistrarea transferurilor $i consumului lunar a materialelor, obiectelor de inventar, bonurilor
valorice de combustibil, pe baza bonurilor de consum sau transfer dupa caz;

12.primirea si inregistrarea in contabilitate a documentelor care au stat la baza intrarilor si iesirilor
din magazie;

13.verificarea lunari a soldurilor conturilor din balanta de verificare;

14.verificarea si inchiderea conturilor de venituri si cheltuieli la sfarsitul fiecirui trimestru;
15.1ntocmirea si verificarea balantei de verificare lunare, avAndu-se in vedere concordanta dintre
conturile analitice si sintetice;

16.realizarea, zilnic, a punctajului veniturilor si cheltuielilor efectuate, comparand situatia la zi
intocmitd cu executia trezoreriei si confruntati cu extrasele de cont;

17.intocmirea situatiilor lunare si trimestriale cu privire la cheltuielile de personal (monitorizarea
cheltuielilor de personal) ale institutiilor subordonate Consiliului Local al Orasului Bilan;
18.centralizarea dérilor de seama primite de la institutiile subordonate Consiliului Local al Orasului
Bilan;

19.consolidarea situatiilor financiare ale ordonatorilor tertiari de credite;

20.verificarea si centralizarea la termenele stabilite a situatiilor financiare lunare, trimestriale si
anuale ale ordonatorilor tertiari ai Orasului Bilan;

21.realizarea elaborarii lunare, trimestriale i anuale a conturilor de executie bugetari, aferente
fiecdrui buget si a situatiilor financiare ale Primériei Orasului Bilan; ‘

22 efectuarea verificarii lunare, trimestriale si anuale a situatiilor financiare ale ordonatorilor tertiari
ai orasului Balan si centralizarea acestora in situatiile financiare consolidate ale Orasului Bilan,
respectind cerintele procedurale si corelatiile prevazute de normele metodologice de intocmire a
situatiilor financiare;

23.elaborarea si depunerea la termenele stabilite de citre Administratia Judeteana a Finantelor
Publice Harghita a situatiilor financiare lunare, trimestriale gi anuale pentru Oragul Bélan;
24.organizarea Inventarierii anuale;

25.Inregistrarea in evidenta contabili a rezultatelor Inventarierii anuale;

26.conducerea evidentei contabile distinct pe fiecare proiect in parte, inclusiv intocmirea fiecarei
balante de verificare pentru fiecare proiect; decontarea cheltuielilor incadrate la capitolele bugetului
proiectelor cu finantare externd nerambursabild, corespunzitoare tipurilor de cheltuieli din care fac
parte; realizarea monitorizarii tuturor platilor efectuate din fonduri externe nerambursabile,
cofinantare alocatd de la bugetul de stat, contributie proprie, atat in lei, cat si in euro; elaborarea

documentatiei contabile necesare sectiunii financiare din Rapoartele intermediare si finale privind
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justificarea utilizarii asistentei financiare nerambursabile primite si a contributiei proprii utilizate in
procesul implementdrii proiectului; realizarea operatiunilor privind inchiderii finantarii;
27.inregistrarea constituirii, retinerea si eliberarea garantiilor materiale pentru salariatii care au
calitate de gestionari;

28.evidentierea lunard a salariilor personalului unitatii, a indemnizatiilor pentru consilieri;
29.conducerea registrelor contabile obligatorii: de control financiar-preventiv, registrul jurnal si
registrul inventar;

30.urmdrirea respectirii actelor normative in materie si aplicarea hotararilor Consiliului Local;
31.urmdrirea efectudrii cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare;

32.respectarea legalitétii privind intocmirea si valorificarea tuturor documentelor financiar-contabile
prezentate spre aprobare ordonatorului principal de credite;

33.inregistrarea cronologica si sistematicid a documentelor si a operatiilor economico-financiare in
registrele-jurnal;

34.asigurarea evidentei contabile a conturilor in afara bilanfului (sume reprezentdnd garantii,
custodii), conform prevederilor legale;

35.intocmirea i semnarea ordinelor de platd pentru Trezoreria Miercurea Ciuc pentru plitile
specifice trezoreriei si a celor efectuate prin bancile comerciale, asigurand verificarea documentelor
justificative prin care se dispun plagi si incadrarea lor in limita disponibilititilor de credite bugetare
deschise sau a disponibilitatilor de fonduri, dupa caz;

36.asigurarea efectuarii operatiunilor de incasari/pliti prin casieria Primiriei, cu respectarea cadrului
normativ privind efectuarea platilor in numerar;

37.exercitarea controlului financiar preventiv propriu, prin persoanele imputernicite prin dispozitie a
Primarului;

38.gestiunea bunurilor apartindnd domeniului public si privat al Orasului Bilan;

39.gestionarea relatiei cu societitile si serviciile din subordinea Consiliului Local Balan (pregitirea
materialelor in vederea aprobarii BV C-urilor, a situatiilor financiare, a Rapoartelor de activitate, etc);
40.conducerea evidentei patrimoniului oragului Bilan;

41.inregistrarea receptiilor de active fixe in evidentele contabile si structurarea pe locuri de folosinti;
42 inregistrarea proceselor verbale de scoatere din functiune a activelor fixe in evidentele contabile;
43.calculul si inregistrarea amortizarii activelor fixe;

44 reevaluarea activelor fixe, inregistrarea rezultatelor acestei operatiuni si comunicarea acestora
entitdtilor care au in concesiune / administrare bunuri apartinind Oragului Bilan;

45.colaboreaza cu compartiemntul taxe si impozite si participa la intocmirea dosarelor de executare
silita;

46. intocmeste propunerile pentru casare;
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47. intocmegste proiectul bugetului local;

48.intocmeste si prezintd Consiliului Local contul anual de executie al bugetului;

49.tine evidenta imprimatelor cu regim special (B.C.F.- chitantiere, cecuri, foi de

varsamant, bonuri d ebenzina etc.);

50.intocmeste referate de specialitate si proiectele de dispozitii ale Primarului si de hotarari ale

Consiliului Local specifice activitatii compartiemntului;

15.3. COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE, INVESTITII

1. centralizarea tuturor achizitiilor in vederea coreldrii cheltuielilor din bugetul local, cheltuirea cét
mai eficientd a banului public, precum si respectarea prevederilor legale in materie de achizitii
publice la nivelul Primériei Bilan;

2.intocmirea documentatiilor de achizitie publica aferente procedurilor de achizitie publica;
3.publicarea documentatiilor de achizitie publica pe platforma electronica SEAP;

4.intocmirea documentatiilor in vederea achizitionarii prin achizitie directa;

5.derularea si finalizarea achizitiilor directe;

6.evaluarea documentelor de calificare si a ofertelor depuse in cadrul procedurilor de achizitie
publicd si incadrarea acestora ca admisibile sau respinse ca inacceptabile gi/sau neconforme;
7.incheierea contractelor de achizitie publicd;

8.atribuirea procedurilor in SEAP;

9.transmiterea notificarilor catre ANAP prin platforma electronica — www.anap.ro.

10.organizarea achizitiilor directe si a procedurilor de achizitie publica de lucriri, servicii, produse;
11.intocmirea programului anual al achizitiilor publice in baza necesititilor comunicate de
compartimentele pentru care se organizeaza procedurile de achizitie publicé;

12.alegerea procedurii de achizitie publica in functie de valoarea estimata aprobatd prin referate;
13.primirea si analizarea referatelor de necesitate aprobate;

14.primirea gi/sau Intocmirea caietelor de sarcini/temelor de proiectare ;

15.verifica existenta fondurilor alocate in buget pentru fiecare achizitie in parte;

16.stabileste prin nota justificativa aprobati de ordonatorul principal de credite criteriile de calificare
si selectie a ofertantilor;

17.stabileste prin nota justificativd aprobata de ordonatorul principal de credite criteriul si factorii de
evaluare utilizati in cadrul criteriului de atribuire atunci cind acesta este ,,oferta cea mai avantajoasa
din punct de vedere economic”;

18.intocmeste nota justificativa privind determinarea valorii estimate a achizitiei in care evidentiaza

pe baza informatiilor din Referatul de Necesitate modul de stabilire a valorii estimate;
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19.elaborarea, 1naintarea spre semnare si punerea la dispozitia potentialilor ofertanti a
documentatiilor de atribuire. Documentatiile de atribuire cuprind toate informatiile legate de obiectul
contractului de achizitie publici si de procedura de atribuire a acestuia, inclusiv caietul de sarcini
sau, dupd caz, documentatia descriptiva.

Documentatia de atribuire va cuprinde cel putin urmatoarele documente:

1. Fisa de date a achizitiei continand:

- Informatii generale privind autoritatea contractantd, in special cu privire la adresd - inclusiv telefon,
fax, e-mail, persoane de contact, mijloace de comunicare,

- Formalitdti care trebuie indeplinite in legaturd cu participarea la procedura de atribuire, dacad sunt
solicitate de autoritatea contractanti, toate cerintele minime de calificare, precum si

- Toate documentele care urmeazd sa fie prezentate de ofertanti/candidati pentru dovedirea
indeplinirii criteriilor de calificare si selectie,

- Instructiuni privind modul de elaborare si de prezentare a propunerii tehnice si financiare,

- Informatii detaliate $i complete privind criteriul de atribuire aplicat pentru stabilirea ofertei
cagtigatoare,

- Instructiuni privind céile de atac prevazute de lege, precum si orice alte informatii prevazute de
legislatia in domeniu;

[1. Caietul de sarcini/proiectul;

I1I. Modelul de contract

20.elaborarea invitatiilor sau a anunfurilor de participare prevazute de legislatia in vigoare privind
achizitiile publice;

21.transmiterea in SEAP (www.e-licitatie.ro) spre publicare si verificare ANAP a documentatiei de
atribuire;

22.transmiterea in SEAP (www.e-licitatie.ro) spre publicare si verificare ANAP a invitatiei/anuntului
de participare;

23.transmiterea spre publicare a anunturilor de participare catre Jurnalul Oficial al Uniunii Europene;
24 transmiterea in termen, citre organele competente, a informatiilor solicitate in baza unor prevederi
legale;

25.participarea la negocierea clauzelor contractuale, dacé este cazul ;

26.primirea si solutionarea, in scris, in termenul prevazut de legislatia specificd, a solicitdrilor de
clarificare la documentatia de atribuire sosite din partea potentialilor ofertanti;

27.publicarea in SEAP a eratelor la invitatiile/anun{urile de participare;

28.publicarea in SEAP a solicitérilor de clarificari primite de la operatorii economici si a rdspunsului
la acestea, fird a dezvilui identitatea solicitantilor;

29.primirea ofertelor depuse si pastrarea pani la data si ora stabilitd pentru deschiderera acestora de
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citre Comisia de evaluare;

30.participa la deschiderea ofertelor depuse la data gi ora stabilita pentru deschiderea acestora
prevazutd in invitatiile/anunturile de participare publicate si, dupd caz, a altor documente care
insotesc oferta;

31.in calitate de membri ai Comisiei de evaluare duc la indeplinire toate atributiile stabilite prin lege
si prin Documentatia de atribuire;

32.redactarea proceselor verbale ale sedintelor de evaluare;

33.redactarea rapoartelor de atribuire aferente procedurilor de achizitii publice;

34.participarea la gedintele comisiei de evaluare desfasurate pentru verificarea indeplinirii criteriilor
de calificare de catre ofertanti/candidati (in cazul in care acestea au fost solicitate prin documentatia
de atribuire).

In cadrul acestor sedinte, reprezentantii Compartimentului de Achizitii Publice se vor pronunta
asupra:

- situatiilor in care ofertantii indeplinesc cerintele de calificare,

- situatiilor in care ofertantii nu indeplinesc cerintele de calificare,

- situatiilor in care se impune solicitarea unor clarificari cu privire la documentele de calificare
depuse.

35.studierea i incadrarea in prevederile legale din materia achizitiilor publice a rezolutiilor date de
membrii comisiei de evaluare cu atributii in evaluarea propunerilor tehnice prezentate de ofertanti
din punctul de vedere al modului in care acestea corespund cerintelor minime stabilite in caietul de
sarcini sau in documentatia descriptiva. In cadrul acestor sedinte reprezentantii Compartimentului de
Achizitii Publice se vor pronunta asupra:

- situatiilor in care ofertantii indeplinesc cerinfele minime stabilite in caietul de sarcini sau in
documentatia descriptiva,

- situatiilor in care ofertantii nu indeplinesc cerintele minime stabilite in caietul de sarcini sau in
documentatia descriptiva

- situatiilor in care se impune solicitarea unor clarificéri cu privire la propunerea tehnicd depusa.
36.studierea si incadrarea in prevederile legale din materia achizitiilor publice a rezolutiilor date de
membrii comisiei de evaluare cu atributii in evaluarea propunerilor financiare prezentate de ofertanti
din punctul de vedere al incadrdrii in fondurile care pot fi disponibilizate pentru indeplinirea
contractului de achizitie publica respectiv. In cadrul acestor sedinte reprezentantii Compartiemntului
de Achizitii Publice se vor pronunta asupra:

- situatiilor in care se impune solicitarea unor clarificari cu privire la propunerea financiard depusa.

- decide impreund cu membrii comisiei de evaluare, incadrarea ofertelor ca fiind inacceptabile si/sau

neconforme;
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- decide impreuna cu membrii comisiei de evaluare asupra motivelor care stau la baza incadririi
ofertelor respective ca fiind inacceptabile si/sau neconforme;

- decide impreund cu membrii comisiei de evaluare incadrarea ofertelor ca fiind admisibile;
37.redactarea si transmiterea adreselor prin care se solicita clarificari ofertantilor;

38.redactarea i transmiterea adreselor prin care se transmit comunicarile de rezultat ofertantilor;
39.redactarea si transmiterea adreselor prin care ofertantii sunt ingtiingati cu privire la prelungirea
termenului de evaluare a procedurilor de achizitii publice;

40.primirea contestatiilor depuse in cadrul procedurilor de achizitie publici;

41.intocmirea si inaintarea catre CNSC a punctelor de vedere cu privire la contestatiile depuse de
catre ofertanti,

42.intocmirea si 1naintarea catre CNSC a dosarului achizitiei, in termenul si in conformitate cu
prevederile legale;

43.elaborarea si 1naintarea spre semnare a contractelor de achizitie publicd citre ambele parti,
inclusiv multiplicarea gi repartizarea acestora citre structurile cu atributii in urmarirea si ducerea la
indeplinire a clauzelor contractuale;

44 transmiterea notificdrilor privind incheierea contractelor de achizitie publica catre anap;
45.publicarea anunturilor de atribuire;

46.publicarea achizitiilor directe pe site-ul primariei;

47.intocmirea adreselor citre pentru restituirea garantiilor de participare cétre ofertantii castigatori si
necastigatori;

48.preluarea de la compartimentele de specialitate a proceselor verbale de receptie partiald si finala;
49.intocmirea documentelor constatoare pentru fiecare procedura in baza proceselor verbale partiale
sau finale primite de la structurile cu atributii an urmarirea executirii contractelor;

50.elaboreaza, in baza notelor justificative primite de la structurile care au atributii in urmarirea
executdrii contractului, actele aditionale la contractele de achizitie publicd si le inainteaza spre
semnare pértilor contractate;

51.ia masuri, din proprie inifiativd sau la sesizarea oricdrui factor interesat pentru desfdsurarea in
bune conditii a procedurilor de achizitii publice;

52.duce la indeplinire sarcinile sau atributiile incredintate de primarul orasului;

53.preluarea corespondentei interne si externe repartizate ce vizeazd domeniul de activitate.

54. propune realizarea unor obeictive de investitii;

55.Asigurd in termen util studiile de fezabilitate si proiectele tehnice privitoare la obiectivele a caror
desfasurare este aprobata prin lista de investitii;

56.Urmareste si avizeaza lucrarile real executate si a caror calitate este corespunzatoare;

57.Participa impreuna cu unitatile de proiectare si de constructii la definitivarea graficelor de
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esalonare a investitiei inclusiv graficul de livrare a utilajelor pentru obiectivul de investitii functie de
programele anuale;

58.Ja masuri pentru asigurarea in termen a admiterii la finantare a obiectivelor, prevazute in
Programul de investitii;

59. Urmareste realizarea si punerea in functie, la termenele aprobate a investitiilor prevazute;
60.Supravegheaza realizarea corecta a lucrarilor pe faze, in conformitate cu cu proiectele de executie
si semnaleaza proiectantului abaterile constatate la proiect;

61. Urmareste acceptarea la plata numai a lucrarilor calitativ-corespunzatoare, conform normativelor
in vigoare;

62. Urmareste si avizeaza lucrarile real executate si de calitate;

{n indeplinirea atributiilor sale Compartimentul Achizitii Publice intocmeste urmitoarele documente,
aprobate de ordonatorul principal de credite:

- Planul anual al achizitiilor publice

- Nota justificativa privind determinarea valorii estimate

- Nota justificativa de alegere a procedurii

- Nota justificativa privind stabilirea criteriilor de calificare si selectie

- Nota justificativa privind stabilirea criteriului de atribuire

- Fisa de date a achizitiei — in cazul procedurilor pentru care nu se publica un anunt de participare pe
site-ul www.e-licitatie.ro

- Figa de date a achizitiei generata in format electronic de catre SEAP

- Modelul de contract

- Invitatiile de participare pentru achizitiile directe care se publicé pe site-ul instiuttiei;

- Notificarea UCVAP (daca este cazul)

- Clarificdrile la documentatia de atribuiré postata pe site-ul www.e-licitatie .ro sau pentru achizitiile
directe pe site-ul institutiei - sectiunea achizitii publice

- Procesul verbal de deschidere a ofertelor

- Procesele verbale ale sedintelor de evaluare a ofertelor

- Réspunsuri la solicitarile de clarificari/completari la documentele de eligibilitate si ofertele
(propunerile tehnice si financiare) depuse in cadrul procedurilor de achizitie publica

- Raportul de atribuire

- Raportul intermediar al procedurii (atunci cand este cazul)

- Comunicirile privind rezultatul procedurii

- Punctele de vedere in caz de contestatie

- Ingtiintdri privind depunerea unei contestatii
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- Misuri de remediere (daci este cazul)

- Notificari privind adoptarea de misuri de remediere (daci este cazul)

- Contractul final

- Documentul constatator

- Raportul de anulare a aplicérii procedurii (daca este cazul)

- Comunicéri privind anularea procedurii de atribuire (daci este cazul)

- Notificdri ANAP

- Comunicéri privind rezultatele procedurilor de achizitii publice inclusiv achizitii directe pe site-ul
institutiei;

- Formularele care urmeaza si fie depuse de cétre ofertanti in cadrul procedurilor de atribuire;

15.4. COMPARTIMENT CONTROL COMERCIAL, PATRIMONIU, LOCATIV

CONTROL COMERCIAL

1. Verifica legalitatea comertului prin efectuarea unui control permanent pe teritoriul orasului Balan,
asiguréind aplicarea dispozitiilor legale din actele normative care reglementeazi acest domeniu pentru
desfdgurarea ordonatd i civilizatd a comertului si prestarilor de servicii si anume: comertul cu
amanuntul desfasurat in magazine indiferent de profilul acestora, precum si cel desfasurat in piete
agroalimentare, comertul stradal in chioscuri si tonete, cat si cel ambulant, comertul cu ridicata din
depozitele specializate, unitatile de alimentatie publica, internet-café, activitatile prestate de persoane
la domiciliul propriu in mod independent, prestari servicii in service-uri auto, vulcanizari, croitorii,
ateliere de reparatii diverse etc., in limitele competentei acordate de lege;

2.Verificd i solutioneaza sesizarile si plangerile cetatenilor, interpelarilor consilierilor si intocmeste
raspunsuri in conditiile legii; Intocmeste programe de control si organizeaza actiuni de verificare
pentru buna desfasurare a activitatilor de comert;

3.intocmeste rapoarte de control si note de constatare si aplica prevederile legii in cazuri de abatere
de la legislatia in vigoare, aducand la cunostinta conducerii neregulile constatate, precum si cazurile
de contraventie care ii depasesc competenta;

4. Aplica prevederile legii — prin constatarea si intocmirea de procese verbale de contraventie — in
cazurile de incalcare a legislatiei comerciale, inspectorii fiind raspunzatori de modul de intocmire a
proceselor verbale si urmarind finalizarea acestora;

5. Organizeaza si participa la actiuni de control impreuna cu Politia, Directia Sanitar Veterinara,
Directia de Sanatate Publica, Registrul Auto Roman, Inspectoratul Teritorial de Munca, Oficiul

pentru Protectia Consumatorului si alte organe abilitate de control in vederea desfasurarii civilizate a
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comertului in orasul Bélan;

6. Efectueaza la solicitarea conducerii executive actiuni de verificare impreuna cu alte servicii din
cadrul Primariei;

7.Elibereaza autorizatii pentru desfasurarea activitatilor independente de catre persoane fizice;,
precum si autorizatii de functionare si orare de functionare conform prevederilor legale;

8.Efectueaza modificari si completari ale autorizatiilor pentru desfasurarea de activitati independente
de catre persoane fizice si asociatii familiale;

9.Intocmeste procedurile legale pentru anularea autorizatiilor pentru desfasurarea de activitati
independente de catre persoane fizice si asociatii familiale;

10. Intocmeste si transmite raspunsurile la sesizarile a caror problematica tin de atributiile
compartimentului;

11. Pune la dispozitia cetatenilor informatiile necesare intocmirii dosarului in vederea autorizarii, asa
cum prevede legislatia in vigoare;

12.Verifica toti agentii economici indiferent de profilul activitatii lor, daca intrunesc normele sanitare
si sanitar-veterinare de functionare;

13.Descurajeaza si combate comertul stradal neautorizat, in special comercializarea produselor de
origine animale;

14 Monitorizarea pietelor in vederea desfasurarii unui comert conform cu legislatia sanitara si
sanitar-veterinara in vi goare;

15.Interzice livrarea, preluarea sau punerea in vanzare a marfurilor cu termen de garantie expirat sau
depreciate din punct de vedere calitativ si organoleptic, aplicand masurile contraventionale conforme
cu normele legale de igiena si sanatate publica ;

16. intocmeste autorizatiile de functionare

17. orice alte atributii previizute de legislatia in domeniu sau trasate de cétre superiorul ierarhic;

PATRIMONIU SI LOCATIV

1.Indrumarea, sprijinirea asociatiilor de locatari in vederea reorganizarii acestora in asociatii de
proprietari si controlarea acestora;

13.2.Pune la dispozitia solicitantilor proiectele documentelor necesare pentru infiintarea asociatiilor
de proprietari, respectiv, proiect statut asociatie de proprietari, proiect acord de asociere, proiect
proces verbal al adunarii generale, etc.

