ROMANIA ANEXA LA
JUDETUL NEAMT HCL NR.13 DIN 29.02.2024
COMUNA BALTATESTI

REGULAMENT
de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului comunei
BALTATESTI

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art. 1

n conformitate cu prevederile art. 121 din Constitutia Romaniei si ale art.106 din OUG nr.57/2019, privind Codul administrativ, cu modificarile
si completarile ulterioare, autoritatile administratiei publice, prin care se realizeaza autonomia locald in comuna Baltatesti sunt Consiliul local, ca
autoritate deliberativa, si Primarul, ca autoritate executiva; consiliul local si primarul functioneaza ca autoritati administrative autonome si rezolva
treburile publice din comuna.

Art. 2

Priméria comunei Baltatesti, judetul Neamt este organizata si functioneaza potrivit prevederilor OUG nr.57/2019, privind Codul administrativ,
cu modificarile si completarile ulterioare si in conformitate cu hotarérile Consiliului local al comunei Baltatesti privind aprobarea organigramei, a
numarului de posturi si a statului de functii ale aparatului de specialitate al primarului.

Art. 3

Priméria comunei Baltatesti este constituitd din:
- Primar
- Viceprimar

- Secretar general comuna
- Aparatul de specialitate al Primarului
Primaria comunei Baltatesti este o institutie publica cu activitate permanenta care asigura ducerea la indeplinire a prevederilor Constitutiei,
ale legilor tarii, ale decretelor Presedintelui Romaniei, ale hotararilor Guvernului, ale actelor emise de ministere si alte autoritati ale administratiei publice
centrale, ale hotararilor Consiliului Judetean, ale Consiliului Local si solutioneaza problemele curente ale colectivitatii. Asigura respectarea drepturilor si
libertatilor fundamentale ale cetatenilor.

Art. 4

Autoritatile publice locale ale comunei Baltatesti se organizeaza si functioneaza cu respectarea urmétoarelor principii:

- Principiul suprematiei Constitutiei i a legii, principiu conform céruia persoanele care ocupa functii alese si functionarii publici au
indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;

- Principiul autonomiei locale, principiu potrivit caruia autoritatile publice locale ale comunei Baltatesti au dreptul si capacitatea efectiva de a
solutiona si de a gestiona, in numele si in interesul colectivitatii locale pe care le reprezinta, problemele de ordin public, in conditiile legii, cu scopul
declarat al promovarii interesului public comunitar:

- Principiul descentralizarii serviciilor publice, potrivit caruia activitatea autoritatilor publice locale se supune doar legii si interesului
comunitar;

- Principiul eligibilitatii autoritatilor publice locale, potrivit caruia, autoritatile publice locale se constituie prin votul universal, egal, direct,
secret si liber exprimat al cetatenilor comunitatii locale pe care o reprezinta;

- Principiul prioritatii interesului public, principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de a considera interesul public mai presus
decat interesul personal, in exercitarea functiilor publice in care au fost numiti sau angajati, iar in cazul functiilor de demnitate, in care au fost alesi;

- Principiul egalitatii de tratament public a cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice, principiu conform caruia functionarii
publici sau personalul contractual, respectiv persoanele ce ocupa functii de demnitate publica, au indatorirea de a aplica acelasi regim juridic n situatii
identice sau similare;

- Principiul transparentei, conform caruia activitatile desfagurate de functionarii publici si personalul contractual, in exercitarea functiilor lor
sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetatenilor,;

- Principiul legalitatii, potrivit caruia, activitatea autoritatilor administratiei publice locale este supus& Constitutiei si celorlalte acte normative
adoptate;

- Principiul profesionalismului, conform caruia functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a indeplini atributiile de serviciu cu
responsabilitate, competenta, eficienta, corectitudine si constiinciozitate