3.Sesizarea structurii de urbanism cu atributii de control din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului orasului Balan in legatura cu incalcarea dispozitiilor legale in domeniul disciplinei in
constructii;

4.pastreaza dosarele de infiinfare a asociatiilor de proprietari precum si intocmeste evidenta
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acestora ;

5.Intocmirea de referate, rapoarte de specialitate, proiecte de dispozitii ale Primarului oragului Balan
si proiecte de hotarari ale Consiliului Local al orasului Bélan privind constituirea dreptului de
proprietate unor persoane care au cumpdrat apartamente din fondul locativ de stat, inchirierea si
vanzarea locuintelor din fondul locativ de stat;

6.Prelucrarea actelor normative in domeniu impreuna cu personalul din cadrul asociatiilor de
proprietari;

9.Indrumarea si sprijinirea asociatiilor de proprietari din punct de vedere metodologic;

10. participarea la aduniri generale ale proprietarilor, in urma invitatiilor asociatiilor de proprietari
sau a proprietarilor, pentru a acorda proprietarilor consultanté privind legile in vigoare;

11. efectueaza verificari financiar-contabile si de gestiune a asociatiilor de proprietari;

12. intocmeste si prezintd informari si referate, pe baza verificarilor in teren a cererilor, sesizarilor,
reclamatiilor, adreselor si notelor de audienta;

13.verificd lunar la furnizorii de servicii de utilitati situatia asociatiilor de proprietari restante i iau
madsuri pentru verificarea acestora;

10.asigurd urmdrirea incasérii si incasarea efectivd a chiriilor conform contractelor incheiate de catre
Primaérie cu beneficiari contractelor de inchiriere pentru locuinte din fondul locativ de stat;

1. propune actionarea in judecata a restantierilor si intocmeste dosarele pe baza indicatiilor date de

catre consilierul juridic;

12. incaseazd ratele din contractele de vanzare a apartamentelor din fondul locativ de stat;

13. participd la sedintele pe comisii ale consiliului local;

14. propune masuri de reabilitare a apartamentelor din fondul locativ de stat;

15.Administrarea fondului locativ aflat in proprietatea privata a orasului Bélan;

16.Intocmirea si actualizarea evidentei imobilelor fondului locativ aflat in proprietatea privatd a
orasului Balan;

17..Intocmirea documentatiei in vederea stabilirii pretului de vanzare si incheierea contractelor de
vanzare-cumparare pentru suprafetele cu destinatia de locuinta care se vand chiriasilor ;
18.Intocmeste contracte de inchiriere, urmareste incasarea si reactualizarea chiriilor pentru fondul
locativ;

19. incasarea avansurilor si a ratelor pentru locuintele care se vand in baza prevederilor legale in
vigoare;
20.Verifica si confirma situatiile de lucrari de intretinere, reparatii efectuate la fondul locativ sau
spatiilor comune

21..Tine evidenta solicitarilor de locuinte pe tipurile acestora, punand la dispozitia comisiilor
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desemnate documente in vederea repartitiilor;
22. colaboreazi cu celelalte compartimente in vederea intocmirii: inventarierii; inventarului

domeniului public si privat al Orasului Bilan;

16. ATRIBUTIILE PRINCIPALE ALE SERVICIULUI ARHITECT SEF

1.asigurd realizarea tuturor masurilor stabilite prin hotarari ale consiliului local sau prin dispozitii ale
primarului, pentru aplicarea strategiilor de dezvoltare urbanistica a orasului Bélan si al teritoriului
administrativ;

2.participa la toate actiunile consiliului local si ale Primariei care au drept scop dezvoltarea urbana si
amenajarea spatiilor publice ale orasului, precum si amenajarea teritoriului administrativ al orasului
Bilan;

3.asigurd redactarea certificatelor de urbanism, autorizatiilor de construire si autorizatiilor pentru
desfiintarea constructiilor pe baza documentatiilor tehnice prevazute de lege si le prezinta spre
semnare persoanelor competente; fiind direct raspunzator de legalitatea acestora;

4.urmareste executarea constructiilor in conformitate cu autorizatiile de constructie; in cazul in care
se constata nerespectarea autorizatiei de constructie sau executarea unor lucrari neautorizate propune
de indatd masurile prevazute de lege;

5.organizeaza si conduce la zi evidenta certificatelor de urbanism, autorizatiilor de constructie si
autorizatiilor de demolare.

6.organizeaza eliberarea certificatelor de urbanism si a autorizatiilor in termenele si conditiile
prevazute de legislatia in vigoare, astfel incat sa nu devina aplicabile dispozitiile OUG nr. 27 / 2003
privind procedura aprobarii tacite aprobata prin Legea nr. 486/2003; raspunde in conditiile OUG nr.
27 /2003.

7.asigura si raspunde de incasarea taxei de autorizare conform legii; la finalizarea constructiilor
stabileste si raspunde de incasarea taxei de regularizare.

8.asigura intocmirea si mentinerea evidentei terenurilor fara constructii intravilan si extravilan, in
colaborare cu serviciul patrimoniu, care fac parte din patrimoniul orasului Balan;

9.asigura si raspunde de rezolvarea in termenul legal a sesizarilor primite de la cetatenii orasului
referitoare la respectarea legalitatii in domeniul urbanismului si constructiilor, in colaborare cu
celelalte compartimente ale serviciului;

10.asigura intocmirea si raspunde de realizarea documentelor de organizare si dezvoltare urbanistica
a oragului Bélan, precum si de amenajare a teritoriului, cu respectarea traditiei locale si realizarea lor

conform prevederilor legale.
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11.initiaza proiecte pe teritoriul administrativ al orasului Bilan ce se executa din bugetul local sau
din alte fonduri publice ori prin parteneriat public - privat si avizeaza toate proiectele intocmite de
terti pe teritoriul administrativ al orasului Bilan;

12.asigura elaborarea proiectelor de urbanism si arhitectura prin procedurile de incredintare
prevazute de lege, in colaborare cu Compartimentul achizitii publice, urmarirea proiectelor pe
parcursul elaborarii, receptionarea lucrarilor de proiectare.

13.asigura executia proiectelor de urbanism si arhitectura finantate din bugetul local prin procedurile
de incredintare prevazute de lege, in colaborare cu alte compartimente si receptioneazi lucririle de
executie;

14.stabileste si propune primarului masuri pentru refacerea si protectia mediului inconjurator; asigura
respectarea prevederilor legale privind protectia, restaurarea, reabilitarea si conservarea zonei istorice
protejate, a monumentelor istorice si de arhitectura, a parcurilor si rezervatiilor naturale, propune
amenajarea de noi parcuri si zone de agrement pe baza documentatiilor de urbanism si de amenajare
a teritoriului.

15.asigura elaborarea si respectarea prevederilor planurilui urbanistic general al orasului si a
regulamentului de urbanism si aplicarea acestuia prin planurile de urbanism zonale si de detaliu si
conformarea autorizatiilor de construire sau de desfiintare cu prevederile documentatiilor de
urbanism.

16.asigura monitorizarea urmarirea starii monumentelor de arhitectura si a zonelor de rezervatii si
zonelor protejate si face propuneri pentru conservarea, repararea si punerea lor in valoare.
17.inventariaza si propune spre aprobare zonele in care trebuie luate masuri de reabilitare urbana.
18.supune aprobarii consiliului local, Planul Urbanistic General si Regulamentul Local de Urbanism
al orasului Bilan, precum si celelalte documentatii de urbanism elaborate in scopul dezvoltarii
urbanistice a orasului si teritoriului administrativ.

19.asigura asistenta de specialitate pentru verificarea la fata locului a imobilelor coproprietare privata
a primariei care fac obiectul unor procese de sistare a starii de indiviziune.

20.constata contraventiile la actele normative in materie si aplica sanctiunile corespunzatoare in
domeniul constructiilor si urbanismului.

saptamanal, se va face analiza privind comunicarea la termen a raspunsului la cererile sau sesizarile
primite pentru solutionare.

21.asigura participarea la comisia de stabilitate a constructiilor, ca urmare a efectelor calamitatilor
naturale.

22.conduce si raspunde de organizarea evidentei lucrarilor de constructii din orag in vederea punerii
la dispozitie a rezultatelor acesteia, autoritatilor administratiei publice centrale.

23.indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului local sau dispozitii ale
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primarului;

24. participd la sedintele comisiei locale de fond funciar si de reconstituire a dreptului de proprietate
asupra terenurilor;

25. este membru in comisia pentru  punerea in aplicare a HCL nr. 127 /2017 pentru aprobarea
Regulamentului de stabilire a criteriilor de identificare a cladirilor si terenurilor neingrijite situate in
intravilanul orasului Bélan, in vederea aplicarii prevederilor art. 489 alin. 5 — 8 din Legea nr. 227 /
2015 privind Codul fiscal si pct. 168 din HG nr. 1 /2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a Legii nr. 227 /2015;

26. pe perioada in care postul de arhitect gef al orasului Bilan este vacant atributiile de mai sus sunt

preluate de cétre compartimentul urbanism si amenajarea teritoriului;

16.1. ATRIBUTIILE PRINCIPALE ALE COMPARTIEMNTULUI URBANISM SI
AMENAJAREA TERITORIULUI

1) Initiazd si propune spre aprobare conform competentelor legale a documentatiilor de urbanism i
amenajarea teritoriului : Planul Urbanistic General, Planuri Urbanistice Zonale, Planuri Urbanistice
de Detaliu;

2) Asigura elaborarea, aprobarea si realizarea programelor de amenajare a teritoriului si urbanism a
UAT Bilan;

3) Organizeaza eliberarea Certificatele de urbanism, Autorizatiile de construire si Autorizatiile de
demolare, conform prevederilor legale;

4) Calculeaza si raspunde de incasarea taxei de autorizare conform legii si regularizarea la finalizarea
constructiilor;

5) Verifica incadrarea in Planul General de Urbanism si a Planurilor de Amplasament prezentate de
terti;

6)Urmareste respectarea specificului localitatii in domeniul arhitecturii i urbanismului;

7) Coordoneaza si verifica activitatea de pastrare si arhivare a documentelor emise de compartiment;

8) Urmareste respectarea ariilor protejate a monumentelor istorice prevazute in PUG si RLU;

9) Face propuneri in legatura cu acordarea denumirilor arterelor de circulatie si a strazilor din
interiorul orasului;

10 ) Participa la receptionarea lucrarilor de constructii finalizate;

11) Rezolva si raspunde in scris la sesizarile si audientele cetatenilor referitoare la semnalarea
cazurilor de abatere privind disciplina in constructii;

12) In colaborare cu organele de politie executa controale privind respectarea disciplinei in
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constructii, intocmeste procese verbale de contraventie in baza actelor normative specifice si aplica
sanctiunile corespunzatoare;

13) Urmaéreste utilizarea si conservarea domeniului public conform destinatiilor stabilite prin
Planurile de Urbanism aprobate de Consiliul local;

14) Fundamenteaza i propune studii de amenajare a teritoriului, urméreste aplicarea acestora, dupi
aprobarea autoritétii locale;

15) Tine evidenta tuturor documentatiilor de urbanism gi amenajare a teritoriului aprobate .

16) Supune dezbaterii si avizarii de catre Comisia Tehnica de urbanism a documentatiilor de
amenajare a teritoriului si urbanism precum si studiile documentatiilor tehnice;

17) Fundamenteazd propuneri de cheltuieli din bugetul local necesare asigurdrii functionalititii
compatimentului;

18) Initiaza proiecte de investitii de utilitate publica in concordanta cu strategia de dezvoltare a
orasului;

19) Initiaza operatiuni privind angajarea cheltuielilor bugetului local pentru dezvoltarea si
modernizarea infrastructurii orasului;

20) Verifica in diferite stadii fizice modul de respectare a normativelor in vigoare la lucrarile de
investitii publice finantate din bugetul local precum si modul de decontare a acestora;

21) Intocmeste procesele verbale de punere in posesie si le transmite organelor abilitate in vederea
eliberarii titlurilor de proprietate;

22) Participa la sedintele Comisiei locale de fond funciar;

23) Transmite propunerile Comisiei locale de fond funciar in vederea validarii sau invalidarii
acestora de catre Comisia Judeteana Harghita pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra
terenurilor;

24) Asigura efectuarea masuratorilor topografice necesare intocmirii planurilor cadastrale si
intocmeste in format electronic schite de punere in posesie a cetatenilor indreptatiti;

25) Realizeaza masuratori topografice si intocmeste planul de situatie pentru imobilele apartinand
domeniului public si privat al orasului;

26) Contribuie la redactarea proiectelor de hotarari, intocmirea rapoartelor de specialitate pentru
documentatiile cadastrale;

27) Avizarea planurilor de amplasament privind identificarea terenurilor ce apartin domeniului
public/privat al orasului Bélan precum si terenurile ce apartin cetatenilor UAT Bélan;

28) Intocmirea adreselor de solicitare documente cadastrale din arhiva Oficiului de Cadastru si
Publicitate Imobiliara Harghita in vederea actualizarii bazei de date;

29) Verifica si face propuneri de aprobare sau respingere a rapoartele de expertiza privind litigii in

care Comisia locala de fond funciar sau orasul Bilan este parte;
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30. atributii in comisia pentru punerea in aplicare a HCL nr. 127 /2017 pentru aprobarea
Regulamentului de stabilire a criteriilor de identificare a cladirilor si terenurilor neingrijite situate in
intravilanul orasului Balan, in vederea aplicarii prevederilor art. 489 alin. 5 — 8 din Legea nr. 227 /
2015 privind Codul fiscal si pet. 168 din HG nr. 1 /2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a Legii nr. 227 /2015;

31. gestionarea situatiei garajelor si magaziilor construite pe proprietatea publicd a Orasului Balan,
precum si a chiogcurilor;

32.atributii privind nomenclatura stradala;

33. Elibereaza titlurile de proprietate emise in baza legilor fondului funciar;

34. Completeaza planurile cadastrale si registrul cadastral cu terenurile redobandite ;

35 Elibereaza adeverinte care atesta dreptul de proprietate a terenurilor;

36. Intocmeste procese-verbale de punere in posesie;

37 Identifica, masoara terenurile si pune in posesie proprietarii acestor terenuri;

38.Colaboreaza cu alte servicii la identificarea si masurarea terenurilor care se incadreaza in
aplicarea Legii fondului funciar si a Legii Cadastrului;

38. Completeaza si tine la zi datele din registrul agricol in cazul vacantei postului din cadrul
compartimentului registru agricol;

39.. Elibereaza certificatele de producator agricol si biletele de proprietate a animalelor;

40. Elibereaza adeverintele de teren pentru somaj si burse sociale;

41. Elibereaza adeverinte din registrul agricol;

42. Intocmeste centralizatoare referitoare la numarul gospodariilor populatiei, terenurile din
proprietate pe categorii de folosinta, suprafetele cultivate si productia obtinuta, efectivele de animale
(din speciile: bovine, porcine, ovine, cabaline) si familiile de albine, mijloace de transport si masini
agricole;

43. Informeaza cetatenii despre obligatiile ce le revin cu privire la registrul agricol;

44. Intocmeste referate de specialitate si proiectele de dispozitii ale Primarului si de hotarari ale
Consiliului Local specifice activitatii compartimentului si serviciului;

45. Tine evidenta contractelor de concesiune si inchiriere si le inregistreaza;

46. Colaboreaza cu Compartimentul Taxe si Impozite locale pentru incasarea si recuperarea sumelor
aferente contractelor de concesiune si inchiriere;

47. Urmareste si intocmeste contracte si acte aditionale pentru garajele si magaziile de pe raza
orasului;

48. Intocmeste certificate de nomenclatura stradala;

49. Urmareste incasarile pentru comertul stradal.

50. Verifica evidenta parcarilor din oras si face propuenri in acest sens ;
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51. intocmeste Registrul spatiilor verzi
52.Coordonarea achizitiilor si urmarirea lucrdrilor de reparatii si intretinere a podurilor si podetelor;

53.Coordonarea activitétii de semnalizare rutierd pe drumurile publice;

16.2. ATRIBUTIILE PRINCIPALE ALE COMPARTIMENTULUI DISCIPLINA iN
CONSTRUCTII

1. Gestioneaza Planul Urbanistic General (P.U.G.) al orasului Balan impreund cu celelalte
compartimente din cadrul serviciului;

2. Initiaza si propune spre aprobarea Consiliului Local proiecte de hotarari la nivel de Planuri
Urbanistice Zonale (P.U.Z) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D.) impreund cu celelalte
compartimente din cadrul serviciului;

3. Elaboreaza si asigura prezentarea si promovarea documentatiilor urbanistice la nivel de Planurilor
Urbanistice Zonale (P.U.Z) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D) ,impreund cu celelalte
compartimente din cadrul serviciului;

4. Participa la rezolvarea reclamatiilor si a sesizarilor persoanelor fizice sau juridice

referitoare la domeniul (obiectul ) de activitate ;

5. Emite in baza documentatiilor de urbanism, aprobate de organele competente,

certificate de urbanism si autorizatii de construire, conform competentelor ;

6. Identifica posibilitati si avanseaza propuneri pentru dezvoltarea urbanistica a orasului ;

7. Urmareste realizarea lucrarilor de constructii autorizate,verifica in teren declaratia de incepere a
lucrarilor, asigurand reprezentare la receptia finalizarii lucrarilor respective ;

8. Participa la sedintele Consiliului Local in cadrul Comisiei de Urbanism si asigura informatiile
solicitate ; ;

9. Intocmeste si prezinta materiale, rapoarte referitoare la activitatea compartimentului;

10. Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul institutiei, implicate in activitatea de urbanism ;
11. Executa in permanenta controale privind respectarea disciplinei in constructii ;

12. Controleaza respectarea normelor privind autorizarea constructiilor;

13. Rezolva si raspunde in scris la sesizarile si audientele cetatenilor referitoare la

semnalarea cazurilor de abatere privind disciplina in constructii;

14. Actioneaza pentru prevenirea cazurilor de incilcare a normelor in constructii prin avertizarea
cetatenilor care intentioneaza sa execute lucrari fara obtinerea prealabila a avizelor si autorizatiilor
prevazute de lege; _

15. Verifica si ia masurile care se impun privind obligatiile santierelor de constructii in conformitate

cu prevederile Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii ;
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16. Participa impreuna cu alte organe specializate la verificarea amplasarii constructiilor provizorii
de pe domeniul public, luand masurile legale ce se impun (amenda, desfiintare, demolare);

17. Intocmeste somatii si procese-verbale de contraventie persoanelor fizice sau juridice care incalca
prevederile legale privind disciplina in constructii, informand, acolo unde este cazul, Inspectia de
Stat in Constructii;

18. Urmareste respectarea indeplinirii masurilor dispuse de executivul Primariei sau ale instantei de
judecata cu privire la aducerea in starea initiala a terenului;

19. Conform prevederilor O.G. nr. 20/1994 primeste cererile proprietarilor care solicita expertizarea
tehnica a constructiilor si le inainteaza Consiliului local;

20. Intocmeste referate de specialitate si proiecte de dispozitii ale Primarului si de hotarari ale

Consiliului Local specifice activitatii compartimentului sis erviciului;

16.3. ATRIBUTIILE PRINCIPALE ALE COMPARTIMENTULUI ADMINISTRATIV

Obiectivul general al compartimentului Administrativ il constituie asigurarea conditiilor de curitenie,
pazi si ordine in incinta cladirii primariei, respectiv de transport pentru personalul din structurile
aparatului de specialitate ale primarului, precum si livrarea corespondetei trimise de citre Primiria

Bilan in UAT Bilan.

1. Asigura curdtenia pentru desfasurarea in conditii normale a activitatii personalului din toate
compartimeltele Primariei;

2. Controleaza modul de folosire a bunurilor mobile si imobile;

3. Asigura buna functionare a centralei termice, centralei telefonice, precum si a celorlalte
achipamente tehnice;

4. Face propuneri privind reparatiile imobilelor din patrimoniu si a instalatiilor din dotare, urmarind
executarea lor; participa la receptia finala;

5. Urmareste si asigura desfasurarea in bune conditii a activitatii de transport pentru mijlocele din
dotare; ( magina primariei; microbuzul scolar, utilaje)

6. Organizeaza si asigura efectuarea curateniei in sediul Primariei si in celelalte spatii care apartin
Primariei Oragului Bélan;

7. Organizeaza si asigura accesul in Primarie a personalului propriu si a publicului;

8. Asigura dotare cu materiale igienico-sanitare ;

9.Asigura distribuirea corespondentei la nivelul orasului Bilan care nu este expediatd prin posti;

10. Executd lucréri de repatii si intretinere;
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11. Asigura intretinerea mijloacelor de transport ale Primiriei;

12. Alte sarcini trasate de citre primar

16.4. COMPARTIMENT DEZVOLTARE URBANA
1.Participd la intocmirea strategiei privind dezvoltarea economico-sociali si de mediu a
orasului Bélan;
2.Initiazd proiecte §i programe privind dezvoltarea economico-sociali a orasului Bilan si de
imbunititire a infrastructurii publice in concordanti cu strategiile aprobate;
3.Identifica sursele §i programele de finantare ale Uniunii Europene si ale altor organisme interne si
internationale pentru implementarea proiectelor ;
4.Sprijind cooperarea orasului Balan la nivel local, judetean si euroregional in domeniul
dezvoltarii economico-sociale;
5.Asigurd activitati specializate de management si asistenti tehnicd pentru initierea, promovarea,
elaborarea gi implementarea proiectelor;
6.Sprijind procesul de implementare a programelor de dezvoltare a comunititii locale;
7.Sprijind stimularea credrii si implementarii mecanismelor de parteneriate public-private;
8.Sprijind stimularea dezvoltarii capitalului autohton si atragerea capitalului stréin;
9.Asigurd colaborarea si gestionarea relatiilor cu Agentia de Dezvoltare Regionali Centru;
10.Gestioneazd documentatiile referitoare la sursele de finantare si la proiectele elaborate si
implementate de Oragul Bilan; |
11.Colaboreazi cu compartimentele de specialitate pentru asigurarea resurselor de co-finantare a
proiectelor;
12.Identificd problemele economice si sociale ale sectorului care intrd sub incidenta asistentei
financiare internationale acordate in mod special de U.E.;
13.Identifica cererile de propuneri cu un grad semnificativ de interes pentru comunitate, lansate de
institutiile si organismele nationale, europene si internationale;
14.Identificd si contacteaza potentialii parteneri pentru proiectele cu finantare internationald
derulate de citre Orasul Bilan;
15.Stabileste contacte cu ordonatorii tertiari de credite, respectiv cu organismele si institutiile
nationale, europene si internationale implicate in managementul si monitorizarea proiectelor;
16.Centralizeaza ofertele si studiile proiectelor cu posibilititi de finantare de interes pentru
comunitate;
17.Urmireste realizarea obiectivelor din Strategia Integrata de Dezvoltare Urbana Durabila a
Oragului Pitesti;

18.Acordd asistentd in elaborarea cererilor de finantare si a documentelor necesare pentru
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programe si proiecte in vederea atragerii de fonduri cu finanfare internationald pentru investitii
privind imbunatitirea calitatii activitdtilor din administratia municipiului si a vietii locuitorilor
acestuia;

19.Realizeaza evidenta proiectelor derulate si in curs de derulare in cadrul Orasului Bilan pe baza
fondurilor internationale;

20.Coordoneaza toate activitifile legate de monitorizarea §i implementarea proiectelor cu

finantare internationald;

16.5. ATRIBUTIILE PRINCIPALE ALE COMPARTIMENTULUI ADMINISTRAREA
DOMENIULUI PUBLIC SI PRIVAT

1.Asigura primirea si gestionarea maginilor, motouneltelor, uneltelor, sculelor si accesoriilor necesare
executdrii lucrarilor in Compartiment, ludnd mésurile care se impun pentru a preintimpina si a evita
deteriorarea lor;

2. Asigura preluarea materialelor consumabile §i combustibilii necesari desfasuririi activitifii zilnice,
ludnd mdsurile care se impun pentru a preintAimpina si a evita risipa lor;

3 Intretinerea si amenajarea parcurilor, a scuarurilor si a spatiilor verzi existente;

4 .Montarea mobilierului stradal, intretinerea si repararea celui existent;

5.Toaletarea, tdierea ornamentald sau de sigurantd a arborilor situati pe domeniul public;

6.Cosirea ierbii, Insaméntarea gazonului, plantarea florilor, arbustilor si arborilor ornamentali in
spatiile verzi, udarea acestora cind este necesar;

7.Amenajarea si intretinerea aleilor din parcuri, a jardinierelor amplasate pe domeniul public.

8. Lucréri de reparatii si intretinere a bunurilor ce apartin domeniului public si privat al orasului
Bilan, asigurand functionarea in bune conditii a acestora dupa cum urmeaza:

- Executarea lucrérilor de reparatii, intretinere si mentenatd la instalatiile tehnico-sanitare si termice
la bunurile ce apartin domeniului public si privat al orasului Bilan;

- Executarea lucrdrilor de reparatii: zidarie, tencuieli, placari, dulgherie, imprejmuiri, turnare de
betoane la bunurile ce apartin domeniului public si privat al orasului Bilan;

9.Lucréri de remediere a defectiunilor in timpul orelor de program si in afara acestora.

10.In caz de calamitdi si catastrofe sau alte situatii similare, se procedeaza la mobilizarea
personalului executarea interventiilor necesare conform planului de apérare aprobat, organizindu-se
prevenirea si inldturarea efectelor fenomenelor meteorologice din oras.rventie pe timp de iarnd

pentru siguranta circulatiei pe drumurile publice;
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17. ATRIBUTIILE PRINCIPALE ALE COMPARTIMENTULUI
CULTURA, EDUCATIE SI SPORT

1.pregatire si elaborare de materiale si documente pentru diferite manifestiri culturale, educationale,
sportive

2.initierea si organizarea manifestérilor culturale si sportive;

3. administreazd Casa de culturd, Sala de sport ordseneascd si Stadionul de fotbal , luAnd maisurile
necesare in vederea mentinerii acestora in stare corespunzitoare utilizirii;

4. asigurd intretinerea si curdfenia In Casa de culturd, Sala de sport oriseneascd si in incinta
Stadionului de fotbal ;

5.0rganizeaza si desfagoara activitati cultural-artistice.

6.0rganizeaza si desfagoari activitai de tipul evenimentelor culturale cu rol educativ si/sau de diver-
tisment: festivaluri, concursuri, tArguri, tabere artistice, seminarii, etc. »

7.Promoveazd obiceiurile si traditiile populare specifice zonei, precum si creatia populari
contemporana locala.

8.0rganizeazi si desfigoard activitati, proiecte si programe de conservare si transmitere a valorilor
morale, artistice si tehnice ale comunititii locale si/sau apartinind patrimoniului local si universal.
9.0rganizeazi si desfigoard activititi de educatie permanenti.

10.0rganizeazi si gestioneazd Biblioteca Oriseneasci;

11.0rganizeaza si/sau sustine formatiile artistice de amatori.

12.0rganizeazi concursuri si festivaluri folclorice, sustine participarea formatiilor la manifestiri
culturale la nivel local, zonal sau national.

13.0rganizeazd si desfasoard activititi de tipul susfinerii expozitiilor temporare sau permanente,
elaboririi de monografii, sustinerii editirii de cirti si publicatii de interes local, cu caracter cultural
sau tehnico- stiintific.

14.0rganizeazi cercuri stiintifice si tehnice, de artd populari si de gospodirire tirineasc,
desfdgoard activititi turistice, agroturistice, de turism cultural si tehnico-aplicative in cadrul unor
cercuri stiintifice, tehnice si formatii/ansambluri artistice.

15.Asigurd participarea la proiecte si schimburi culturale interjudetene, nationale si internationale.

18. ATRIBUTIILE PRINCIPALE ALE COMPARTIMENTULUI
ECARISAJ

1.estimarea populatiei canine;
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2.individualizarea si inregistrarea cainilor fara stapan din orasul Bélan;

3.supravegherea habitatelor;

4. controlul circulatiei, instrdinarii/vanzarii;

5.capturarea animalelor fara stipan de pe domeniul public sau privat al unita{ii administrativ terit-
oriale;

6.aplicarea masurilor necesare in vederea reducerii numarului de céini fara detinator, 7.stoparea in-
multirii nedorite §i necontrolate a cdinilor de pe domeniul public sau privat, prevenirea abandonului
si a pierderii cdinilor;

8. eutanasia cdinilor fard stipan cu boli incurabile, constatate prin medici veterinari de libera prac-
tica, conform legii in vigoare;

9. programe de informare, educatie si responabilizare a cetatenilor;

10.asigurarea adaposturilor temporare pentru caini, cu avizul serviciului de specialitate sanitar-
veterinar;

11.asigura paza adapostului de caini;

12. orice alte atributii ce le revin conform legii sau dispozitiilor superiorilor;

19. ATRIBUTIILE PRINCIPALE ALE COMPARTIMENTULUI
PROIECTE

l.atragererea surselor de finantare nerambursabile pentru sus{inerea proiectelor asumate de Orasul
Bilan;

2.incheierea de parteneriate/infratiri in vederea dezvoltarii oragului Balan;

3.stabilirea gi intretinerea legaturilor cu ONG-urile pentru dezvotarea societatii civile;

4.realizarea $i monitorizarea strategiilor de dezvoltare locala;

5.dentificd sursele de finantare nerambursabile (interne sau externe) pentru proiectele necesare
dezvoltarii orasului si care corespund nevoilor comunitatii;

6.colaboreaza cu compartimentele/serviciile de specialitate din cadrul Primériei in vederea elabordrii
si implementarii proiectelor cu finantare nerambursabila;

7.colaboreazd cu compartimentele/serviciile de specialitate in vederea obtinerii informatiilor
necesare intocmirii proiectelor cu finantare nerambursabild;

8.solicitd compartimentelorserviciilor de specialitate studii, documentatii tehnice, planuri, etc
necesare pentru intocmirea cererilor de finatare;

9.intocmeste si inainteaza spre aprobare Consiliului Local documentatiile proiectelor cu finantare

nerambursabild, in functie de specificatiile ghidurilor de finantare;
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10.supune spre aprobare organelor abilitate documentatiilor aferente investitiilor si dotérilor, pentru
institutiile subordonate Consiliului Local;

11.elaboreazd /intocmeste proiecte cu finantare nerambursabila;

12.coordoneazid/implementeaza proiectele selectate la finatare in conformitate cu obligatiile asumate;
13.participa la organizarea achizitiilor previzute in cadrul proiectelor, impreuna cu compartimentul
de achizitii publice al primériei;

14.intocmeste raportirile specifice fiecdrui proiect, in functie de solicitérile finatatorilor;

15.raspunde la solicitdrile primite de la institutiile cu care colaboreaza si cu institutiile care au
atributii de monitorizarea, verificare si control;

16.colaboreaza cu autorititile de management, organisme intermediare si institutiile care ofera
finantari nerambursabile; ( ADR Centru, AFIR, POS Mediu, diverse ministere etc.);

17.colaboreaza cu organizatii/institutii internationale in vederea dezvoltarii orasului;
18.initiazé/intretine relatii de parteneriat;

19.intocmeste  §i inainteazd spre aprobare Consiliului Local documentatiile privind
cooperarea/asocierea cu diverse entitafi in vederea realizérii in comun a unor actiuni, servicii sau
proiecte de interes local in conditiile legii;

20.coordoneazi actiunile de realizare, implementare, monitorizare si evaluare a Strategiei de
Dezvoltare Locald a oragului Balan;

21.participa la diferite intAlniri, seminarii, cursuri pentru dobandirea informatiilor legate de accesarea
si implementarea finantarilor nerambursabile;

22.efectueazd deplasiri pe teren sau la organizatiile, institutiile sau entitétile cu care colaboreaza;
23.pune la dispozitia institutiilor subordonate Consiliului Local a informatiilor necesare referitoare la
diverse linii de finatare specifice;

24.intocmegste referate de necesitate, note de fundamentare, referate de specialitate si participa la
intocmirea proiectelor de hotérare care au legitura cu activitatea proprie;

25.intocmeste propuneri de angajare si angajamente bugetare, precum si referate pentru cheltuielile
pe care le initiazd compartimentul;

26.gestioneazd corespondenta compartimentului;

27.indeplineste orice alte atributii date de catre conducerea institutiei, care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se incadreaza in obiectul i atributiile compartiemntului;

28.Disemineaza (prin pliante, seminarii, work-shopuri, etc.) proiectele cu finantare externa realizate

de administratia publica locala a orasului Balan;
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20. COMPARTIMENT MANAGER PROIECTE

In perioada de implementare:

Organizeaza modul de lucru al echipei de proiect,

asigura transformarea efectiva si la timp a resurselor proiectului in activitati, care vor duce la
atingerea rezultatelor scontate;

Este responsabil pentru implementarea cu succes a activitdtilor proiectului si atingerii
rezultatelor planificate in proiect;

este responsabil pentru managementul zilnic al proiectului si al echipei de proiect-
organizational si conceptual,

Monitorizeaza i verificd echipa de proiect.

Supervizeaza si monitorizeazd modul de indeplinire a activititilor firmelor de consultantd
contractate.

Pregiteste spre avizare citre reprezentantul legal al Primariei Bilan rapoartele de progres
financiare si narative, precum si rapoartele finale din cadrul proiectului, in colaborare cu
reprezentantii firmei de consultantd in managementul de proiect,

Organizeaza conferintele de presa din cadrul proiectului.

Organizeazad mapele de presa din cadrul evenimentelor specifice.

Propune si stabileste modul de aplicare al chestionarelor de méasurare a nivelului de satisfactie
al beneficiarilor.

Aplica chestionarele de masurare a nivelului de satisfactie a beneficiarilor.

intocmeste rapoartele lunare de evaluare internd a membrilor echipei de evaluare si
monitorizare si a activitatilor acestora.

Convoaca si conduce sedintele de lucru ale echipei si reprezentantilor firmelor de consultanta
contractate.

Urmdreste modul de implementare al activitatilor proiectului, incadrarea acestora in graficul
de activitdti precum si respectarea principiilor egalitdtii de sanse si dezvoltdrii durabile in
cadrul tuturor activitétilor proiectului.

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

Monitorizeazd in timp progresul atins fatd de obiectivele propuse si redacteazid rapoarte

lunare de activitate ale intregii echipe de proiect.
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Asigura circulatia informatiei in cadrul proiectului, organizand periodic intalniri cu echipa de
proiect si prezentand proiectul celorlalte departamente.

Asigurd rezolvarea problemelor apérute in realizarea proiectului si informeaza la timp firma
de management despre problemele aparute si pe care nu le poate rezolva la nivelul sdu.
Arhiveazd corespunzitor toata documentatia legata de proiect.

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

Intocmestepontajul lunar pentru personalul din subordine si-l transmite Departamentului
Resurse Umane.

Rispunde de rezolvarea prompti a problemelor de comunicare ce apar in cadrul activitatilor
proiectului.

Riaspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeaza informatiile din domeniul
sdu de activitate.

Asigurd un climat de colaborare intre toti angajatii implicati in proiect.

Informeaza Primédria Balan si firma de management de aparitia unor probleme importante
care pot avea impact asupra desfagurarii proiectului.

Riaspunde de respectarea termenelor stabilite prin contracte.

Riaspunde de veridicitatea si corectitudinea rapoartelor intocmite.

Acordd sprijin 1n evaluarea performantelor membrilor echipei pe care o conduce.

Riaspunde de relatia cu partenerii, clientii si beneficiarii.

Responsabil cu monitorizarea modului de editare si design a materialelor informationale
produse in cadrul proiectului.

Urmareste respectarea cerintelor minime din cadrul Manualului de Identitate Vizuald POR.

In perioada post implementare

Se asigurd cd toate documentele aferente proiectului sunt pastrate si arhivate corespunzétor
pentru a putea fi puse la dispozitia organismelor de control pe perioada de implementare a
proiectului, cat si pe durata contractului de finantare, inclusiv pana la expirarea termenului de
5 ani de la data inchiderii oficiale a Programului Operational.

Este la dispozitia reprezentantului legal, echipelor de control post-implementare din partea
finantatorului sau altor organisme indreptatite s efectueze verificari sau sa solicite informatii

referitoare la proiect.

75



21. COMPARTIMENT RESPONSABIL TEHNIC PROIECTE

In perioada de implementare

Colaboreazi la stabilirea cerintelor minime pentru documentatia de achizitii intocmiti in vederea
elabordrii proiectului tehnic, precum si pentru cea de executie lucriri din cadrul proiectului,
Verificd impreund cu dirigintele de santier situatiile de lucriri predate de citre reprezentantii
firmei de executie a lucrdrilor din cadrul proiectului,

Colaboreaza cu responsabilul financiar la intocmirea cererilor de plati, precum si a cererilor de
rambursare,

Colaboreazi cu dirigintele de santier si reprezentantul firmei de asistentdi proiectare la verificarea
$i urmirirea modului de executie a lucrdrilor din cadrul proiectului, precum si incadrarea in
graficul de activitiiti conform contractului,

Participi la sedintele de lucru ale echipei de implementare,

Contribuie la diseminarea informatiilor din proiect in cadrul campaniilor de informare propuse,
Participa la organizarea evenimentelor de presi.

Intocmeste raport lunar de activitate pe care il inainteazi coordonatorului de proiect.

Riéspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeazi informatiile din domeniul siu
de activitate.

Informeazd coordonatorul de proiect de aparitia unor probleme importante din departamentul siu
care pot avea impact asupra desfasuririi proiectului.

Riaspunde de respectarea termenelor stabilite.

Réspunde de veridicitatea si corectitudinea rapoarteior intocmite.

Arhiveaza lunar documentele din departamentul sdu si preda arhiva coordonatorului de proiect.

In perioada post implementare
e Este la dispozitia reprezentantului legal, managerului de proiect, echipelor de control post-
implementare din partea finantatorului sau altor organisme indreptitite sa efectueze verificiri

sau sd solicite informatii referitoare la proiect.

76



22. ATRIBUTIILE PRINCIPALE ALE COMPARTIMENTULUI
SITUATII DE URGENTA

1.intocmeste planurile operative de pregatire si planificare a activitatilor de protectie civila;
2.Elaboreaza planul de interventie in caz de situatii de urgenta pe tipuri de riscuri si planul de
evacuare in caz de inundatii, dezastre sau razboi;

3.Desfasoara activitati de prevenire, informare si instruire privind cunoasterea si respectarea regulilor
si masurilor de aparare impotriva incendiilor si a situatiilor de urgenta;

4.Urmareste intretinerea si functionarea legaturilor si a mijloacelor de instiintare — alarmare in
situatii de protectie civila;

5.Duce la indeplinire Hotarérile Consiliului Local pe linie de Protectie Civila si Situatii de Urgenta;
6.Verifica si mentine in stare operativa adaposturile de protectie civila special amenajate de pe raza
lui;

7.Intretine, depoziteaza, conserva si gestioneaza tehnica si aparatura din dotare;

8.Centralizeaza si transmite operativ 1.J.S.U date si informatii privind aparitia si evolutia starilor
potential generatoare de situatii de urgenta;

9.Desfasoara alte actiuni de limitare si inlaturare a urmarilor situatiilor de urgenta la toate tipurile de
riscuri in colaborare cu servicii de urgenta si cu servicii profesioniste;

10.Colaboreaza cu toate structurile locale, zonale sau nationale din domeniul situatiilor de urgenta
pentru asigurarea unui nivel de operativitate crescut si desfasurarea unor interventii operative si
eficiente;

11.Intocmeste anual lucrarile MLM si situatiile ce compun Carnetul de mobilize}re;

12.Tine evidenta documentelor secrete, urmarind intocmirea, multiplicarea si manipularea acestora
conform prevederilor legislatiei si actelor normative in vigoare;

13.0rganizeaza, planifica, indruma si controleaza activitatea de prevenire si stingere a incendiilor in
cadrul institutiilor;

14.Indeplineste si alte atributii ce apartin Administratiei Publice Locale in aplicarea intocmai a
legilor in vigoare si a dispozitiilor conducerii institutiei;

15.Planifica si conduce activitatile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de

aplicare a documentelor operative ( planul de protectie civila, planul de evacuare, planul de aparare

impotriva dezastrelor);
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23. ATRIBUTIILE PRINCIPALE ALE COMPARTIMENTULUI
PROTECTIE CIVILA

e culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor si informatiilor referitoare la
protectia civila ;

* intocmeste proiectele planurilor operative de pregitire si planificare a exercitiilor de specialitate ;

* raspunde de organizarea si desfasurarea tuturor activititilor de prevenire si interventie in situatii de
urgentd, precum si a exercitiilor aplicatiilor i activitatilor de pregatire privind protectia civila ;

e conduce nemijlocit activitatea Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgentd, atat pe timpul
pregatirii cat i al interventiei ;

e tine evidenta fondului de adépostire a populatiei i propune masuri de completare si intrefinere a
acestuia ;

e raspunde de realizarea, intrefinerea si functionarea legéturilor si mijloacelor de instiintare si
alarmare a populatiei in situatii de protectie civila ;

*in baza dispozitiilor primarului, ia masuri pentru alarmarea, protectia si pregétirea populatiei in
situatiile de urgenta ;

e propune primarului masurile de asistenta tehnica si de sprijin din partea autoritétilor judetene pentru
gestionarea situatiilor de urgenta ;

* in baza planului aprobat de primar, exercitd controlul aplicérii masurilor de protectie civila in plan
local ;

e propune masuri $i participd nemijlocit la evacuarea populatiei din zonele sinistrate $i pentru
asigurarea lucririi, cazérii si alimentarii cu energie si apa a populatiei evacuate ;

e propune primarului masuri de asigurare a ordinii publice in zonele sinistrate ;

« gestioneaza, depoziteaza, intrefine si conserva tehnica, aparatura gi materialele de protectie civila;

e raspunde de piastrarea si actualizarea documentelor operative ;

* asigurd masurile organizatorice, materialele §i documentele necesare privind sustinerea si aducerea
personalului Serviciului Voluntar la sediul Primariei , in cazul producerii unor urgente civile sau la
ordin ;

e conduce, lunar, procesul de pregitire al voluntarilor pentru ridicarea capacitatii de interventie,
potrivit documentelor intocmite in acest scop ;

* intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din oras, care pot fi folosite in
situatii de urgentd, pe care o actualizeaza permanent ;

* asigura incadrarea Serviciului Voluntar cu personal de spe_cialitate :

e informeaza primarul si Centrul Operational Judetean despre stérile de pericol constatate pe raza

oragului ;
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* executd instructajul general si periodic cu personalul primariei si din institutiile subordonate ;

e controleazi ca instalatiile, mijloacele, utilajele si materialele de interventie si fie in stare de
functionare gi intretinute corespunzator ;

* tine evidenta participarii la pregatirea profesionald a personalului din Serviciul Voluntar ;

e tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor si interventiilor la care a participat Serviciul Voluntar ;

e participd la instruire, schimburi de experientd si cursuri de pregitire profesionald organizate de
institutiile abilitate ;

e impreund cu personalul compartimentului de prevenire participa la verificarea modului de
respectare a masurilor de prevenire in gospodariile populatiei si la operatorii economici de pe raza
orasului ;

e face propuneri privind imbunatitirea activitatii de prevenire si eliminare a situatiilor de pericol ;

* intocmeste si asigura desfasurarea bilantului anual al Serviciului Voluntar ;

* intocmeste raportul anual al compartimentului pentru situatii de urgenta ;

e intocmeste, anual, proiectul de buget pentru protectia civild gi S.V.S.U. si il sustine in comisiile de
specialitate ;

e urmireste permanent executia bugetara si face propuneri de rectificare, daca este cazul

e fine evidenta persoanelor care si-au satisfacut stagiul militar in specialiti{i militare conexe,
specializdrilor din serviciul voluntar ;

e exercitd atributiile prevdzute in actele normative care reglementeaza activitatea din domeniile
protectiei civile, situatiilor de urgenta si al prevenirii si stingerii incendiilor ;

e informarea si pregitirea preventivd a populatiei, cu privire la pericolele la care este expusa,
masurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectie puse la dispozitie, obligatiile
ce i revin si modul de actiune pe timpul situatiei de urgenta ;

e organizarea si asigurarea stirii de operativitate si a capacitatii de interventie optime a serviciilor
pentru situatii de urgenta si a celorlalte organisme specializate cu atributii in domeniu ;

* ingtiintarea autoritatilor publice si alarmarea populatiei in situatiile de urgenta ;

o protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale si arhivistice, precum si a mediului
impotriva efectelor dezastrelor si ale conflictelor armate ;

e asigurarea conditiilor minime de supravietuire a populatiei in situatii de urgentd sau de conflict
armat ;

e asigurarea capacitafii operative a Inspectoratului de Protectie Civila si de interventie a formagiunilor
de Protectie Civila ; |

e planificarea si desfasurarea activititilor conform planului cu activitatile de protectie civild anuale ;
e planifici si conduce activititile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de aplicare a

documentelor operative ;
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* sd asigure, sd verifice si sa men{ind in mod permanent starea de functionare a locului de conducere
- punctul de comanda - de protectie civila, si-1 doteze cu materiale i documentele necesare, potrivit
ordinelor in vigoare ;

e asigurd masurile organizatorice, materialele si documentele privind finstiinfarea si aducerea
personalului de conducere pe linie de protectie civild in mod oportun, in caz de dezastre i la ordin

e organizeaza si conduce comisiile de specialitate de Protectie Civild

* elaboreazi si aduce la indeplinire planurile privind activitatile de Protectie Civild anuale, lunare,
pregitirea comisiilor i a populatiei, dezvoltarea si modernizarea bazei materiale de instruire i si le
prezinte spre aprobare sefului ierarhic ;

* conduce, prin comisiile de specialitate, pregitirea pentru protectia civild a formatiilor de protectie
civila ;

e impreund cu comisiile de specialitate si alte unitifi specializate, intocmeste planul de protectie
civild, planul de aparare impotriva dezastrelor ;

e asigurd organizarea si finzestrarea comisiilor de specialitate de protectie civild potrivit
instructiunilor in vigoare;

* asigurd baza materiald a instruirii subordonatilor ;

* pregiteste si prezinti sefului ierarhic informari cu privire la realizarea masurilor de protectie civila,
a pregdtirii si alte probleme specifice ;

* participd la comunicari, bilanturi, analize si alte activititi desfasurate de organul superior ;

e ia misuri, anual, prin compartimentul de investitii si aprovizionare, pentru aprovizionarea cu
aparaturd §i materiale conform normelor ;

e prezintd propuneri pentru introducerea in planul financiar - bugetar a fondurilor necesare pentru
inzestrarea formatiunilor si realizarea masurilor de Protectie Civila ;

* asigurd respectarea regulilor de pastrare, numire si evidentd a documentelor, hartilor si literaturii de
protectie civild ;

e pastreaza secretul din documentele cu caracter secret ;

* pregdteste si asigurd desfagurarea bilantului anual de Protectie Civila ;

e are atributiile specifice privind prevenirea si stingerea incendiilor, aplicd gi executa actele
normative, hotérarile consiliului local i ale primarului in acest domeniu ;

indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, prin hotarari ale Consiliului Local sau prin dispozitii

ale primarului.