- Principiul impartialitatii si independentei, conform caruia functionarii publici si personalul contractual sunt obligati sa aiba o atitudine
obiectiva, neutra fata de orice interes politic, economic, religios sau de alta natura, in exercitarea functiei publice;

- Principiul integritatii morale, conform caruia functionarilor publici si personalului contractual le este interzis sa solicite sau sa accepte,
direct sau indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj, ori beneficiu in considerarea functiei publice pe care o detin sau sa abuzeze in vreun fel de
aceasta functie;

- Principiul libertétii de gandire i de exprimare, conform caruia functionarii publici gi personalul contractual pot sa-si exprime si s&-si
fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;

- Principiul consultérii cetatenilor in solutionarea problemelor locale de interes comunitar deosebit, conform caruia interesul comunitatii
locale trebuie sa fie primordial iar orice divergenta trebuie solutionata prin consultarea comunitatii locale si adoptarea solutiei majoritare.

Autoritatile publice locale ale comunei Baltatesti, si, in mod special, Primarul, ca autoritate executiva igi desfagoara activitatea, prin structura
publica din subordine, cu respectarea oricaror alte principii si dispozitii legale care sa asigure respectarea si satisfacerea interesului primordial public
comunitar al unitatii administrativ teritoriale pe care o reprezinta.



Art. 5

Primarul este autoritatea executiva a administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locala.

Atributiile ce revin primarului, sunt stabilite de lege sau incredintate de cétre Consiliul local.

Primarul exercita functia de ordonator principal de credite.

Primarul numeste si elibereaza din functie personalul din aparatul de specialitate, cat si din cadrul serviciilor subordonate Consiliului local.

Primarul controleaza activitatea personalului din aparatul de specialitate si al serviciilor publice de deservire.

Atributiile ce revin primarului potrivit legii, si al hotararilor Consiliului local, pot fi delegate, conform legii. Primarul ramane competent sa
exercite, oricand, una sau alte dintre atributiile delegate, actele sale efectuate in legatura cu atributiile delegate fiind intru totul valabile. Pentru
exercitarea aceleiasi atributii, primarul poate delega una sau mai multe persoane, fara ca in aceasta situatie sa fie vorba de conflict pozitiv de
competenta.

Primarul constata incalcarile legii si adopta masurile legale pentru inlaturarea acestora sau, dupa caz, sesizeaza organele competente.

Primarul, in exercitarea atributiilor sale, emite dispozitii cu caracter normativ, sau individual. Acestea devin executorii dupa ce sunt aduse la
cunostinta publica sau dupa ce au fost comunicate persoanelor interesate.

Art.6

Viceprimarul este ales de Consiliul local.
Viceprimarul exercita atributii delegate de catre primar, prin dispozitia acestuia.
Viceprimarul intocmeste si semneaza actele pe care le presupune executarea atributiei delegate.

Art. 7

Secretarul general al comunei Baltatesti este functionar public cu functie publica de conducere, este subordonat primarului, se bucura de
stabilitate Tn functie si indeplineste atributiile stabilite de lege si cele incredintate de catre Consiliul local sau de catre primar.
Secretarul general al comunei igi desfagoara activitatea in conditiile legii.

Art. 8

Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele normative prevazute la art.2, primarul beneficiaza de un aparat de
specialitate alcatuit din persoane care indeplinesc o functie publica, precum si din persoane angajate cu contract individual de munca, potrivit
organigramei aprobate in acest sens si mentiunilor din prezentul regulament.

Aparatul de specialitate al primarului este organizat, potrivit organigramei si a statului de functii aprobate prin Hotararea Consiliului local al
comunei Baltatesti , pe urmatoarele structuri:

- Serviciul financiar- contabil, taxe si impozite, achizitii publice, transporturi, administrativ si cultural
- Compartimentul registrul agricol si cadastru funciar

- Compartiment resurse umane, stare civila si secretariat

- Compartiment juridic

- Compartiment asistenta sociala

- Compartiment urbanism

- Serviciul voluntar pentru situatii de urgenta

- Compartimentul politiei locale

- Compartiment gospodarire comunala

Primarul, viceprimarul si secretarul general al comunei asigura, in conditiile stabilite de lege, conducerea si controlul compartimentelor, potrivit
mentiunilor de mai sus, in vigoare la data redactarii prezentului ROF.