24. ATRIBUTIILE PRINCIPALE ALE CADRULUI TEHNIC PSI

l.participd la elaborarea si aplicarea conceptiei de apdrare impotriva incendiilor la nivelul unitagii
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administrativ-teritoriale, institutiei sau operatorului economic;

2) controleaza aplicarea normelor de aparare impotriva incendiilor in domeniul specific;

3) propun includerea in bugetele proprii a fondurilor necesare organizarii activiti{ii de apdrare
impotriva incendiilor, dotdrii cu mijloace tehnice pentru apérarea impotriva incendiilor si
echipamente de protectie specifice;

4) indruma si controleazd activitatea de apdrare impotriva incendiilor si analizeaza respectarea
incadrarii in criteriile de constituire a serviciilor de urgentd voluntare sau private, dupad caz, in
unitatile si institutiile din care fac parte;

5) prezinti conducerii, semestrial sau ori de cte ori situatia impune, raportul de evaluare a capacititii
de apdrare impotriva incendiilor;

6) raspund de pregitirea serviciului de urgentd voluntar sau privat, dupd caz, precum si de
participarea acestuia la concursurile profesionale;

7) acordd sprijin si asisten{i tehnicd de specialitate centrelor operative pentru situatii de urgenta in
indeplinirea atributiilor.

8) indeplineste functia de agent de inundatii;

9)Elaborarea modului de organizare si a responsabilitatilor privind apararea incendiilor
10)Elaborarea de instructiuni de aparare impotriva incendiilor si atributii ale salariatilor la locurile de
munca

11)Elaborarea dispozitiilor privind reglementarea lucrului cu foc deschis si a fumatului

12)Elaborarea dispozitiilor privind organizarea instruirii personalului

13)Organizarea serviciului privat pentru situatii de urgent pe toate locatiile (punctele de lucru)
companiei;

14)Sa se asigure de sistarea lucrarilor de constructii/oprirea functionarii ori utilizarii constructiilor/
amenajarilor, in cazul anularii avizului/autorizatiei de securitate la incendiu.

15)Elaborarea de reguli si masuri de aparare impotriva incendiilor la utilizarea, manipularea,
transportul si depozitarea substantelor periculoase specifice produselor sale;

16)Incheierea de conventii/contracte cuprinzand raspunderile ce revin partilor pe linia apararii
impotriva incendiilor in cazul transmiterii temporare a dreptului de folosinta asupra bunurilor
immobile/ antrepriza;

17)Elaborarea de masuri speciale de aparare impotriva incendiilor pentru perioadele caniculare sau
secetoase.

18)Elaborarea planului de analiza si acoperire a riscurilor al unitatii administrative-teritoriale , in
partea ce revine institutiei.

19)Elaborarea fisei obiectivului (conform Anexei nr. 5 la Regulamentul de planificare, organizare,

pregatire si desfasurare a activitatii de prevenire a situatiilor de urgenta, aprobat prin Ordinul
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Ministrului Administratiei si Internelor nr. 1.474/ 2006 , publicat in Monitorul Oficial al Romaniei,
Partea I, nr 885 din 31 Octombrie 2006); un exemplar din fisa obiectivului se trimite la Insp. Jud.
Pentru situatii de urgenta;

20)Elaborarea raportului anual de evaluare a nivelului de aparare impotriva incendiilor;
21)Intocmirea documentatiei tehnice specifice conform legii; intocmirea de scenariu de securitate la
incendiu, identificarea si analiza riscurilor de incendiu, etc.

22)Obtinerea avizelor/autorizatiilor de securitate la incendiu, insotite de documentele vizate spre
neschimbare care au stat la baza emiterii lor;

23)Obtinerea de certificare EC, certificate de conformitate, agremente tehnice pentru mijloacele
tehnice de aparare impotriva incendiilor si echipamentele specifice de protectie utilizate;

24)Tinerea la zi a registrelor instalatiilor de detectare/semnalizare/stingere a incendiilor; pastrarea
copiilor dupa atestatele firmelor care au efectuat/efectueaza proiectarea, montarea, verificarea,
intretinerea, repararea acestora sau care efectueaza servicii in domeniu;

25)Pastrarea si tinerea la zi a Registrului pentru evidenta permiselor de lucru cu focul;

26)Pastrarea datelor personalului din cadrul serviciului privat pentru situatii de urgenta, conform
criteriilor de performanta.

27)Elaborarea listei operatorilor economici/institutiilor cu care a incheiat contracte de
inchiriere/conventii, cu specificarea domeniului de activitate al acestora si a numarului si termenului
de valabilitate ale contractului;

28)Elaborarea planurilor de protectie impotriva incendiilor;

29)Tinerea evidentei exercitiilor de evacuare a personalului propriu/utilizatorilor constructiei;
30)Tinerea rapoartelor de interventie ale serviciului privat pentru situatii de urgenta;

31)Elaborarea fiselor de instruire, conform reglementarilor specifice;

32)Tinerea listei cu substantele periculoase, clasificate conform legii;

33)Alcatuirea  de  grafice de intretinere si  verificare, conform  instructiunilor
producatorului/furnizorului pentru diferite categorii de utilaje, instalatii si sisteme care pot genera
incendii sau care se utilizeaza in caz de incendiu;

34)Indosarierea rapoartelor intocmite in urma controalelor preventive proprii sau ale autoritatii de
stat competente;

35)Elaborarea de programe/planuri cuprinzand masuri si actiuni proprii sau rezultate in urma
constatarii autoritatilor de control pentru respectarea reglementarilor in domeniu;

36)Emiterea tematicii de instruire periodica;

37)Emiterea tuturor documentelor pe linia Protectiei Civile;

38)Organizarea activitatii pe linie de Protectiei Civile;

39)Va colabora la buna desfésurare a activitatilor pe linie de Protectia Mediului.
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25. ATRIBUTIILE PRINCIPALE ALE SERVICIULUI VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE
URGENTA

Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgentd al orasului Bélan are in componentd un sef
serviciu -profesionist in domeniu, angajat al administratiei publice locale, si voluntari organizati in
compartimente, echipe si grupe, dupa cum urmeaza:

-compartiment de prevenire;

-grupd interventie stingere incendii;

-echipa sanitara;

-grupa nr. 1 cdutare-salvare;

-grupa nr. 2 cdutare-salvare;

-echipa sanitar-veterinari;

-echipd transmisiuni alarmare;

-echipa evacuare;

-echipa logistica.

Relatiile dintre structurile serviciului voluntar sunt :
- seful serviciului voluntar se subordoneaza primarului si administratorului public
- compartimentul pentru prevenire, formatiile de interventie, cidutare-salvare si prim ajutor se

subordoneaza gefului serviciului voluntar.

Atributiile serviciului voluntar pentru situatii de urgenta sunt:

1.desfdsoard activitdti de informare/instruire privind cunoasterea si respectarea regulilor si mésurilor
de aparare impotriva incendiilor;

2.verificd modul de aplicare a normelor, reglementirilor tehnice si dispozitiilor care privesc apirarea
impotriva incendiilor in domeniul de competenti;

3.asigurd interventia pentru stingerea incendiilor , salvarea, acordarea primului ajutor si protectia

persoanelor, animalelor si a bunurilor periclitate de incendii sau in alte situatii de urgenta.
Atributiile compartimentului de prevenire
l.participd la elaborarea si aplicarea conceptiei de aparare impotriva incendiilor la nivelul unitatii

administrativ teritoriale, institutiei sau operatorului economic;

2.controleazd aplicarea normelor de aparare impotriva incendiilor in domeniul specific;
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3.propun includerea in bugetele proprii a fondurilor necesare organizarii activitdfii de aparare
impotriva incendiilor, dotdrii cu mijloace tehnice pentru apirarea impotriva incendiilor si
echipamente de protectie specifice;

4indrumi si controleazi activitatea de apdrare impotriva incendiilor si analizeaza respectarea
incadrarii in criteriile de constituire a serviciilor de urgentd voluntare sau private, dupd caz, in
unitatile si institutiile din care fac parte;

5.prezintd conducerii, semestrial sau ori de cate ori situatia impune, raportul de evaluare a capacitatii
de aparare impotriva incendiilor;

6.rispund de pregitirea serviciului de urgent voluntar sau privat, dupé caz, precum si de participarea
acestuia la concursurile profesionale;

7.acordd sprijin si asistentd tehnica de specialitate centrelor operative pentru situagii de urgen{d in

indeplinirea atributiilor.

Atributiile grupei de interventie

Atributiile grupelor de interventie pentru stingerea incendiilor:

[

alertarea pentru interventie;

deplasarea la locul interventiei;

B

intrarea in actiune a fortelor concentrate:
amplasarea mijloacelor si realizarea dispozitivului de interventie;

recunoasterea, analiza situatiei, luarea hotararii si darea ordinului de interventie.

B

evacuarea, salvarea si/sau protejarea persoanelor, animalelor si bunurilor;
localizarea incendiului;
stingerea incendiului;

. inliturarea efectelor negative ale incendiului;

= © ®° N L oA WD
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.stabilirea cauzei producerii incendiului §i conditiilor care au favorizat dezvoltarea si
propagarea acestuia;

11.intocmirea procesului-verbal de interventie si de evaluare a costurilor interventiei;
12.retragerea fortelor si mijloacelor;

13.restabilirea capacitatii de interventie.

Atributiile grupelor de interventie si a echipelor specializate pe linie de protectie civila
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serviciul de alerta;

evacuare;

punerea la dispozitie si organizarea de adaposturi;
salvarea;

servicii sanitare, inclusiv prim ajutor si asistenta religioasa,
reperarea gi semnalizarea zonelor periculoase;

decontaminarea si alte masuri de protectie analoage;

I -V S S

adapostirea si aprovizionarea de urgentd;

9. ajutor in caz de urgenti pentru restabilirea i mentinerea ordinii in zonele sinistrate;
10.restabilirea de urgentd a serviciilor indispensabile de utilitate publica,

11.servicii funerare de urgent;

12.ajutor de ocrotire a bunurilor esentiale pentru supravietuire;

13.activitati complementare necesare indeplinirii oricareia din sarcinile menfionate mai sus

cuprinzind planificarea si organizare, dar care nu se limiteazi la acestea.

Atributiile sefului de serviciu.

1. Rispunde de indeplinirea intocmai a atributiilor legale ce-i revin serviciului, de instruirea
acestuia si ridicarea continui a capacititii lui de actiune, de mentinerea unei discipline ferme
in randul personalului serviciului. Prin activitatea desfasurata el trebuie sa contribuie activ la
aplicarea in practica a principiului apardrii impotriva situatiilor de urgentd in sectorul de
competenta.

2. Seful Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta al oragului Bélan este direct subordonat
primarului, care este presedintele Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta al Oragului
Bilan, iar pe linia specializarii Inspectoratului pentru Situatii de Urgenta Oltul al Judetului
Harghita;

3. Primarul orasului Bilan, conform hotirarii anuale a Consiliului Local al Orasului Bélan de
aprobare a organigramei si statutului de functii, subordoneazi administratorul public
Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta al Orasului Balan;

4. Raspunde de organizarea si desfisurarea tuturor activitatilor de prevenire §i interventie in
situatii de urgentd, potrivit prevederilor legii, regulamentelor, instructiunilor i ordinelor in

vigoare, sub directa indrumare si coordonare a pregedintelui Comitetului Local pentru Situatii
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de Urgenta;

5. Organizeazd, conduce, coordoneazi, controleazd si rispunde de activitatea Serviciului
Voluntar pentru Situatii de Urgenta al oragului Bilan si a compartimentului Protectie Civila,
inclusiv a personalului contractual sau voluntar din cadrul acestora;

6. Asigurd respectarea §i punerea in aplicare a H.C.L. -urilor privind Regulamentul de
Organizare §i Functionare a Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgent3 al Oragului Bélan,
cu modificérile §i completarile ulterioare;

7. Initiazd operatiuni privind angajarea cheltuielilor bugetului local specifice domeniului de
activitate, respectiv pentru Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgentd al Orasului Bilan si
compartimentului Protectie Civila;

8. Organizeazi si conduce instruirea de specialitate a serviciului intocmind in acest scop
programul lunar si urmareste executarea lui intocmai de intreg personalul serviciului, executa
instruirea metodica a sefilor compartimentelor, formatiilor de interventie si a echipelor
specializate;

9. Desfigoara activitatea instructiv-educativd in randul personalului si cetitenilor privind
actiunile de prevenire §i interventie in situatii de urgenta;

10.Participa la realizarea instructajului introductiv general privind actiunile de prevenire si
interventie in situatii de urgentd al personalului ce se incadreazi in munci si sprijind sefii
compartimentelor, formatiilor de interventie si a echipelor specializate in instruirea
personalului la locurile de munci;

11.Pregateste personalul care executi activitatea de prevenire;

12.Asigura informarea populatiei si a salariatilor privind potentialele pericole precum si modul
de comportare in situatii de urgenta pe raza sectorului de competenta;

13.Asigura planificarea activitatilor de prevenire pe baza programului de masuri in vederea
acordarii asistentei pentru prevenirea situatiilor de urgenta la gospodariile populatiei si
evidentei operatorilor economici din subordinea consiliului local si a institutiilor publice din
sectorul de competenta;

14.Controleaza personal modul de respectare a prevederilor legislatiei specifice in vigoare
privind activitdtile de prevenire si interventie in situatii de urgentd si actioneazd pentru
inldturarea operativa a oricdror incalcari;

15.Urmareste modul in care se respecta prevederile legale in ceea ce priveste respectarea
masurilor de prevenire in gospodiriile populatiei si pe teritoriul agentilor economici din

sectorul de competenta;
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16.Face propuneri privind imbunititirea activiti{ii de prevenire si eliminarea stérilor de pericol;

17.0rganizeazi si conduce actiunile echipelor de specialitate sau specializate a voluntarilor in
caz de incendiu, avarii, calamititi naturale, inundatii, explozii si alte situatii de urgenta;

18.Asiguri, verificd i mentine in mod permanent, in stare de functionare punctele de comanda
(locurilor de conducere) in situatii de urgenti civila si sa le doteze cu materiale si documente
necesare, potrivit ordinelor in vigoare;

19.Asigura misurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind instiintarea si
aducerea personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, in mod oportun, in cazul
producerii unor urgente civile sau la ordin;

20.Executi atributiile prevdzute in regulamentele si instructiunile pe linia protectiei civile,
prevenirii gi stingerii incendiilor;

21.Intocmeste si actualizeazi documentele de organizare, desfasurare si conducere a activitatilor
serviciului, asigurd pistrarea si menfinerea corespunzitoare a bunurilor din inzestrarea
acestuia si a sediului, ordinea si disciplina, face propuneri de recompensare §i sanctionare a
personalului din subordine;

22.Face propuneri privind structura organizatoricd si numarul de posturi privind compartimentul
de Protectie Civild si Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgentd al Orasului Bilan,
asigurAnd imbunititirea continui a incadrarii serviciului voluntar pentru situatii de urgen{a cu
personal angajat si voluntar, precum si cu mijloace tehnice de interventie;

23.Asigura incadrarea serviciului cu personal angajat si voluntar care corespunde cerintelor de
pregatire fizica si psihica si are calificarea si aptitudinile necesare in vederea indeplinirii
atributiilor specifice;

24.In acest sens verifica daca persoana care solicita incadrare in Serviciul Voluntar pentru
Situatii de Urgenta are domiciliul pe raza unitatii administrativ-teritoriale, sd aiba varsta
cuprinsi intre limitele previzute de lege, si fie apt din punct de vedere medical, s posede
documente care si 1i ateste pregitirea in specializarea pentru care incheie contractul de
voluntariat, sa nu fi fost condamnat pentru sivargirea unei infractiuni cu intentie, sa nu fi
pierdut anterior calitatea de voluntar in Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgentd si face
propuneri in acest sens pe care le inainteaza spre aprobare Primarului Orasului Béilan;

25.fntocme$te contractul de voluntariat in urma aprobdrii cererii persoanei care indeplineste
conditiile legale de incadrare in Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgen{d i in limita
numirului de posturi aprobat, inaintdnd contractul de voluntariat spre avizare
compartimentului Contencios si ulterior pentru aprobare de Primarul Oragului Balan. Un

exemplar se inainteazi Compartimentului Resurse Umane din cadrul aparatului de
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specialitate al Primariei Orasului Balan;

26.Tine evidenta si semnaleazid in timp util de expirarea duratei pentru care s-a incheiat
contractul de voluntariat, procedand in consecintd, in conditiile statutului;

27.Asigura studierea si cunoasterea de citre personalul serviciului voluntar a particularitagilor
localitatii si clasificarii din punct de vedere al protectiei civile precum si principalele
caracteristici ale factorilor de risc care ar influenta urmarile situatiilor de urgentd din zona de
competenta;

28.Tine evidenta participirii la pregitire profesionali si calificativele obtinute;

29.Tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor si interventiilor la care a participat serviciul voluntar;

30.Participi la verificarea cunostintelor membrilor serviciului voluntar la incadrare, trimestrial si
la sfarsitul anului pentru atestarea pe post conform indicatorilor de calificare;

31.Detine pentru intregul personal voluntar un dosar individual care sa cuprinda toate
documentele referitoare la contractul de voluntariat, incadrare, avize, situatia medicala
precum recompense si sanctiuni;

32.Pregiteste personalul serviciului pentru executarea de exercitii de aplicatie pe timp de zi si de
noapte, atat cu forgele si mijloacele priprii, cat si in cooperare cu alte servicii;

33.Planifica lunar efectuarea serviciului conducatorilor autospecialelor de interventie in ture
incadrati la compartimentul Protectie Civila pentru asigurarea permanentd a interventiei,
intocmind 1n acest sens Programarea serviciilor compartimentului Protectie Civild, pe care-1
inainteazd spre avizare administratorului public si Biroului Resurse Umane si pentru
aprobare, Primarului Orasului Bilan;

34.Asigura participarea serviciului la concursurile profesionale ale serviciilor de urgenta
voluntare si private;

35.Asigura incheierea si rezilierea contractelor de voluntariat cu fiecare persoana selectionata a
serviciului voluntar;

36.Asigura actualizarea, reinnoirea rezilierea si completarea contractelor de voluntariat;

37. Asigura cunoasterea de catre voluntari a riscurilor pe care le presupune activitatea in serviciul
voluntar de situatii de urgenta;

38.Aplica sanctiuni personalului din serviciul voluntar pentru abateri de la reguluile de
disciplina, neindeplinirea indatoririlor sau a conditiilor contractuale;

39.Se preocupa de asigurarea pentru voluntari a echipamentului de protectie, insemnelor
distinctive, aparatura si mijloace de instiintare si urmareste modul in care sunt respectate

prevederile privind portul si utilizarea acestora;
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40.Ta masuri in ceea ce priveste crearea conditiilor necesare pentru pregatirea si antrenamentul
personalului serviciului voluntar;

41.Urmireste executarea dispozitiilor date citre voluntari si nu permite amestecul altor persoane
neautorizate in conducerea serviciului;

42.Verifica modul cum personalul serviciului voluntar respectd programul de activitate si
regulamentul de organizare si functionare a serviciului voluntar;

43.Controleazd si ia misuri pentru ca toate masinile, utilajele, accesoriile, echipamentul de
protectie si instalatiile de stingere din dotarea serviciului, precum si instalatiile de alarmare-
ingtiintare sd fie in permanenta stare de functionare;

44.Controleazi ca instalatiile, mijloacele si utilajele de stins incendiu, celelalte materiale pentru
interventie de pe teritoriul localitatii sd fie in stare de functionare si intretinute
corespunzatoare;

45.Sa verifice utilizarea in conditii de eficients, eficacitate si economicitate a bunurilor aflate in
folosinta serviciului voluntar de urgenta si sa actioneze pentru pastrarea mijloacelor tehnice
din dotarea acestuia in perfecta stare de functionare;

46.Analizeaza anual dotarea cu mijloace tehnice de aparare impotriva incendiilor a serviciului si
solicita consiliului local completarea acesteia, conform normelor in vigoare;

47.Asigura baza materiald a serviciului voluntar prin compartimentul administrativ din cadrul
primériei pe baza propunerilor instructiunilor de dotare;

48.Conduce serviciul in actiunile de interventie pentru limitarea si inliturarea efectelor situatiilor
de urgenti;

49.Informeazd primarul si compartimentul/specialistul de prevenire cu atributii pe linia
situatiilor de urgenta despre stirile de pericol constatate pe teritoriul localititii;

50.Executa instructaj general i periodic privind activitatile de prevenire si interventie in situatii
de urgentd cu personalul din cadrul Primiriei Orasului Bélan si din serviciile subordonate
Consiliului Local al Orasului Bilan;

51.Pregiteste si asigurd desfisurarea bilantului anual al activititii serviciului voluntar;

52.Participa la instructaje, schimburi de experients, cursuri de pregitire profesionald, organizate
de serviciile profesioniste pentru situatii de urgenti;

53.Este obligat si pistreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in
legidturd cu faptele, informatiile sau documentele de care in cunostinti in exercitareaa functiei

publice, in conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public.
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Atributiile sefului compartimentului/ specialistului de prevenire

4.

5.

6.

conduce si coordoneazd activitatea specialistilor de prevenire;

desfigoard activititi de control privind respectarea normelor de prevenire si stingere a
incendiilor la unititile din subordinea consiliului local (scoli, gradinite, cdmine culturale,
dispensare, etc) si la gospodariile cetatenilor;

desfagoara activititi de control asupra respectdrii normelor de prevenire i stingere a
incendiilor la operatori economici cu care s-au incheiat contracte;

executd instruirea periodica, pe linia sitvatiilor de urgentd, a personalului din cadrul
operatorilor economici cu care s-au incheiat contracte;

in cooperare cu organele abilitate verificd la fata locului solicitdrile cetédtenilor cu privire la
incilcarile legislatiei in vigoare si ia masuri pentru inldturarea neregulilor constatate;

acorda sprijin si indrumare cercurilor de elevi din gcolile orasului ;

Atributiile sefului formatiei de interventie, salvare si prim ajutor.

Seful formatiei de interventie este subordonat sefului serviciului revenindu-i urmétoarele sarcini:

1.

verificd la intrarea in serviciu prezenta personalului angajat/voluntar, capacitatea lor de a-si
indeplini sarcinile ce le revin si starea de functionare a mijloacelor tehnice de interventie;
executd nemijlocit instruirea de specialitate, in cadrul programului lunar, a personalului
subordonat direct;

conduce formatia si participa efectiv la actiunile de stingere a incendiilor, de salvare a
persoanelor si bunurilor materiale si de inlaturare a urmarilor situatiilor de urgenta,

asiguri intretinerea in stare de functionare a mijloacelor tehnice de interventie, accesoriilor si
echipamentului de protectie din dotarea formatiei;

asigurd respectarea, de citre personalul angajat, programului zilnic de activitate stabilit,
ordinea si disciplina in cadrul formatiei;

mentine permanent legitura cu sediul serviciului voluntar pe timpul executdrii unor activititi
in sectorul de competenta;

indeplineste alte sarcini trasate de seful serviciului.

Atributiile sefului grupei de interventie.

Seful grupei de interventie este subordonat sefului formatiei de interventie si conduce operaiunile de
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interventie functie de natura riscului i urmireste inliturarea efectelor acestuia.
Atributiile sefului echipei specializate.

1. Asigurd primirea si transmiterea cu prioritate a semnalelor de ingtiintare despre situatiile de
urgentd;

2. Asigurd actionarea la timp a sistemelor de alarmare;

3. Organizeazd si controleaza periodic exploatarea mijloacelor de transmisiuni si alarmare si
protectia lor impotriva armelor CBRN, conventionale si a mijloacelor incendiare;

4. Cunoaste posibilitatile sistemului de telecomunicatii teritorial si solicitd folosirea macestuia
pentru nevoile serviciului;

5. Cunoagste ciile ocolitoare si modul de realizare a legaturilor in cazul scoaterii din functiune a
centralelor telefonice din zona de competenti;

6. Centralizeazi, analizeazi si sistematizeazi. Inpreuni cu seful serviciului voluntar,
informatiile de specialitate privind urmarile situatiilor de urgenta;

7. Elaboreaza documentele pe linie de specialitate i asigura transmiterea lor;

8. Organizeaza si asigura respectarea regulilor si dispozitiilor privitoare la traficul radio.

Seful echipei cautare-salvare are urmiitoarele atributii:

1.Studiaza si cunoaste caracteristicile constructiilor, spatiilor de adapostire, retelelor nde gospodarire
comunald, cdilor de comunicatie, precum si masurile de interventie in cazul afectérii lor;
2.Elaboreazd masurile necesare pentru protectia prin addpostire a cetéitenilor si a bunurilor materiale
inpotriva efectelor dezastrelor, armelor CBRN, conventionale si mijloacelor incendiare;

3.Cunoaste in permanensd stadiul realizarii masurilor pentru adédpostirea populatiei, protectia
bunurilor materiale si mascarea obiectivelor;

4.Asigurd §i urmdreste aprovizionarea cu instalatii, utilaje si alte materiale necesare dotarii
echipajului;coordoneaza si indruma impreund cu seful serviciu pregitirea de specialitate a
subordonatilor;

5.Centralizeazd si raporteazd ierarhic informatiile de specialitate privind actiunile pe care le-a
desfasurat;

6.Conduce nemijlocit actiunile de interventie specifice profilului echipei sale.

Seful echipei sanitar-veterinare are urmétoarele atributii:

7.Cunoaste situatia epidemiologica si epizooticd din zona de responsabilitate si determina influenta

acesteia in cazul contamindrii;
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8.Indruma si coordoneaza constituirea si dispunerea elementelor sanitare si sanitar-veterinare
specializate pentru acordarea ajutorului medical calificat pe teritoriul unititii administrativ-
teritoriale;

9.Cunoagte in permanenta stadiul realizarii masurilor sanitaro-igienice si sanitar-veterinare, situatia gi
capacitatea de actiune a fortelor proprii;

10.Asigura triajul si stabilizarea victimelor, evacuarea acestora citre formatiunile medicale locale sau
spitale;

11.1a masuri de tratare a victimelor gi animalelor afectate de citre situatii de urgenti;

Intervine de urgenta pentru degajarea victimelor blocate;

12.Cunoaste locurile de dispunere a spitalelor, profilul lor si conditiile de spitalizare a ranitilor si
bolnavilor precum si posibilitatile de extindere a spatiilor de spitalizare;

13.Tine evidenta dozei de radiatie primita si propune decontaminarea celor care necesiti acest lucru;

14.Participd nemijlocit la actiunile de interventie desfisurate de citre subordonati.
Seful echipei evacuare are urmiitoarele atributii:

1. Executarea recunoasterii ciilor de comunicatii si a raioanelor in care se va executa evacuarea,
pe diferite variante de transport (auto, feroviar, etc.);

2. Cercetarea si siguranta transportului pe timpul executirii actiunii de evacuare;

3. Stabileste puncte de adunare, puncte de imbarcare, puncte de debarcare, puncte de primire si
puncte de repartitie;

4. Aprovizionarea personalului care se evacueaza cu produse alimentare si industriale de prima
necesitate;

5. Asigurarea pazei bunurilor, ordinii publice, fluentei circulatiei, evidentei populatiei pe toati
durata actiunilor de evacuare;

6. Protectia populatiei pe timpul executirii evacuirii.

Atributiile conducitorilor autospecialelor de interventie.

Soferul se subordoneaza sefului grupei de interventie si raspunde pentru mentinerea in stare de
functionare a mijloacelor tehnice de interventie, avaind urmitoarele atributii:

1. verificd, la intrarea in serviciu si permanent, starea de functionare a mijloacelor tehnice de

interventie si existenta necesarului de carburanti, lubrifianti, apa gi alte substante de stingere,

luénd in primire tehnica de lupta pe bazi de proces-verbal;
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executd la timp intretinerile, reviziile, verificarile prevdazute de normele in vigoare si
instructiunile tehnice, {ine evidenta executdrii acestor operatiuni, precum si a exploatarii
mijloacelor tehnice pe care le deserveste;

actioneazd la stingerea incendiilor folosind mijloacele tehnice si substantele din dotare,
respectand instructiunile de exploatare a tehnicii;

se preocupd de cunoasterea temeinicd a sectorului de competentd al serviciului voluntar
(drumuri, cai de acces, surse de apd si locuri de amplasare a tehnicii) in locatiile proprii cat si
in cele cu care s-a incheiat contracte de interventie;

nu pardseste locul de muncd decat dupa sosirea la sediul serviciului voluntar si luarea in
primire a mijloacelor tehnice de citre soferul care urmeazi si-1 inlocuiasci;

indeplineste orice alte sarcini legate de atributiile serviciului stabilite de seful acestuia.

Atributiile servantilor/membrilor grupelor de interventie si a echipelor specializate.

1,

sd participe la pregatire, si-si insugeascd toate cunostintele acumulate in cadrul sedintelor de
pregitire sau pe timpul desfagurarii exercitiilor sau aplicatiilor;

sa indeplineascd misiunile primite in orice situatie s-ar afla;

sa cunoascd semnalele de alarmare, locul de adépostire si locul de unde ridica materialele din
dotare ;

sd cunoascd modul de folosire a mijloacelor de protectie individualad si folosirea truselor
sanitare de prim ajutor;

executd aldturi de soferi activititile de intretinere a utilajelor din dotare, a accesoriilor si a

echipamentelor de protectie.

26. SALVAMONT

coordoneazd din punct de vedere administrativ si organizatoric activitatea de salvare montana

la nivel local;

verificd indeplinirea obligatiilor prevazute la art. 39 din HG nr. 77/2003 privind instituirea
unor mdsuri pentru prevenirea accidentelor montane si organizarea activitdtii de salvare in
munti;

angajeazd formatiile necesare de salvatori montani, conform prevederilor art. 7 din HG nr.

77/2003 privind instituirea unor masuri pentru prevenirea accidentelor montane i
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11.

12,

13.

14.

15.

16.
17.

organizarea activitatii de salvare in munti;

asigura participarea salvatorilor montani, angajati in conditiile art. 7 lit. a) din HG nr. 77/2003
privind instituirea unor masuri pentru prevenirea accidentelor montane i organizarea
activitafii de salvare in munti, la formele de pregatire profesionald organizate de Asociatia

Nationald a Salvatorilor Montani din Romania;

colaboreaza cu serviciul public judetean SALVAMONT;

propune omologarea sau desfiintarea unor trasee montane;

coordoneaza, supravegheza, intretine si reabiliteaza traseele turistice montane;
asigura preluarea apelurilor de urgenta privind accidentele montane;

organizeaza activitatea de pregatire profesionald a salvatorilor montani din oragul Bélan,

conform planului anual aprobat;

. asigura, prin Consiliul Local Balan, dotarea salvatorilor montani cu echipamente si materiale

de interventie, salvare si transport al accidentatului sau al bolnavului, mijloace de comunicare
si semnalizare, conform baremului prevazut de HG nr. 77/2003 privind instituirea unor

masuri pentru prevenirea accidentelor montane §i organizarea activititii de salvare in munti;

acordd drepturile banesti si indemnizatiile legale stabilite in conformitate cu legislatia in
vigoare, suportd cheltuielile legate de pregitirea, instruirea si perfectionarea salvatorilor
montani;

asigura tiparirea, difuzarea si afigsarea dupi caz, la locurile de risc si pe cdile de acces in munti
a unor materiale specifice activitatii de Salvamont, precum si sustinerea altor actiuni cu
caracter educativ si preventiv, in diverse ocazii si in mas-media, in scopul diminudrii i
combaterii riscurilor de accidente in munti;

in situatii speciale si in cazul producerii unor calamitéti naturale, colaboreaza cu celelalte
servicii publice comunitare pentru apirarea si/sau salvarea vietii oamenilor sau a bunurilor
materiale, dupi caz;

colaboreazd cu organismele nationale si locale, avand ca obiect de activitate zona montana,
respectiv Asociatia Nationald a Salvatorilor Montani din Romania, SMURD si altele, cu care
incheie protocoale de colaborare;

indeplineste orice alte atributii legate de activitatea de salvare montane previzute de legislatia

in vigoare sau stabilite prin hotirare de cétre Consiliul Local Bélan;
intretinere traseele turistice din zona Balan ( curdtare, marcare, degajare etc.);

organizarea unor activitdti de informare cu privire la siguranta turistici montana si cu privire

la marcajele turistice;
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27. COMPARTIMENT ATRAGERI INVESTITII

1. Se ocupd de intocmirea referatelor privind promovarea investitiilor si lucririlor publice in
vederea aprobarii de citre Consiliul Local Balan,

2. Initiaza, urmdreste si verificd derularea si decontarea investitiilor, in concordanta cu
prevederile contractelor economice,

3. Asigurd documentele tehnico-economice necesare decontdrii bunurilor, serviciilor si
lucrédrilor contractate conform listei de investitii, urmareste verificarea si decontarea
lucrérilor de investitii ti reparatii proprii,

4. Verifica, receptioneaza si risounde de respectarea conditiilor impuse la elaborarea
documentatiilor tehnico-economice ale investitiilor,

5. Intocmeste documentatia privind declararea utilitdfii publice si documentatia de
expropriere pentru investitiile Consiliului Local in colaborarea cu celelalte servicii, cu
atributii in domeniu,

6. Obtine avizele, acordurile si autorizatiile prevazute de legislatia in vigoare pentru
investitiile publice ale oragului Balan,

7. Urmareste si verificd activitatea de dirigentie incredintatd altor persoane fizice sau
juridice pentru investitiile aflate in lista de investitii,

8. Participd la receptiile investitiilor publice, a achizitiilor de bunuri, servicii si lucriri, astfel
incat receptia sa se facd cu respectarea conditiilor impuse in contractul ce a stat la baza
realizdrii investitiilor — propune masuri privind respectarea termenelor stabilite prin
contracte $i urmdreste asigurarea calitdtii bunurilor, serviciilor si lucrdrilor la data
receptiei,

9. Intocmeste documentatia pentru cazurile de dncredintare directa,

10. Intocmeste planuri de situatie pentru lucrari si investitii,

11. Cere oprirea, refacerea sau remedierea lucrarilor executate necorespunzator din punct de
vedere al calittii,

12. Urmdéreste acceptarea la platd numai a lucrarilor executate corespunzitor calitativ i
cantitativ, conform legilor si normativelor in vigoare.

13. Participd impreund cu uniyétile de proiectare si de constructii la definitivarea graficelor

de esalonare a investitiei in functie de programele anuale,

28. ATRIBUTIILE PRINCIPALE ALE SERVICIULUI PUBLIC DE ALIMENTARE CU APA,
CANALIZARE SI DE SALUBRIZARE
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Sunt cele previzute in Hotirdrea Consiliului Local Balan nr. 78/2016 privind aprobarea
reorganizirii Serviciului Public de Alimentare cu Apa, Canalizare si Salubrizare din aparatul de
specialitate al Primarului Orasului Bilan din serviciu fara personalitate juridica in serviciu public de
interes local cu personalitate juridicd in subordinea Consiliului Local Balan, cu modificarile si
completirile ulterioare, precum si in Caietele de sarcini si Regulamentele specicifice, aprobate

conform legii.

Balan, 21.03.2024

Pregedinte de sedintd Contrasemneazi pentru legalitate
Kov@c’;é, Tﬂj?mer T\ Secretar general UAT Bilan

N7t . oA
7 jur. Toader Ovidiu

a1
/ i
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ROMANIA Anexa nr. 3 la Regulament
JUDETUL HARGHITA
ORASUL BALAN

PRINCIPII GENERALE CONFORM
CODULUI EUROPEAN AL BUNEI CONDUITE ADMINISTRATIVE

Articolul 1 Codul European al Bunei Conduite Administrative are ca scop explicarea mai detaliata a
ceea ce ar trebui sd insemne in practicd dreptul cetitenilor de a avea o bund administratie, drept
reglementat de Articolul 41 al Cartei Drepturilor Fundamentale .

Articolul 2 Domeniul specific de aplicare

1.Codul se aplici tuturor functionarilor publici si personalului contrcatual cu privire la raporturile
acestora cu publicul. in cele ce urmeazi, termenul functionar se va referi atét la functionarii publici,
cét si la ceilalti personalul contractual.

2.Termenul ,,Publicul" desemneazi persoanele fizice si juridice, indiferent dacé acestea domiciliaza
sau isi au sediul social in Orasul Bilan sau nu si care se adreseazi autoritatilor administratiei publice
din orsaul Bilan cu un interes legitim sau cu care intrd in contact autoritatile administratiei publice
locale din orasul Bélan.

Articolul 3 Legalitate

1. Functionarul va actiona in conformitate cu legea si va aplica normele si procedurile stabilite de
legislatia in vigoare.2. in special, functionarul se va asigura ci deciziile care afecteazd drepturile sau
interesele persoanelor au o bazi legald si continutul acestora este conform legii.

Articolul 4 Nediscriminare

1. In procesarea cererilor publicului si in adoptarea deciziilor, functionarul va asigura respectarea
principiului de egalitate a tratamentului. Persoanele care se afla in aceeasi situatie vor fi tratate intr-o
maniera similara.

2. In cazul unei diferentieri a tratamentului, functionarul se va asigura ca acest fapt este justificat de
caracteristicile obiective relevante ale cazului particular.

3. Functionarul va evita, in special, orice discriminare nejustificata intre membrii publicului, bazata
pe nationalitate, sex, rasd, culoare, origine etnicd sau sociala, triasituri genetice, limba, religie sau
credintd, opinii politice sau de altd naturi, apartenentd la o minoritate nationald, proprietate, nastere,

handicap, varsta sau orientare sexuald.
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Articolul 5 Proportionalitate

1. in adoptarea deciziilor, functionarul se va asigura ca masurile luate sunt proportionale cu scopul
urmirit. In special, functionarul va evita limitarea drepturilor cetatenilor sau impunerea unor obligatii
in sarcina acestora, in cazul in care aceste limitiri sau sarcini nu se afla intr-un raport rezonabil cu
scopul actiunii urmarite.

2. In adoptarea deciziilor, functionarul va respecta echilibrul corect intre interesele persoanelor
particulare si interesul publicului larg.

Articolul 6 Lipsa abuzului de putere

Puterile vor fi exercitate exclusiv in scopul in care au fost conferite de prevederile relevante. in
special, functionarul va evita folosirea acestor puteri in scopuri care nu au baza legala sau care nu
sunt justificate de nici un interes public.

Articolul 7 Impartialitate si independenti

1. Functionarul va fi impartial si independent. Functionarul se va abtine de la orice actiune arbitrara
care afecteazd in mod negativ publicul, precum si de la orice tratament preferential acordat in baza
oricéror motive.

2. Conduita functionarului nu va fi niciodatd ghidatd de interese personale, familiale sau nationale
sau de presiuni politice. Functionarul nu va participa la adoptarea nici unei decizii in care acesta sau
aceasta, sau orice membru apropiat al familiei sale, detine un interes financiar.

Articolul 8 Obiectivitate

in adoptarea deciziilor, functionarul va lua in considerare factorii relevanti si va acorda fiecérui
asemenea factor ponderea adecvata in luarea deciziei, ignorand orice elemente irelevante.

Articolul 9 Asteptiiri legitime, consecventi §i avizare

1. Functionarul va fi consecvent in propria sa conduitd administrativd, precum si in activitatea
administrativd a Institutiei. Functionarul va aplica practicile administrative uzuale (normale) ale
Institutiei, cu exceptia cazului in care vor exista motive legitime de derogare de la aceste practici
intr-un anumit caz. Aceste motive se vor inregistra in scris.

2. Functionarul va respecta asteptarile legitime si rezonabile ale publicului, conform modului in care
a actionat Institutia in trecut.

3. Ori de cate ori va fi necesar, functionarul va aviza publicului modalitatea in care va fi urmaritd o
problema, care intrd in atributiile acestuia / acesteia, si modalitatea de rezolvare a problemei.
Articolul 10 Corectitudine

Functionarul va acfiona intr-o maniera impartiald, corecta i rezonabila.

Articolul 11 Amabilitate

1. Functionarul va fi dedicat indatoririlor sale de serviciu, corect, amabil si accesibil in raporturile cu
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publicul. in cadrul raspunsurilor la corespondent, la apelurile telefonice si la mesajele electronice,
functionarul va incerca sd acorde tot sprijinul posibil si va raspunde la intrebdrile adresate cit mai
complet si exact posibil.

2. In cazul in care functionarul nu are atributii legate de problema in cauzi, va indruma cetifeanul
catre functionarul competent.

3. In cazul producerii unei erori care afecteazi in mod negativ drepturile sau interesele unei persoane,
functionarul si va cere scuze pentru aceasta si va depune toate eforturile in vederea corectérii intr-o
manierd cat mai oportund a efectelor negative datorate erorii sale si va informa persoana respectivi
cu privire la orice drepturi de atac.

Articolul 12 Confirmarea de primire si indicarea functionarului competent

1. Pentru fiecare scrisoare sau reclamatie adresatd Instituiei se va primi, in termen de doud
saptdmani, o confirmare de primire, cu exceptia cazului in care, in acest termen, va putea fi trimis un
raspuns pe fondul problemei.

2. Raspunsul sau confirmarea de primire va indica numele i numarul de telefon al functionarului
insdrcinat cu solugionarea problemei, precum si serviciul in cadrul caruia acesta sau aceasta isi
desfasoara activitatea.

3. Nu va fi necesard transmiterea unei confirmiri de primire sau a unui raspuns in cazul in care
scrisorile sau reclamatiile sunt abuzive prin numarul excesiv al acestora sau prin natura repetitiva sau
inutila a acestora.

Articolul 13 Obligatia transferirii citre serviciul competent din cadrul institutiei

1. in cazul adresirii sau transmiterii unei scrisori sau a unei reclamatii destinate Institugiei citre un
Serviciu sau Compartiment care nu are competenfa de a solutiona aspectele ridicate, serviciile
acesteia se vor asigura ci dosarul va fi transferat fara intirziere serviciului competent din cadrul
Institutiei.

2. Serviciul care a primit inifial scrisoarea sau reclamatia va informa autorul cu privire la acest
transfer si va indica numele si numarul de telefon al functionarului cdruia i-a fost transferat dosarul.
3. Functionarul va atrage atenia persoanei sau organizatiei cu privire la orice erori sau omisiuni din
cadrul documentelor si 1i va acorda acesteia posibilitatea rectificarii inscrisului.

Articolul 14 Dreptul de a fi audiat si de a da declaratii .

1. in cazurile referitoare la drepturile sau interesele persoanelor, functionarul se va asigura de

respectarea dreptului la aparare pe parcursul fiecdrei etape a procedurii de adoptare a deciziilor.

2. Fiecare membru al publicului va avea dreptul, in cazurile in care urmeazi sa fie adoptatd o decizie
care i afecteazi drepturile sau interesele, si depund note scrise gi, ori de cate ori va fi necesar, si

prezinte comentarii verbale anterior adoptarii deciziei.
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Articolul 15 Termen rezonabil aferent adoptirii deciziilor

1. Functionarul va asigura adoptarea unei decizii cu privire la fiecare cerere sau reclamatie adresata
Institutiei intr-un termen rezonabil, fara intarziere, si in orice caz nu mai tarziu de 30 de zile de la
data primirii acesteia. Aceeasi regulé se aplica si in cazul raspunsurilor la scrisorile primite din partea
publicului si al raspunsurilor la notele administrative transmise de functionar superiorilor sdi, prin
care solicitd instructiuni legate de decizia care urmeaza sa fie adoptata.

2. In cazul in care, datoritd complexitatii problemelor ridicate, nu se poate adopta o decizie asupra
unei cereri sau reclamatii in termenul mai sus mentionat, functionarul va informa cat mai curand
posibil autorul acesteia in acest sens. In aceastd situatie, o decizie definitivd va trebui comunicati
autorului in cel mai scurt timp.

Articolul 16 Obligatia de a mentiona temeiul deciziilor

1. Fiecare decizie adoptatd de Institutie, care poate afecta in mod negativ drepturile sau interesele
unei persoane particulare, va mentiona temeiurile pe care se bazeaza, indicand in mod clar faptele
relevante si baza legald a deciziei.

2. Functionarul va evita adoptarea de decizii bazate pe temeiuri sumare sau vagi sau care nu contin
rationamente individuale.

3. Dacd datoritd numarului ridicat de persoane vizate de decizii similare nu este posibild comunicarea
in detaliu a temeiurilor care stau la baza adoptarii deciziilor, iar in cazurile in care existd raspunsuri
standard in acest sens, functionarul va garanta faptul cd va furniza ulterior cetdteanului care a
solicitat aceasta in mod expres rationamentul individual.

Articolul 17 Indicarea posibilititilor de atac

1. O decizie a Institutiei care ar putea afecta in mod negativ drepturile sau interesele unei persoane
particulare va contine o indicatie referitoare la posibilititile de atac existente pentru contestarea
deciziei. In special, va indica natura mijloacelor de recurs, organele inaintea cirora pot fi exercitate
acestea, precum si termenele de exercitare a acestora.

2. Deciziile se vor referi in special la posibilitatea initierii unor proceduri judiciare si depunerii de
reclamatii la organul emitent / ierarhic superior, respectiv la instanta de judecatd, in conditiile
prevdzute de legea contenciosului administrativ.

Articolul 18 Notificarea deciziei

1. Functionarul va asigura notificarea in scris citre persoana sau persoanele vizati(e), imediat dupa
adoptarea deciziei, a deciziilor care afecteaza drepturile sau interesele persoanelor fizice.

2. Functionarul se va abtine de la comunicarea deciziei citre alte surse anterior informérii persoanei
sau persoanelor vizate.

Articolul 19 Protectia datelor

1. Functionarul care proceseazd date cu caracter personal referitoare la un cetdfean va respecta
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intimitatea si integritatea persoanei, in conformitate cu prevederile legislatiei pentru protectia
persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date.

2. Functionarul va evita, in special, procesarea datelor cu caracter personal in scopuri nelegitime sau
transmiterea acestor date cétre persoane neautorizate.

Articolul 20 Solicitarea de informatii

1. Ori de cate ori problema in discutie cade in sfera sa de competen{d, functionarul va aduce la
cunostinta publicului informatiile solicitate. Ori de céte ori va fi cazul, functionarul va aviza cu
privire la modalitatea de initiere a unei proceduri administrative aflate in sfera sa de competenti.
Functionarul se va asigura c informatiile comunicate sunt clare si inteligibile.

2. In cazul in care o solicitare de informatii exprimaté verbal este mult prea complicatd sau mult prea
complexd, functionarul va recomanda persoanei vizate si isi formuleze cererea in scris.

3. In cazul in care, datoritd caracterului confidential, un functionar nu poate divulga informatiile
solicitate, atunci acesta, va indica persoanei vizate motivele pentru care nu poate comunica
informatiile.

4. In urma solicitarilor de informatii cu privire la probleme care nu se afla in sfera sa de competent3,
functionarul va indruma solicitantul catre persoana competentd, indicAnd numele si numirul de
telefon al acesteia. in urma solicitirilor de informatii referitoare la altd institutie sau alt organism,
functionarul va indruma solicitantul citre respectiva institutie sau respectivul organism.

5. Daci este cazul, 1n functie de obiectul solicitarii, functionarul va indruma persoana care soliciti
informatii cétre serviciul responsabil cu informarea publicului din cadrul Institutiei.

Articolul 21 Solicitarea accesului publicului la documente

1. Functionarul va instrumenta cererile legate de accesul la documente in conformitate cu normele
adoptate de Institutie §i in conformitate cu principiile si limitdrile generale stabilite in Legea nr.
544/2001, privind liberul acces la informatiile de interes public cu modificarile si complectarile
ulterioare.

2. In cazul in care functionarul nu poate raspunde unei solicitdri verbale legatd de accesul la
documente, cetdteanului i se va recomanda si o formuleze in scris.

Articolul 22 Pistrarea evidentelor adecvate

Compartimentele Institutiei vor pastra evidente adecvate ale corespondentei primite si transmise, ale
documentelor primite §i ale masurilor luate de acestea in conformitate cu prevederile legale in
domeniul arhivelor.

Articolul 23 Atitudine

Pe langd dispozitiile prezentului Cod, intregul personal va avea in vedere urmatoarele principii de
conduitd generala in desfigurarea activititii:

a) Tratafi pe toti cei cu care interactionati cu apreciere si respect, indiferent de pozitia in
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b)

d)

g

h)

1)

k)

D

entitatea publica sau de calitatea terfului;

Nu va asumati succese nemeritate;

Respectati programul de lucru impus;

Fiti binevoitor cu toti colegii dumneavoastrd si ajutati-i atunci cadnd sunt aglomerati cu
sarcini;

Niciodata sd nu presupuneti cd persoana de la care cereti ajutor este mai putin ocupati sau
stresatd decat dumneavoastra. inainte de a solicita ajutorul intrebati colegul respectiv daci fisi
poate aloca timp pentru a veni in intdmpinarea cererii dumneavoastra;

Nu va folositi de bunurile entitatii publice in scopuri personale. Un astfel de comportament,
dincolo de a incilca etica, va poate atrage sanctiuni disciplinare si un renume negativ de care
cu greu veti scépa;

Nu va feriti sd recunoasteti cAnd nu stiti sau cand ati gresit. Consecintele ascunderii nestiintei
sau a erorii pot fi mult mai grave decit simpla marturisire a acestora urmate de actiunile
dumneavoastra de indreptare a situatiei;

Acordati atentie tuturor celor care va comunica diverse aspecte de serviciu;

Dacd primiti un e-mail cu o anumita solicitare sau aveti un apel pierdut pe telefonul de
serviciu, faceti-va un obicei de a raspunde sau returna apelul in ziua respectivi;

fmbricati-vi corespunzitor prestigiului si specificului locului de muncd. O finutd decents,
ingrijita, profesionald creste increderea in sine si va pune intr-o lumina favorabila in relatia cu
ceilalti;

Ardtati solicitudine in relatia cu cetétenii, persoane fizice sau reprezentanti ai persoanelor
juridice — nu uitati ca acestia sunt de fapt clientii dumneavoastra, cei care pot evalua cel mai
bine calitatea serviciilor pe care le asigurati;

Respectati ierarhia entitatii publice in care lucrati. Chiar dacd nu va place superiorul
dumneavoastrd sau 1i desconsiderati profesionalismul, subminarea autoritdtii unui superior
ierarhic vd poate pune in situatii neplacute. Nu va abtineti, insd, de a oferi feedback
superiorului dumneavoastra atunci cdnd nu sunteti de acord cu deciziile sale sau credeti ci se

afld in eroare de fapt;

m) Respectati normele si procedurile interne ale entitétii publice angajatoare. Poate ci vi se par

redundante sau birocratice, dar trebuie si aveti in vedere ca acestea sunt gandite pentru a
sustine mecanismul functiondrii entititii publice angajatoare si cd lipsa regulilor genereaza
disfunctionalitati;

Formulati solicitiri sau diverse comuniciri de manierd directd, concisd, ne-echivoca. Este
deranjant pentru destinatarii mesajelor dumneavoastri si faca un efort pentru a intelege ceea

ce doriti sa transmiteti cu adevarat;
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x5

o) Evitati la locul de munci apelativele de genul ,,dragd”, ,fetita”, ,,copiii mei” — ca referire la
echipa cuiva, ,,baiatul” sau diminutivele prenumelor colegilor, subordonatilor. Acest limbaj
este de naturd si afecteze imaginea celor cidrora le sunt adresate, le afecteazi demnitatea
umana si increderea in sine;

p) Respectati spatiul de lucru al celor din jur. Nu invadati spatiul de lucru personal al unui coleg
cu diverse obiecte care va aparfin;

q) Nu vorbiti la telefon in interes personal cand sunteti la birou. Daca aveti nevoie sa telefonati
in interes personal sau sa raspundeti la un astfel de telefon, retrageti-va intr-o sald liberd din
incinta entitdtii publice;

r) Atentie la limbajul sexist sau xenofob. Uneori, jignirile directe sau atacul la persoana cuiva
pot lua forma unor glume, anecdote, aparent nevinovate, facute in spirit de amuzament. Un
astfel de comportament vd va atrage antipatia celor din jur, dar, posibil si sanctiuni
disciplinare;

s) Ziua de lucru nu se incepe cu o cafea si o tigaretd in fata institutie sau la birou. Este una
dintre imaginile clasice, negative pe care cetitenii sau diversi utilizatori ai serviciilor publice
si-au format-o despre profesionalismul functionarilor publici din Romania;

t) Respectati curitenia de la locul de munci. Curitenia se mentine daci toti angajatii respecti
munca personalului de curdtenie;

u) Nu vorbiti tare in birou. De cele mai multe ori nu lucram singuri si trebuie si invitim si
respectdm nevoia de concentrare a celor din jur — controlati-va tonul vocii sau mergeti intr-o
altd incapere dacd trebuie sa aveti o discutie mai lunga, intensa;

v) Comportati-va cu ceilalti asa cum ati dori sii se comporte acestia cu dumneavoastri.

Articolul 24 Publicitatea codului
Institutia va lua masuri eficiente de informare a publicului cu privire la drepturile de care beneficiazi
in virtutea Codului European al Bunei Conduite Administrative. Dacd este posibil, Institutia va

asigura posibilitatea accesarii textului in format electronic, pe pagina sa de Internet.

Balan, 21.03.2024

Presedinte de sedintd Contrasemneazé pentru legalitate

Kové.’cs/’Tihame(r | 1 Secretar UAT Balan

/ 7 jur. Toader%din/
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ROMANIA Anexa nr. 4 la Regulament
JUDETUL HARGHITA
ORASUL BALAN

CIRCUITUL DOCUMENTELOR SPECIFICE LA NIVELUL COMPARTIEMNTULUI
CONTABILITATE, CASIERIE, GESTIUNE

Avand in vedere specificul operatiunilor financiar-contabile, circuitul documentelor
specifice la nivelul Compartimentului contabilitate, casierie, gestiune este previazut in Anexa nr.

4 la prezentul Regulament.

Circuitul documentelor la nivelul compartimentului contabilitate se referd in principal la:
1. procedura incheierii contractelor
2. achizitionarea bunurilor
3. procedura de plata a facturilor
4

. deschiderile de credite bugetarea

Procedurile specifice pentru fiecare dintre sectiunile mentionate sunt descrise mai jos, fiind

insotite de grafice.

Bilan, 21.03.2024

Presedinte de sedinta Contrasemneaza pentru legalitate

Kovacs Tihamér ! Secretar UAT Bélan

ot / AN jur. Toader/Qtfldi/

1
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ROMANIA Anexa nr. 2 la HCL nng.%/zou
JUDETUL HARGHITA
ORASUL BALAN

REGULAMENT INTERN
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI ORASULUI BALAN $I AL
SERVICIILOR PUBLICE FARA PERSONALITATE JURIDICA SUBORDONATE
CONSILIULUI LOCAL AL ORASULUI BALAN

CAPITOLULI - DISPOZTII GENERALE

Art. 1. Prezentul Regulament Intern este intocmit in conformitate cu prevederile Legii nr.
53/2001 privind Codul muncii, republicatd, Codului administrativ ; Legii nr. 319/2006 privind
securitatea si sidnitatea in muncé, Legea nr. 153/2017 a salarizédrii personalului platit din fonduri
publice si alte acte normative care privesc raporturile de serviciu, raporturile de muncad si disciplina
muncii. '

Art. 2. (1) Prezentul regulament se aplicd tuturor salariatilor Primdriei Oragului
Bilan,functionari publici sau personal cu contract individual de muncd, indiferent de durata
raportului munci, precum si personalului din cadrul serviciilor publice fara personalitate juridica din
subordinea Consiliului Local Bélan, avand caracter obligatoriu.

(2) Obligativitatea respectarii prevederilor regulamentului revine si salariatilor detagaii de la
alti angajatori pentru a presta munci in cadrul Primiriei orasului Bélan, pe perioada detagdrii.

(3) Prezentul regulament se aplica si elevilor §i studentilor care isi desfigoard activitatea
temporar in cadrul institutiei pe perioada stagiului de practicd, precum si persoanelor obligate si
presteze muncid neremuneratd in folosul comunititii si persoanelor beneficiare de venit minim
garantat care presteazi un anumit numar de ore de munc in folosul comunitatii in cadrul Primariei
Orasului Bélan. ,

(4) Persoanele nou angajate, precum si persoanele delegate sau  detasate, cat si cele care
efectueazi practici in cadrul institutiei sau efectueaza munci in folosul comunititii vor fi instruite cu
privire la dispozitiile prezentului regulament, semnénd o nota de informare in acest sens.

(5) Utilizarea termenului de salariat in cuprinsul prezentului regulament va cuprinde in toate

cazurile ambele categorii de personal, respectiv atat functionari publici, cét si personal contractual.



Art. 3. Prevederile acestui regulament nu exclud drepturi sau obligatii, ale conducerii sau ale
salariatilor, care sunt previzute in alte acte normative, care privesc raporturile de muncid si de
disciplind a muncii, aplicabile in administratia publica locala.

Art. 4. (1) in cadrul relatiilor de munci functioneazi principiul egalititii de tratament fad de
toti salariatii gi angajatorii.

(2) Primarul, viceprimarul si secretarul oragului, impreund cu aparatul de specialitate al
primarului constituie o structurd functionald, fard personalitate juridicd, cu activitate permanentd,
denumita Primiria orasului Bilan, care duce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile
primarului, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale.

(3) Primarul orasului Balan, pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa

prin lege sau alte acte normative, beneficiaza de un aparat de specialitate, pe care il conduce.

CAPITOLUL II - DREPTURILE SI OBLIGATIILE CONDUCERII PRIMARIEI
ORASULUI BALAN

Art. S.. Conducerea institutiei are in principal urmitoarele drepturi:

a) sd stabileasca organizarea si functionarea institutiei;

b) sa stabileasca atributiile corespunzétoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii;

c) sd stabileasca obiectivele de performanta individuald, precum si criteriile de evaluare a
realizdrii acestora.

d) sd dea dispozitii in scris, care au un caracter obligatoriu pentru functionari publici sau
personalul cu contract individual de muncé, sub rezerva legalititii lor;

e) sd exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

f) sd constate savarsirea abaterilor disciplinare gi sa aplice sanctiunile corespunzitoare,
potrivit legii.

Art. 6. Conducerea institutiei are in principal urméitoarele obligatii :

a) sd supund aprobdrii Consiliului Local organigrama, statul de functii si regulamentul de
organizare si functionare al Primériei, conform prevederilor legale;

b) si asigure incadrarea si promovarea in functie, cu respectarea prevederilor legale;

c) sd asigure stabilitatea in munci a fiecirui salariat gi si garanteze ca exercitarea functiei s
nu depindé de relatiile interpersonale sau politice;

d) sd asigure respectarea si protejarea drepturilor salariatilor impotriva oricéror incercari de

incélcare prin manifestari de subiectivism sau abuz;



e) sa ia in considerare sugestiile si propunerile pertinente formulate de salariati in vederea
imbunatatirii activitatii;

f) sd acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege;

g) si se consulte cu sindicatul sau, dupi caz, cu reprezentantii salariatilor in privinta deciziilor
susceptibile si afecteze substantial drepturile si interesele acestora;

h) sd plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sé refind gi s
vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

i) sd asigure accesul salariatilor la servicii medicale de medicina a muncii;

j) sd infiinteze registrul general de evidenta a salariatilor gi sé opereze inregistrérile prevazute
de lege;

k) si elibereze, la cerere, toate documentele care atestd calitatea de salariat;

l) sd informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de munca;

m) s asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea
sarcinilor de munca si conditiile corespunzitoare de munci;

n) sd comunice periodic salariatilor situatia economica si financiara a Primariei;

0) sd asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

p) sd asigure fiecarui salariat dreptul si conditiile pentru perfectionare profesionalé;

Art. 7. Este interzisd orice discriminare a salariatilor pe criterii politice, de apartenentd
sindicald, convingeri religioase, etnice, de sex, orientare sexuald, stare materiala, origine sociala sau

de orice altd asemenea naturd, conform principiului egalititii de tratament fata de toti salariatii.

CAPITOLUL III - DREPTURILE SI OBLIGATIILE SALARIATILOR DIN CADRUL
APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI ORASULUI BALAN SI AL
SERVICIILOR SUBORDONATE CONSILIULUI LOCAL AL ORASULUI BALAN

Art. 8. Functionarii publici au in principal urmétoarele drepturi:

a) dreptul de a fi informat cu privire la deciziile care se iau in aplicarea prezentului
regulament si care 1l vizeaza in mod direct;

b) dreptul de asociere in organizatii profesionale sau in alte organizatii avind ca scop
reprezentarea intereselor proprii, promovarea pregitirii profesionale si protejarea statutului lor,

c) dreptul la grevd, in conditiile legii, cu respectarea principiului continuitétii si celeritatii

serviciului public;



d) dreptul la o salarizare in conformitate cu prevederile legii privind salarizarea personalului
platit din fonduri publice;

e) dreptul de a-gi perfectiona in mod continuu pregétirea profesionala;

f) dreptul de a fi alesi sau numiti intr-o functie de demnitate public3, in conditiile legii;

g) dreptul de a i se asigura protectia impotriva amenintarilor, violentelor, faptelor de ultraj
carora le-ar putea fi victima in exercitarea functiei publice sau in legétura cu aceasta,

h) dreptul de a fi despdgubit in situatia in care a suferit, din culpa institutiei, un prejudiciu
material 1n timpul indeplinirii atributiilor de serviciu,

i) dreptul de a refuza, in scris si motivat, indeplinirea dispozitiilor primite de la superiorul
ierarhic, daci le
considera ilegale,

j) dreptul de a exercita functii sau activitafi in domeniul didactic, al cercetarii stiintifice si al
creatiei literarartistice si in alte domenii de activitate din sectorul privat, care nu sunt in legéturd
directd sau indirectd cu atributiile exercitate ca functionar public potrivit figei postului.

j) dreptul la securitate si sanatate in munci;

k) dreptul la repaus zilnic si saptamanal,

m) dreptul la concediu de odihna anual si alte concedii prevazute de lege;

n) dreptul la demnitate in munci;

0) alte drepturi prevazute de lege

Art. 9. Angajatii cu contract individual de munci au in principal urmétoarele drepturi:

a) dreptul la securitate i sandtate in munca;

b) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de muncé si ale mediului
de munci;

c) dreptul la salarizare pentru munca depusa;

d) dreptul la repaus zilnic si sdptamanal;

e) dreptul la concediu de odihna anual si alte concedii prevazute de lege;

f) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

g) dreptul la demnitate in munci;

h) dreptul de a participa la programele de formare profesionald;

i) dreptul la informare si consultare;

j) dreptul la protectie sociald in caz de concediere;

k) dreptul de a participa la actiuni colective;

1) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;



m) alte drepturi prevazute de lege

Art. 10. Salariatii nu pot renunta la drepturile prevazute de legile in vigoare.

Art. 11. Angajatilor cu contract individual de munci le revin in principal urméitoarele
obligatii:

a) sd indeplineasca atributiile ce i revin conform figei postului;

b) sd respecte disciplina muncii;

c) si respecte prevederile sistemului de management al calititii implementat in Primérie;

d) sa excludd manifestarile de formalism si birocratie;

e) sa foloseasca integral si cu maximum de eficientd timpul de munca, in scopul indeplinirii
obligatiilor de
serviciu;

f) sd participe, atunci cAnd necesititile o cer si se dispune, indiferent de functia sau de postul
ocupat, la efectuarea oricaror actiuni ce revin administratiei publice locale;

) sd ingtiinteze seful ierarhic de indatd ce au luat la cunostinid de existenta unor nereguli,
abateri ori lipsuri in
muncd, sau de altd natur;

h) sa depuna eforturile necesare pentru ridicarea calificarii profesionale gi pentru cresterea
calitdtii muncii;

i) si isi insugeascd si sd aplice prevederile actelor normative de interes general si cele
specifice domeniului de
activitate;

j) sa isi desfagoare activitatea numai in limitele legilor in vigoare;

k) sa aiba un comportament profesional si civic, adecvat prestigiului institutiei;

1) sa respecte prevederile legale si cele cuprinse in prezentul regulament intern, in Codul de
conduitd, in contractul colectiv de munci aplicabil, precum si in contractul individual de munca;

m) sa fie fidel fatd de angajator in executarea atributiilor de serviciu;

n) sd respecte masurile de securitate si sanatate a muncii din institutie;

0) sd respecte secretul de serviciu;

p) sd anunte compartimentele de specialitate in termen de trei zile despre orice modificare in
actele de stare civila,
domiciliu, studii etc;

q) alte obligatii prevéazute de lege.

Art. 12. Functionarilor publici le revin in principal urmitoarele obligatii:



a) de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetitenilor, prin participarea activa
la luarea deciziilor
si la transpunerea lor in practic;

b) de a avea un comportament profesionist precum si de a asigura in conditiile legii
transparenta administrativa,
pentru a céstiga si a mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea
autoritatilor si
institutiilor publice;

c) sd respecte Constitutia, legile tarii si s3 actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor
legale, in
conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale;

d) si se conformeze dispozitiilor legale privind restrdngerea exercitiului unor drepturi,
datorata naturii functiilor
publice detinute;

€) de a apdra in mod loial prestigiul autorita{ii sau institutiei publice in care isi desfasoara
activitatea, precum i
de a se abtine de la orice act sau fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale
acesteia;

f) de a respecta demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu
promovarea intereselor
autoritdtii sau institutiei publice in care isi desfisoari activitatea;

g) de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lisa influentati de considerente personale sau
de popularitate;

h) si aibd o atitudine conciliantd si sa evite generarea conflictelor datorate schimburilor de
péreri;

i) sd respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducitorul autoritaii ori
institutiei publice in care 1si desfasoara activitatea;

j) sd aibd un comportament bazat pe respect, buni credinti, corectitudine si amabilitate;

k) de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnititii persoanelor din cadrul autoritatii
sau institutiei publice in care isi desfagoard activitatea, precum si persoanelor cu care intrd in legiturd
in exercitarea functiei publice prin intrebuintarea unor expresii jignitoare, dezviluirea unor aspecte
ale vietii private, formularea unor sesizéri sau plangeri calomnioase;

I) sd adopte o atitudine impartiald si justificati pentru rezolvarea clard si eficientd a

problemelor cetétenilor;



m) si respecte principiul egalititii cetdtenilor in fata legii si a autoritdtilor publice prin:
promovarea unor solutii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de situafii de fapt,
eliminarea oricirei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea, convingerile
religioase si politice, starea materiald, sdnatatea, varsta, sexul sau alte aspecte;

n) si promoveze o imagine favorabild tdrii si autoritatii sau institutiei publice pe care o
reprezintd, in cadrul unor organizatii internationale, conferinte, seminarii i alte activita{i cu caracter
international;

0) sd aibd o conduiti corespunzitoare regulilor de protocol cu ocazia deplasarilor externe;

p) si actioneze conform prevederilor legale si sa Isi exercite capacitatea de apreciere in mod
fundamentat gi impartial;

q) si isi indeplineascd cu profesionalism, impartialitate si in conformitate cu legea,
indatoririle de serviciu si sa se abtind de la orice faptd care ar putea aduce prejudicii persoanelor
fizice sau juridice ori prestigiului corpului functionarilor publici;

r) si sprijine propunerile si inifiativele motivate ale personalului din subordine, in vederea
imbunitatirii activititii Primariei, precum si a calitatii serviciilor publice oferite cetitenilor;

s) si respecte normele de conduita profesionala si civicd prevazute in Legea nr. 7/2004
privind Codul de conduita al functionarilor publici,

t) si se abtind, in exercitarea atributiilor ce le revin, de la exprimarea sau manifestarea publicd
a convingerilor si preferintelor lor politice, si nu favorizeze vreun partid politic §i s& nu participe la
activitati politice in timpul programului de lucru;

u) si nu facd parte din organele de conducere ale partidelor politice;

v) s rispunda, potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce le revin din functia publica pe care
o detin, precum si a atributiilor ce le sunt delegate;

w) sé se conformeze dispozitiilor primite de la superiorii ierarhici;

x) si execute dispozitiile formulate in scris, cu exceptia cazului in care acestea sunt vadit
ilegale; _

y) sa aduca dispozitiile ilegale la cunostinta superiorului ierarhic al persoanei care le-a emis;

7) si pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea In legaturé cu
faptele, informatiile sau documentele de. care iau cunostintd in exercitarea functiei publice, in
conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public;

aa) sa prezinte la numirea intr-o functie publicd, precum si la incetarea raportului de serviciu
in conditiile legii, declaratia de avere si de interese, pe care este obligat si le actualizeze anual, sau
de cate ori este nevoie, in conformitate cu prevederile legale;

bb) si rezolve, in termenele stabilite de catre superiorii ierarhici, lucrérile repartizate;



cc) si nu primeasca direct cereri a ciror rezolvare intrd in competenta lor sau sa discute direct
cu petentii, cu exceptia celor cirora le sunt stabilite asemenea atributii, precum si sd nu intervina
pentru solutionarea acestor cereri,

dd) si se angajeze in scris cd vor lucra in administragia publica, 1 - 5 ani de la terminarea
programelor de perfectionare profesionald, finantate din bani publici, cu o duratid mai mare de 90 de
zile,

ee) si restituie Primdriei, in cazul nerespectdrii angajamentului, contravaloarea cheltuielilor
efectuate pentru
perfectionare, calculate in conditiile legii;

ff) s respecte intocmai regimul juridic al conflictului de interese si al incompatibilitatilor,
stabilite potrivit legii;

Art. 13. Obligatiile principale ale functionarilor publici de conducere:

a) si asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei in functia
publicé pentru functionarii publici din subordine;

b) sd examineze si s aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale
pentru personalul din subordine atunci cind propun ori aprobd avansiri, promovdri, transferuri,
numiri sau eliberdri din functii ori acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzind orice
forma de favoritism ori discriminare;

c) si asigure ocrotirea proprietdtii publice si private a statului si a unitdfii administrativ
teritoriale, s evite producerea oricarui prejudiciu, actionind in orice situatie ca un bun proprietar;

d) si foloseascd timpul de lucru, precum si bunurile apartindnd autoritatii sau institutiei
publice numai pentru desfasurarea activititilor aferente functiei publice detinute;

e) si propuni si si asigure, potrivit atributiilor care le revin, folosirea utild si eficientd a
banilor publici in conformitate cu prevederile legale;

f) si participe la sedintele Consiliului Local care au pe ordinea de zi proiecte de acte
normative intocmite de compartimentele pe care le conduc.

Art. 14. Se interzice salariatilor:

a) prezentarea la serviciu in tinuta indecentd sau necorespunzitoare, ori sub influenfa
bauturilor alcoolice;

b) pirdsirea locului de muncd sau plecarea din institutie fira motive temeinice gi fara
aprobarea sefilor ierarhici sau neconsemnarea in sistemul de evidentd a prezentei sau in condica de
teren;

c) transmiterea cartelei individuale de pontaj/acces unei altei persoane din cadrul sau din

afara institutiei;



d) orice preocupari de ordin personal pe durata programului de activitate;

e) folosirea in interes personal a calculatoarelor si a aparaturii din dotare precum si a altor
mijloace materiale apartinand institutiei, efectuarea de convorbiri telefonice in interes personal, in
acest sens sim-urile telefoanelor mobile vor avea convorbiri limitate, urmand ca depésirile sa fie
suportate de catre salariatii care se fac responsabili de aceste depasgiri;

f) scoaterea din cadrul institutiei a oricdror bunuri materiale, mijloace fixe sau obiecte de
inventar, fara bonuri de iesire eliberate de cei in drept; scoaterea actelor de serviciu inclusiv cu
scopul de a lucra la domiciliu;

g) aducerea 1n institutie a copiilor minori in scopul supravegherii acestora;

h) introducerea sau consumarea bauturilor alcoolice in sediul institugiei in timpul
programului;

; i) purtarea de discutii inutile la locurile de munca cu persoane striine de compartiment sau
din afara institutiei In probleme personale;

J) fumatul in interiorul institutiei;

k) comercializarea de catre salariati a produselor de orice fel in incinta institutiei.

I) sarbitorirea diferitelor evenimente personale ale salariatilor, in birourile institutiei.

m) furnizarea informatiilor referitoare la bunurile proprietate publicéd sau privata a statului ori
a unitdtilor administrativ teritoriale, supuse operatiunilor de vanzare, concesionare sau inchiriere in
alte conditii decét cele prevazute de lege;

n) achizifionarea unui bun aflat in proprietatea privata a statului sau a unitatilor administrativ-
teritoriale, supus vanzarii in conditiile legii, in urméatoarele cazuri:

- cand a luat cunostint3, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu, despre
valoarea ori calitatea bunurilor care urmeazi si fie vindute;

- cand a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzérii bunului
respectiv;

- cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cind a obtinut informatii la care persoanele
interesate de cumpararea bunului nu au avut acces.

0) prevederile lit. m) se aplicd in mod corespunzitor i in cazul concesiondrii sau inchirierii

unui bun aflat in proprietatea publici ori privati a statului sau a unitatii administrativ-teritoriale.

Art. 15. Functionarilor publici le este interzis:
a) s exprime in public aprecieri neconforme cu realitate in legaturd cu activitatea autoritafii
sau institutiei publice in care isi desfisoard activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu

proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;



b) si faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare i in care
autoritatea sau institutia publica in care 1si desfagoara activitatea are calitatea de parte;

¢) sd dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele previzute de
lege;

d) sa dezviluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, dacd aceastd
dezviluire este de naturd si atragd avantaje necuvenite ori si prejudicieze imaginea sau drepturile
institutiei ori ale unor functionari publici, precum si a unor persoane fizice sau juridice;

e) sd acorde asistentd si consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea promovirii de
actiuni juridice ori de alti naturd impotriva statului sau autoritétii ori institutiei publice in care isi
desfidsoara activitatea;

f) prevederile de la lit. a) — e) se aplicd si dupa incetarea raportului de serviciu, pentru o
perioadd de 2 ani, daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene;

g) sd participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

h) sd furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publicé;

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

j) sa afigeze, in cadrul autorititilor sau institutiilor publice, insemne ori obiecte inscriptionate
cu sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora;

k) s& permitd utilizarea numelui sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea
unei activititi comerciale, precum si in scopuri electorale;

1) in relatiile cu reprezentantii altor state, si exprime opinii personale privind aspecte
nationale sau dispute internationale;

m) si promitd luarea unei decizii de citre autoritatea sau institugia publica, de cétre alti
functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat;

n) folosirea de catre functionarii publici in alte scopuri decat cele prevazute de lege, a prerogativelor
functiei publice detinute;

0) urmdrirea obtinerii de foloase sau avantaje in interes personal ori producerea de prejudicii
materiale sau morale altor persoane prin exercitarea atributiilor de serviciu;

p) si foloseascd pozitia oficiald pe care o detin sau relatiile pe care le-au stabilit in exercitarea
functiei publice, pentru a influenta anchetele interne ori externe sau pentru a determina luarea unor
anumite masuri;

q) sd impuna altor functionari publici si se inscrie in organizatii sau asociatii, indiferent de
natura acestora, ori si le sugereze acest lucru, promitdndu-le acordarea unor avantaje materiale sau

profesionale;
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r) si foloseascd timpul de lucru ori logistica autoritatii sau a institutiei publice pentru
realizarea de interese personale sau activitati didactice;

s) este interzisd incélcarea legilor si obiceiurilor tarii gazda, in timpul deplasirilor externe in
interesul serviciului;

t) si solicite ori sd accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alt avantaj care le sunt
destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau
de natura politicd, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor publice detinute ori pot
constitui o recompensa in raport cu aceste functii.

Art. 16. Functionarilor publici de conducere le este interzis si favorizeze sau sid
defavorizeze accesul ori promovarea in functia publicd pe criterii discriminatorii, de rudenie,
afinitate sau alte criterii neconforme principiilor care guverneazi conduita profesionald a

functionarilor publici.

CAPITOLUL IV - PROTECTIA SALARIATILOR DIN CADRUL PRIMARIEI ORASULUI
BALAN CARE SEMNALEAZA INCALCARI ALE LEGII

Art. 17. Saalriatii care au reclamat sau au sesizat incélcari ale legii in cadrul autoritétilor
publice si din celelalte unitifi bugetare, savarsite de citre persoane cu functii de conducere sau
executie din autorititile, institutiile publice si din celelalte unitati bugetare se bucurd de protectia
Legii nr. 361/2022, privind protectia avertizorilor in interes public.

Art. 18. Prevederile Legii nr. 361/2022, privind protectia avertizorilor in interes public. se
aplicd autorititilor si institutiilor publice din cadrul administratiei publice centrale, administratiei
publice locale, aparatului Parlamentului, aparatului de lucru al Administratiei Prezidentiale,
aparatului de lucru al Guvernului, autoritafilor administrative autonome, institutiilor publice de
culturs, educatie, sanitate si asistentd sociald, companiilor nationale, regiilor autonome de interes
national si local, precum si societitilor nationale cu capital de stat, persoanelor numite in consilii
stiintifice siconsultative, comisii de specialitate si alte organe colegiale organizate in structura sau pe
langd autoritdtile sau institutiile publice.

Art. 19. in intelesul legii susmentionate:

a) avertizare in interes public inseamnd sesizarea facutd cu buna-credintd cu privire la orice
fapti care presupune o incilcare a legii, a deontologiei profesionale sau a principiilor bunei

administrari, eficientei, eficacitatii, economicitatii §i transparentei;
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b) avertizor inseamna persoana care face o sesizare potrivit lit. a) i care este incadrata in una
din autoritatile publice, institutiile publice sau celelalte unititi prevazute la art.18;

¢) Comisie de disciplind inseamna orice organ insircinat cu atributii de cercetare disciplinara,
prevazut de lege sau de regulamentele de organizare gi functionare a aﬁtoritétilor publice, institutiilor
publice sau a celorlalte unititi prevazute la art. 18.

Art. 20. Principiile care guverneaza protectia avertizarii in interes public sunt urmétoarele:

a) principiul legalitatii, conform caruia autorititile publice, institutiile publice si celelalte
unitdti prevazute la art.18 au obligatia de a respecta drepturile si libertdgile cetatenilor, normele
procedurale, libera concurenta si tratamentul egal acordat beneficiarilor serviciilor publice, potrivit
legii;

b) principiul suprematiei interesului public, conform cdruia, in intelesul prezentei legi,
ordinea de drept, integritatea, impartialitatea si eficienta autoritatilor publice si institutiilor publice,
precum si a celorlalte unitéti prevazute la art.18, sunt ocrotite gi promovate de lege;

¢) principiul responsabilititii, conform ciruia orice persoanid care semnaleazd incélciri ale
legii este datoare sa sustind reclamatia cu date sau indicii privind fapta savarsita;

d) principiul nesanctionarii abuzive, conform cdruia nu pot fi sanctionate persoanele care
reclamd ori sesizeaza incilciri ale legii, direct sau indirect, prin aplicarea unei sanctiuni inechitabile
si mai severe pentru alte abateri disciplinare. In cazul avertizarii in interes public,nu sunt aplicabile
normele deontologice sau profesionale de natura si impiedice avertizarea in interes public;

e) principiul bunei administrari, conform caruia autorititile publice, institutiile publice si
celelalte unitdti prevazute la art.18 sunt datoare sa isi desfigoare activitatea in realizarea interesului
general, cu un grad ridicat de profesionalism, in conditii de eficientd, eficacitate i economicitate a
folosirii resurselor;

f) principiul bunei conduite, conform cdruia este ocrotit si incurajat actul de avertizare in
interes public cu privire la aspectele de integritate publica si bund administrare, cu scopul de a spori
capacitatea administrativd si prestigiul autorititilor publice, institutiilor publice sau a celorlalte
unitéti prevazute la art.18.

g) principiul echilibrului, conform céruia nici o persoand nu se poate prevala de prevederile
prezentei legi pentru a diminua sanctiunea administrativd sau disciplinara pentru o faptd a sa mai
grava;

h) principiului bunei-credinte, conform ciruia este ocrotitd persoana incadratd intr-o autoritate
publicd, institutie publica sau in altd unitate bugetard dintre cele previzute la art.18 , care a facut o
sesizare, convinsa fiind de realitatea stirii de fapt sau ca fapta constituie o incilcare a legii.

Art. 21. Semnalarea unor fapte de incélcare a legii de cétre persoanele mentionate la art. 17 si
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art. 18, previzute de lege ca fiind abateri disciplinare, contraventii sau infractiuni, constituie
avertizare in interes public si priveste:

a) infractiuni de coruptie, infractiuni asimilate infractiunilor de coruptie, infractiuni in
legaturd directd cu infractiunile de coruptie, infractiunile de fals si infractiunile de serviciu sau in
legaturd cu serviciul;

b) infractiuni impotriva intereselor financiare ale Comunitatilor Europene;

¢) practici sau tratamente preferentiale ori discriminatorii in exercitarea atributiilor unitétilor
prevézute la art.18

d) incélcarea prevederilor privind incompatibilitatile si conflictele de interese;

e) folosirea abuziva a resurselor materiale sau umane;

f) partizanatul politic in exercitarea prerogativelor postului, cu exceptia persoanelor alese sau
numite politic;

g) incilcdri ale legii in privinta accesului la informatii i a transparentei decizionale;

h) incilcarea prevederilor legale privind achizitiile publice i finantérile nerambursabile;

i) incompetenta sau neglijenta in serviciu;

j) evaludri neobiective ale personalului in procesul de recrutare, selectare, promovare,
retrogradare si eliberare din functie;

k) incalcari ale procedurilor administrative sau stabilirea unor proceduri interne cu
nerespectarea legii;

1) emiterea de acte administrative sau de alti naturd care servesc interese de grup sau
clientelare;

m) administrarea defectuoasi sau frauduloasi a patrimoniului public si privat al autoritafilor
publice, institutiilor publice si a celorlalte unitéti prevézute la art.18;

n) incilcarea altor dispozitii legale care impun respectarea principiului bunei administrari i
cel al ocrotirii interesului public.

Art. 22. Sesizarea privind incilcarea legii sau a normelor deontologice si profesionale,
conform art. 20, lit. h), poate fi facuta, alternativ sau cumulativ:

a) sefului ierarhic al persoanei care a incilcat prevederile legale, potrivit art.21;

b) conducitorului autorititii publice, institutiei publice sau al unitiii bugetare din care face
parte persoana care a incilcat prevederile legale, potrivit art. 21, sau in care se semnaleazd practica
ilegald, chiar daca nu se poate identifica exact faptuitorul;

¢) comisiilor de disciplind sau altor organisme similare din cadrul autoritatilor publice,
institutiei publice sau al unitatii previzute la art.18, din care face parte persoana care a incélcat legea,

conform art. 21 din prezentul Regulament;
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d) organelor judiciare;

e) organelor finsdrcinate cu constatarea §i cercetarea conflictelor de interese si a

f) comisiilor parlamentare;

g) mass-media;

h) organizatiilor profesionale, sindicale sau patronale;

i) organizatiilor neguvernamentale.

Art. 23. in fata comisiei de disciplini sau a altor organe similare, avertizorii beneficiaza de
protectie dupa cum urmeaza:

a) avertizorii in interes public beneficiazd de prezumtia de buna-credinta, in conditiile art. 20
lit. h), pana la proba contrara;

b) la cererea avertizorului cercetat disciplinar ca urmare a unui act de avertizare, comisiile de
disciplina sau alte organisme similare din cadrul autorittilor publice, institutiilor publice sau al altor
unititi previzute la art. 18 au obligatia de a invita presa §i un reprezentant al sindicatului sau al
asociatiei profesionale. Anuntul se face prin comunicat pe pagina de Internet a autoritétilor publice,
institutiei publice sau a unitifii bugetare, cu cel pufin 3 zile lucritoare inaintea sedinei, sub
sanctiunea nulitatii raportului si a sanctiunii disciplinare aplicate. In situatia in care cel reclamat prin
avertizarea in interes public este sef ierarhic, direct sau indirect, ori are atributii de control, inspectie
si evaluare a avertizorului, comisia de disciplind sau alt organism similar va asigura protectia

avertizorului, ascunzindu-i identitatea.

CAPITOLUL V — ANGAJAREA, MODIFICAREA SI INCETAREA RAPORTURILOR DE
MUNCA

Art. 24. Angajarea salariatilor se face in conformitate cu prevederile Codului administrativ i
ale Legii nr. 53/2001 privind Codul muncii, republicata.

Art. 25. Transferul, ca modalitate de modificare a raporturilor de serviciu/de muncé in cazul

functionarilor publici/personalului contractual, poate avea loc in interesul serviciului sau la cererea
functionarului public/angajatului contractual, in conditiile legii.

Art. 26. Salariatii pot fi delegati, detasati sau mutati, dupa caz, in cadrul altui compartiment
de lucru numai in conformitate cu prevederile Codului Muncii, Codului administrativ §i Legii nr.

153/2017 privind salarizarea personalului platit din fodnuri publice.
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CAPITOLUL VI — TIMPUL DE LUCRU, TIMPUL DE ODIHNA. PREZENTA SI ACCESUL
IN INSTITUTIE

A. Timpul de lucru

Art. 27. (1)Durata normald a timpului de lucru este de 40 de ore pe sdptdmana.

(2) Programul zilei de munci (cu exceptia personalului de la curatenie), este urmétorul :
-zilnic de luni pana joi intre orele: 7,30-16,00
- vineri intre orele: 8:00-14:00

(3) Personalul de curitenie un program de 8 ore zilnic adaptat specificului activitatii.

Art. 28. Repaosul saptimanal se acordad de reguld sambita si duminica. Fac exceptie de la

aceastd reguld, persoanele care lucreaza in schimburi sau ture.

B. Timpul de odihni

Art. 29. Pentru munca realizatd angajatii au dreptul la un concediu de odihnd de 21 zile

respectiv 25 zile, in functie de vechimea in munca, conform reglementérilor legale.

Art. 30. Dreptul la concediul de odihna, este garantat salariatilor, acesta nu poate forma
obiectul unei cesiuni, renuntiri sau limitiri.

Art. 31. in afara concediului de odihnd, in cazul unor evenimente familiale deosebite,
salariatii au dreptul la urmitoarele zile libere plitite:

- 5 zile lucrdtoare pentru casétoria salariatului;

- 3 zile lucrétoare pentru nagterea sau casatoria unui copil al salariatului;

-3 zile lucrdtoare pentru decesul sotului sau al unei rude de gradul I - II a salariatului;

- 1 zi lucratoare pentru decesul unei rude de gradul IIT — IV a salariatului;

- 1 zi lucrétoare pentru controlul medical anual potrivit legii securitétii gi s@ndtétii Tn munca.

Art. 32. Sunt zile nelucritoare zilele de sdrbatori legale si religioase, stabilite prin lege.

Art. 33. In afara concediului de odihna, salariatii au dreptul, la concedii fard plat, in limita
de 180 de zile pe an pentru rezolvarea unor situatii personale (studii, tratament medical, etc.).

Art. 34. (1) Programarea concediului de odihna se face la sfargitul anului calendaristic,
esalonat pentru tot cursul anului urmator, tindndu-se seama de buna desfasurare a activitatii
institutiei, dar si de interesele salariatului.

(2) Concediul de odihni se efectueaza in fiecare an. Atunci cdnd programarea concediilor se

face fractionat, salariatul este obligat si efectueze intr-un an calendaristic cel putin 10 zile lucrétoare
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de concediu neintrerupt. in cazul in care salariatul, din motive justificate, nu poate efectua, integral
sau partial, concediul de odihna anual la care avea dreptul in anul calendaristic respectiv, cu acordul
persoanei in cauzd, angajatorul este obligat sa acorde concediul de odihna neefectuat intr-o perioada
de 18 luni incepand cu anul urmator celui in care s-a nascut dreptul la concediul de odihna anual.

(3) Compensarea in bani a concediului de odihnd neefectuat este permisd numai in cazul
incetarii contractului individual de munca sau a raportului de serviciu.

(4) Responsabilitatea programarii, efectuarii si evidentei concediilor de odihnd a salariatilor
Primiriei Orasului Bilan revine compartimentului resurse umane. In cazul salariatilor care se
subordoenaza in mod direct altor structuri din cadrul institutiei, compartimentul resurse umane va
prezenta spre avizare acestor structuri programarea, efectuarea si evidenta concediilor pentru

respectivii salariati.

C. Accesul si prezenta salariatilor in institutie

Art. 35. (1)Accesul in sediul institutiei din str. 1 Decembrie nr. 25 pentru salariati se face pe
legitimatiei. | ‘

(2) Salaiatii au obligatia semnarii in condicile de prezenta aflate 1n acest scop.

(3)Semnarea se face personal la inceperea si terminarea programului de lucru.

(4) Pentru personalul care 1si desfdsoara activitatea in alte locatii apartindnd Primadriei ,
evidenta prezentei se face pe baza semndrii condicilor de prezenta aflate la locatiile respective.

Art. 36.(1) Urmarirea prezentei salariatilor, evidenta si pontajul se fac de citre:

- sefii serviciilor pentru personalul din serviciile coordonate

- Secretarul general al Orasului pentru personalul din subordinea directd

- Compartimentul Resurse Umane pentru angajatii care nu se incadreazd in situatiile sus
mentionate, pe baza condicii de prezenta , a cererilor salariatilor cu privire la efectuarea concediului
de odihnd, a concediului medical, concediului fara plati, precum si cel pentru situatii deosebite.

(2) Pontajele lunare se transmit compartimentului de resurse umane cel tarziu pana in data de
3 a fiecdrei luni calendaristice, pentru luna anterioard.

(3) Concediile medicale purtind viza medicului de familie, concediile fard platd, precum si
cele pentru situatii deosebite se depun in original la Compartimentul Resurse Umane, o copie
pastrandu-se la compartimentul in care este incadrat salariatul.

(4) Pontajul general al salariatilor la sfarsitul fiecarei luni se face de cétre Compartimentul
Resurse Umane pe baza pontajelor prezentate de catre compartimentele din structura institufiei.

(5) Responsabilitatea veridicititii datelor din pontajele fiecarui compartiment de specialitate

revine persoanelor care intocmesc gi semneaza respectivele pontaje.
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Art. 37. Sefii ierarhici pot aproba invoiri pentru interese personale cu evidentierea acestora ,

pe baza unui bilet de voie.

Art. 38. Iesirea din institutie a salariatilor in interes de serviciu sau interes personal, se face
pe baza aprobarii sefilor de compartimente si cu inscrierea obligatorie in /condica de teren a
compartimentului respectiv. Pentru sefii compartimentelor din subordinea directd a Primarului
aprobarea deplasarii se face de Primarul Oragului sau viceprimarul cu atributii delegate de

coordonare a serviciului respectiv.

Art. 39. Efectuarea de muncéd suplimentard peste programul normal de lucru sau in zilele
libere se face conform Codului Muncii, numai pe baza unui referat de necesitate aprobat de citre
primar.

Art. 40. Plata sau compensarea cu timp liber corespunzitor a orelor prestate peste durata

normald a timpului de lucru de personalul incadrat in functie de executie si de conducere se

realizeazd potrivit prevederilor legale.

CAPITOLUL VII - SALARIZAREA

Art. 41. Pentru munca prestatd, salariatii au dreptul la un salariu care cuprinde salariul de
bazi, indemnizatiile, sporurile, potrivit legii de salarizare a personalului bugetar si hotirarii
consiliului local adoptata pentru punerea in aplicare a Legii nr. 153/2017.

Art. 42. Ziua de platd a drepturilor salariale este data de 7 a fiecirei luni.

CAPITOLUL VIII -

EVALUAREA PERFORMANTELOR PROFESIONALE INDIVIDUALE ALE
PERSONALULUI CONTRACTUAL DIN CADRUL APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI ORASULUI BALAN SI DIN CADRUL SERVICIILOR SUBORDONATE
CONSILIULUI LOCAL BALAN

Art. 43.(1)Evaluarea performantelor profesionale individuale are ca scop aprecierea obiectiva
a activitdtii personalului, prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor si criteriilor de
evaluare stabilite pentru perioada respectivi cu rezultatele obtinute in mod efectiv.

(2) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului contractual se face
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potrivit Dispozitiei nr. 212/2021 pentru aprobarea Regulamentului  privind evaluarea
performantelor profesionale individuale ale personalului contractual din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului Orasului Bilan si al serviciilor publice subordonate Consiliului Local
Balan, emisa de Primarul Oragului Bélan.

(3) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici se face in

conformitate cu dispozitiile legale in materie.

CAPITOLUL IX— REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA iN
MUNCA

Art. 44. Conducerea Primariei Orasului Bélan are obligatia si asigure personalului institutiei
conditii normale de munca si igiend, de naturd si le ocroteascd sinitatea si integritatea fizicd, si
prevind accidentele de munci si bolile profesionale, dupd cum urmeazi:

a) si solicite Inspectoratului Teritorial de Munca Harghita autorizarea functionirii din punct
de vedere al protectiei muncii, s3 mentina conditiile de munc# pentru care a fost autorizati si si cear
revizuirea acesteia in cazul modiﬁcérii conditiilor de munca, potrivit legii;

b) sd stabileascd masuri tehnice, sanitare, organizatorice si de protectia muncii;

c) sd stabileascd pentru salariati reguli proprii pentru aplicarea normelor de protectie a
muncii,

d) sd asigure si sa controleze prin lucritorul desemnat cunoasterea si aplicarea de citre toti
salariatii a masurilor tehnice, sanitare, organizatorice stabilite, precum si a prevederilor legale in
domeniul protectiei muncii;

€) sd ia misuri pentru asigurarea de materiale necesare informdrii si educarii salariatilor in
procesul de munci;

f) sd numeasca sau sd angajeze numai persoane care, in urma controlului medical, corespund
locului de munca si sarcinilor de munca pe care urmeazi si le execute;

g) sd tind evidenta locurilor de munci cu conditii deosebite, vitimaitoare sau grele, precum si
a accidentelor de munca, bolilor profesionale, accidentelor tehnice si si ia misuri de eliminare a
conditiilor respective gi imbunatitirea acestora;

Art. 45. Regulile generale aplicabile conducerii si salariatilor cu privire la conditiile de
munca §i igiend sunt urmatoarele:

a) fiecare salariat si conducerea institutiei trebuie s vegheze, atat la securitatea i sinitatea

proprie, cat si a celorlalti salariati din primirie;
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b) fumatul in incinta primiriei, precum si consumarea bauturilor alcoolice in institufie sunt
interzise.

Art. 46. in cadrul Primariei Orasului Bilan activitatea privind securitatea gi sinatatea in
muncd, de prevenire si protectie, monitorizarea stirii de sdnatate a salariatilor, evaluarea riscurilor,
instruirea si verificarea insusirii de cétre toti salariatii a masurilor luate pe linia de protectia si
securitatea muncii, se realizeazi pe baza planului de prevenire §i protectie intocmit la nivelul
institutiei.

Art. 47. Pentru activitatea de prevenire si protectie, angajatorul desemneazi, prin act
administrativ un salariat care indeplineste conditiile impuse de lege si va avea atributii in acest
domeniu, consemnate 1n figa
postului.

Art. 48. Pentru coordonarea activitatii de prevenire si protectie, se constituie prin dispozitie
de primar, comitetul de securitate si sinitate in muncd, care este format din cinci membrii si
functioneazd pe baza regulamentului propriu.

Art. 49. Conducerea institutiei asigurd amenajarea si dotarea corespunzitoare a fiecirui loc
de munca cu mobilier, materiale, rechizite i aparatura necesara.

Art. 50. Primaria are obligatia s asigure angajatilor condiii normale de munci si igiend, de
naturd si le ocroteasci sinitatea si integritatea fizici si psihicd. In cazul deplasarilor in interesul
serviciului, angajatii au dreptul si foloseascd maginile institutiei, cu conditia sd detind permis de
conducere corespunzator si sa aiba fisa de
aptitudini completata cu specificatiile respective.

Art. 51. Examenul medical la angajare si controlul periodic medical de medicina muncii in
baza contractului incheiat cu unitatea prestatoare de servicii medicale, este obligatoriu pentru toti
salariatii.

Art. 52. Salariatilor li se pot aproba, in mod exceptional, pentru motive de sénitate, doveditd
pe baza unei decizie a organelor competente de expertizd medicald, schimbarea compartimentului de
muncd, conform prevederilor legale, daci salariatul in cauzi este apt profesional sd indeplineasca
noile atributii care 1i revin conform figei postului de la noul loc de munca.

Art. 53. in cazul concediilor medicale, persoana in cauzi va anunta si va depune la institutia
unde lucreazi, in termen de 24 de ore de la data ivirii stirii de incapacitate temporare de muncd
certificatul medical eliberat de catre medicul abilitat in acest sens.

Art. 54. La angajare, salariatii vor fi informati atat asupra conditiilor de munca cét si asupra
prevederilor prezentului regulament.

Art. 55. Salariatii vor anunta imediat conducerea despre aparitia unor situatii care modifica
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securitatea locului de munca sau pot afecta starea lor de sédnétate.

Art. 56. Salariatii sunt obligati sa 1si insuseascd si s respecte normele de protectie a muncii
si de prevenire si stingere a incendiilor.

Art. 57. Salariatii sunt obligati sd acorde primul ajutor, in caz de accidente de munci, celor
accidentati.

Art. 58. Incilcarea dispozitiilor legale privitoare la prevenirea si stingerea incendiilor atrag
raspunderea disciplinard, administrativd, materiala, civila sau penald, dupa caz, potrivit legii.

Art. 59. (1) Misurile necesare pentru asigurarea securitafii si sanatatii salariatilor, inclusiv
pentru activititile de prevenire a riscurilor profesionale de informare gi pregitire, precum si pentru
punerea in aplicare a organizarii securitafii sisanatitii muncii si mijloacelor necesare acesteia se iau,
pe baza instructiunilor proprii de securitate si sdnétate in munci, de catre Comitetul de securitate si
sdnatate sau de catre persoana desemnatd ca responsabild in acets scop 1n muncd in colaborare cu
sefii serviciilor. In acest scop se asigurd compartimentelor care au atributii in relatiile cu publicul
materiale sanitare dezinfectante pentru prevenirea infectiilor cu unele boli transmisibile precum si in
cazul unor epidemii.

(2) Fiecarui serviciu i se pun la dispozitie instructiunile proprii privind securitatea i sanatatea
in munca.

(3) Instruirea salariatilor in domeniul securitdtii si sinatitii in muncé este organizata n trei
faze ce vor fi consemnate obligatoriu in fisa individuald de instructaj cu indicarea materialului
predat, durata si data instruirii:

- instruirea introductiv generala

~ instruirea la locul de munca

- instruirea periodica

Art. 60. Toate accidentele survenite in timpul serviciului, mai ales cu consecintd grava sau
produse pe traseul domiciliu-loc de munci si invers vor fi comunicate imediat conducerii institutiei.

Art. 61. (1) Fiecare persoani este obligata sa-si utilizeze echipamentul tehnic de protectie si
de lucru conform cerintelor, fiind interzisa utilizarea acestuia in scopuri personale.

(2) Sunt considerate echipamente tehnice: echipamentele de calcul, biroticd, autovehicule,
aparate, in general toate, toate materialele salariatului in vederea executarii atributiilor sale de
serviciu.

(3) Este interzisd interventia din proprie initiativd asupra echipamentului tehnic sau de
protectie, dacd intretinerea acestuia este incredintata unui specialist, salariatul fiind obligat sa apeleze
la serviciile acestuia.

Art. 62. Nerespectarea regulilor si misurilor stabilite privind sanitatea si securitatea in
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muncd, inclusiv neluarea masurilor si neaducerea lor la cunostinta salariatilor, de cétre salariatii cu
atributii in acest sens, constituie abatere disciplinard si se sanctioneaza disciplinar, patrimonial,
contraventional sau penal dupa caz.

Art. 63. Pentru protectia sanatiii si/sau securitatii salariatelor gravide si/sau mame la locurile

lor de muncé se vor respecta prevederile legale privind protectia maternitatii la locurile de munca si

ale prevederilor legale privind sistemul public de pensii si alte drepturi de asigurari sociale.

CAPITOLUL X — REGULI PRIVIND DISCIPLINA MUNCII

Art. 64. (1) In incinta Primariei, precum si in deplasirile pe teren sau in delegatii, fiecare
salariat este obligat sa poarte la vedere, ecusonul cu numele si prenumele, functia, compartimentul si
fotografia posesorului.

(2) Orice actiune sau inactiune, savarsitd cu vinovitie de citre salariati, prin care au fost
incélcate indatoririle de serviciu, normele de conduitd profesionald si civicd prevazute de lege,
regulamentul intern, contractul individual de munca / raportul de serviciu sau dispozitiile legale ale
conducitorilor ierarhici, constituie abatere disciplinatd si se sanctioneazd conform prevederilor

prezentului regulament si ale legislatiei in materie.

CAPITOLUL XI — COMISIA DE DISCIPLINA SI COMISIA PARITARA

Art. 65. in cadrul Primiriei Orasului Bilan se constituie, prin dispozitii ale Primarului,

Comisia de disciplind i Comisia paritara.

Art. 66. (1) Comisia de disciplind si Comisia paritard sunt constituite si isi desfdsoara
activitatea conform prevederilor actelor normative aflate in vigoare.

(2) Constatarea, cercetarea, aplicarea si contestarea sanctiunilor disciplinare se face, potrivit
prevederilor prevederilro legale in vigoare.

(3) Raspunderea materiald, disciplinard, contraventionald si penald a salariatilor se angajeaza

conform legislatiei in vigoare .

CAPITOLUL XII — ABATERI $I SANCTIUNI DISCIPLINARE

Art. 67. Constituie abatere disciplinara urmatoarele fapte:
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a) intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

b) neglijenta repetatd in rezolvarea lucrérilor;

c¢) desfagurarea altor activitdfi decat cele stabilite prin figa postului in timpul orelor de
program sau efectuarea de interventii pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal sau care
nu intrd in competenta de solutionare;

d) refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu;

e) solicitarea sau primirea de cadouri in scopul indeplinirii sau neindeplinirii atributiilor de
serviciu, al furnizérii unor informatii sau facilitarii unor servicii care si dauneze activitatii institugiei;

f) lipsa nemotivata de la serviciu sau intarzierea repetatd de la serviciu;

g) pérasirea institugiei in timpul orelor de program fara ordin de serviciu sau aprobarea
sefilor ierarhici;

i) manifestari care aduc atingere prestigiului autoritdtii sau institutiei publice din care face
parte; j) exprimarea sau desfasurarea, in calitate de salariat, in timpul programului de lucru, a unor
opinii sau activitdti publice cu caracter politic;

k) incélcarea prevederilor legale referitoare la indatoriri, incompatibilititi, conflicte de
interese si interdictii stabilite prin lege;

1) orice alte fapte considerate abateri disciplinare prin prezentul regulament sau lege special;

Art. 68. Urmatoarele fapte constituie abateri disciplinare grave:

a)Depunerea unor documente false la angajare sau oricand pe durata executdrii raportului de
serviciu/ contractului individual de munca ;

b)Lipsa nemotivati de la serviciu timp de trei zile intr-o perioada de 30 de zile calendaristice
consecutive, indiferent cd zilele de absenta nemotivatd sunt consecutive sau nu;

c)Acte de violentd si/sau insulte la adresa colegilor, superiorilor sau altor persoane in incinta
institutiei;

d)Nerecunoagterea sau subminarea autorititii conducerii aparatului de specialitate, fie ca
aceastd faptd se comite in timpul sau in afara programului de lucru, in interiorul sau in exteriorul
institutiei;

e)Neefectuarea din culpi sau din grava neatentie a verificarilor legale si/sau procedurale in
cadrul proiectelor de finantare si care au avut drept consecinta pagube materiale fata de bugetul UE,
bugetele locale sau bugetul de stat;

findeplirea unor activititi in afara aparatului de specialitate, despre care salariatii nu au
informat si nu au obtinut acordul conducerii primariei de a le indeplini, si care sunt de naturd si
afecteze interesele legitime ale primariei.

g)Nesemnalarea existentei unor conflicte de interese vis-a-vis de solicitantii de finantdri si de
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proiectele depuse de acestia, conform prevederilor continute in prezentul Regulament Intern sau in
alte norme interne;

h)Atunci cand salariatul este gasit vinovat de catre organul de cercetare penala sau de cétre
instanta penala, indiferent de domeniul infractiunii comise i de sanctiunea penald primita;

i)Denigrarea tarii, regiunii sau aparatului de specialitate in relatiile stabilite cu diferiti
reprezentanti ai unor institutii/organisme din Romania sau din alte tari;

j) incalcarea grava a legilor si obiceiurilor arii gazda si/sau incilcarea normelor generale de
comportament in cazul realizarii unor deplaséri in interesul serviciului in alte tiri, dacd in urma
faptelor comise au fost semnalate prejudicii de orice fel la adresa unor persoane/institutii din {arile
respective;

k) intocmirea in mod repetat a unor lucrdri cu nesocotirea dispozitiilor legale si /sau
atributiilor de serviciu care au cauzat prejudicii institutiei sau salariatilor;

1) furtul, insugirea sau scoaterea de bunuri din unitate fard forme legale;

m) pretinderea sau primirea de bani sau foloase necuvenite pentru a-gi exercita atributiile de
serviciu sau traficul de influenta;

n) refuzul de a primi o dispozitie scrisd a Primarului Orasului si de a semna pentru luare la
cunostintd a continutului acesteia a angajatului aflat in timpul programului de lucru;

0) consumul de bauturi alcoolice sau prestarea serviciului sub influenta alcoolului;

p) alte fapte deosebit de grave;

Art.69. (1) In raport cu gravitatea abaterii disciplinare comise, sanctiunile disciplinare ce se

aplicé personalului sunt:

1. pentru functionarii publici.

a) mustrarea scrisa;

b) diminuarea drepturilor salariale cu 5 — 20% pe o perioada de pana la 3 luni, pentru functiile
publice;

c) suspendarea dreptului de avansare in grade de salarizare sau, dupd caz, de promovare in
functie publicé pe o perioadéd de 1 — 3 ani.

d) trecerea intr-o functie publica inferioard pe o perioada de pana la un an, cu diminuarea
corespunzatoare a salariului;

e) destituirea din functia publica.

2. pentru personalul contractual.
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a) avertismentul scris;

b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile;

c) reducerea salariului de baza pe o durata de 1 - 3 luni cu 5 - 10%;

d) reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioada
de 1-3lunicu5 - 10%;

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

(2) Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinard aplicabild in raport cu gravitatea abaterii
disciplinare sdvarsite de salariat, avAndu-se in vedere urmitoarele:

a) imprejurdrile in care fapta a fost sivarsiti;

b) gradul de vinovitie a salariatului;

c) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generala in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de cétre acesta.

(3) Impotriva sanctiunilor disciplinare persoana in cauzi se poate adresa cu contestatie in

termen de 30 zile la organul de jurisdictie competent.

CAPITOLUL XIII - PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU PETITIILOR
INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art. 70 (1) Salariatul are dreptul de a se adresa conducerii unitatii, in scris, cu privire la orice
aspect care rezultd din executarea contractului individual de munci sau raportului de serviciu.

(2) Petitiile salariatilor se depun la compartimentul registraturd, functionarul responsabil cu
inregistrarea actelor avand obligatia de a inregistra documentul prezentat de salariat, fira a avea
dreptul de a interveni asupra continutului documentului sau de a refuza inregistrarea, si de a-i
comunica salariatului numarul si data inregistrarii.

(3) Petitiile care nu sunt inregistrate sau care nu contin datele de identificare ale petentilor si
nu sunt semnate olograf nu se iau in considerare, fiind clasate.

Art. 71 (1) Institutia va comunica petentului raspuns in scris, in termenul general prevazut de
legislatia in vigoare, dar nu mai tirziu de 30 de zile calendaristice de la data inregistrarii.

(2) Fapta salariatului desemnat pentru redacatrea raspunsului si care se face vinovat de
depdsirea termenului de raspuns este consideratd abatere disciplinard, cu toate consecintele care

decurg din prezentul regulament intern si legislatia aplicabila.
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(3) Conducerea primiriei poate dispune declangarea unei cercetdri interne sau si solicite
salariatului lamuriri suplimentare, fard ca aceasta si determine o améanare a termenului de rdspuns.

Art. 72 (1) Salariatul are dreptul de a se adresa institutiilor abilitate ale statului, in scris, cu
privire la aspecte care rezultdi din executarea contractului individual de munca sau raportul de
serviciu, precum si institutiilor indicate de cétre primérié in raspunsul la petitie.

(2) Primdria nu este responsabildi de nerespectarea termenelor sau de necunoasterea
procedurilor legale de catre salariat.

(3) Priméria nu va putea proceda la sanctionarea salariatului care s-a adresat conducerii
acesteia si/sau institutiilor abilitate ale statului, cu exceptia situatiilor in care fapta acestuia este
consideratd abatere disciplinard - abuz de drept - cu toate consecintele care decurg din prezentul
Regulament Intern.

Art. 73. Petitiile dovedite ca fondate atrag dupd ele protejarea institutional — administrativd a
autorilor lor de orice masuri punitive, indiferent de persoana sau structura pe care continutul lor au
vizat-o.

Art. 74. (1) Petitiile dovedite ca nefondate, care, prin continutul lor, afecteaza prestigiul
unitatii sau prejudiciaza grav demnitatea unui alt salariar sunt calificate ca abuz de drept.

(2) Se considerd, de asemenea, abuz de drept depunerea repetatd — de mai mult de doua ori —
de cdtre una si aceeasi persoand, de petitii dovedite ca nefondate avand ca obiect fapte sdvarsite de
cétre acelasi salariat.

Art. 75. Abuzul de drept este considerat abatere disciplinard si se sanctioneazd conform

dispozitiilor prezentului regulament si ale legislatiei in vigoare.

CAPITOLUL XIV - DISPOZITII FINALE

Art.76. Prezentul Regulament este intocmit si se modificd de catre angajator, cu consultarea
reprezentantilor salariatilor.

Art.77..(1) Regulamentul Intern intrd in vigoare de la data comunicarii, urmare a aprobdrii

sale prin Hotararea Consiliului Local al Orsaului Bélan cu nr. 32/2024.

(2) Angajatorul are obligatia de a-gi informa salariatii cu privire la continutul prezentului
Regulament, care se afigeaza la sediul angajatorului si pe pagina de internet a primériei.

(3) Persoanele nou angajate sau persoanele detagate de la un alt angajator, vor fi informate din
momentul inceperii activititii asupra drepturilor si obligatiilor ce li se aplica si care sunt stabilite prin

prezentul Regulament.
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Art.78. (1). Prezentul Regulament se multiplica si se repartizeaza de cétre Secretarul Orasului
Bilan astfel: cate un exemplar pentru fiecare compartiment si serviciu organizat distinct in cadrul
institutiei si serviciilor subordonate, in conformitate cu schema de personal aprobata.

(2) Sefii acestora vor asigura prelucrarea Regulamentului Intern sub semnéturd cu intregul
personalul din subordine.

(3) Angajatorul are obligatia de a avea in permanenti la dispozifie un numar de 3 exemplare,
care pot fi solicitate oricand spre studiere de catre angajati si a céror punere la dispozifie nu o poate
refuza.

(4) Exemplarele de baza se vor péstra la Secretarul orasului Bélan.

(5) Angajatii sunt obligati sd semneze de luare la cunostinti si de respectare a reglementarilor
Regulamentului Intern. in cazul in care nu sunt de acord cu anumite reglementiri ale Regulamentului
Intern, angajatul va putea utiliza Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale
salariatilor.

Art, 79. Orice modificare ce intervine in continutul prezentului Regulament, in baza

modificarilor prevederilor legale sau la initiativa angajatorului, derulata in limita prevederilor legale,
este supusd procedurilor de informare stabilite de legislatie si de prezentul Regulament.

Art.80. Orice angajat are dreptul de a sesiza Primarul cu privire la dispozitiile
Regulamentului Intern.

Art.81.Prevederile prezentului Regulament se completeazd in mod corespunzitor cu
prevederile legislatiei in vigoare.

Art.82. l.a data intrdrii in vigoare a prezentelui Regulament isi inceteaza efectele orice

prevedere contrard adoptata anterior de cétre Consiliul Local Balan in acest domeniu.
Bilan, 21.03.2024

Presedinte de sedinta Contrasemneaza pentru legalitate

Kovacs ihamer- Secretar general UAT Balan

S jur. Toadeyid-iu
y \ \\\, ) )
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ROMANIA Anexa nr. 1 la Regulament
JUDETUL HARGHITA
ORASUL BALAN

Serviciul / compartimentul / salariatul

Prin prezenta confirm faptul ci mi s-a pus la dispozitie Regulamentul Intern al Primiriei
Bilan in forma din data si ca Inteleg faptul ca acesta contine informatii importante legate
de regulile de functionare internd din cadrul aparatului de specialitate de la nivelul Orasului Bilan,
reguli pe care trebuie si le cunosc si si le respect, fiindu-mi aplicabile.

Inteleg de asemenea faptul ca Regulamentul nu este un contract si ci acesta poate fi modificat

oricand de catre angajator.

Data luarii la cunostinti

Semnétura angajatului

Numele si Prenumele angajatului

Bilan, 21.03.2024.

Presedinte de sedinta Contrasemneaza pentru legalitate

Kova}_c,s Tihamer: - Secretar general UAT Balan
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