Art. 9

Prin fisa postului, fiecarei functii in parte i se stabilesc, in concret, relatii de subordonare, cooperare, de reprezentare si de inspectie si control.
Activitatea Primariei comunei Baltatesti se desfagoara din punct de vedere relational, dupd cum urmeaza:
Relatii de autoritate ierarhice:
- subordonarea Viceprimarului fata de Primar;
- subordonarea sefilor de structuri fata de Primar, Viceprimar sau Secretar general , dupa caz;
- subordonarea personalului de executie fata de Primar, Viceprimar, Secretar general sau seful de serviciu, dupa caz;
Conducatorul compartimentelor de specialitate prezinta , la cererea sefului ierarhic superior, ori de cate ori este nevoie, rapoarte privind
activitatea compartimentelor pe care le conduc.
Relatii de cooperare
Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a Primariei comunei Baltatesti sau intre acestea si compartimentele
corespondente din cadrul aparatului propriu, al Consiliului Local sau altor entitati juridice infiintate in subordinea acestuia.
Legatura intre diferitele compartimente ale Primériei comunei Baltatesti se face prin conducatorii acestora, iar legatura cu alte institutii sau cu
conducerea ministerelor si a celorlalte organe ale administratiei de stat, prin reprezentantii legali ai Primariei.
Conducatorii compartimentelor de specialitate vor colabora permanent in vederea indeplinirii la timp si in mod corespunzator a sarcinilor ce le
revin.
Relatii de reprezentare
in limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de Primarul comunei Baltatesti (prin dispozitie), Secretarului, Viceprimarului sau
personalului compartimentelor din structura organizatorica a Primériei comunei Baltatesti, in relatiile cu celelalte structuri ale administratiei centrale sau
locale, organisme, O.N.G.-uri etc, din tara sau strainatate.
Functionarii publici care reprezinta autoritatea sau institutia publica in cadrul unor organizatii internationale, institutii de invatamant, conferinte
seminarii gi alte activitati cu caracter international au obligatia sa promoveze o imagine favorabila Primariei.
Relatii de inspectie si control
Se stabilesc intre compartimentele specializate in inspectie si control (Serviciu financiar-Contabill, Compartiment Urbanism, Compartimentul
De Asistenta Sociala, Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta), precum si alte compartimente sau personal mandatat prin dispozitia primarului i
orice alte persoane fizice sau juridice aflate Tn competenta administrativ teritoriald a comunei Baltatesti si care desfagoara activitéti supuse inspectiei si
controlului, conform competentelor stabilite prin legi si alte acte normative in vigoare.

Art. 10

Prezentul Regulament de Organizare zi Functionare a aparatului de specialitate al Primarului comunei Baltatesti, numit in continuare ROF,
este intocmit Tn conformitate cu urmatoarele dispozitii legale:



- Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr.57/2019, privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Legea nr. 53/2006 — Codul Muncii, republicata;
- Orice alte acte normative incidente in sfera de activitate a personalului numit sau angajat.
Prezentul ROF se intregeste cu orice alte reguli stipulate de acte normative care au fost omise la redactarea prezentului document sau
care vor aparea dupa finalizarea acestuia.

Art. 11.

Prezentul ROF se aplica functionarilor publici, precum si personalului contractual, indiferent ca sunt numiti sau angajati pe perioada
nedeterminata sau determinata, dupa caz.

CAPITOLUL I
ATRIBUTIILE PRINCIPALE ALE COMPARTIMENTELOR APARATULUUI
DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI BALTATESTI

1. SERVICIUL FINANCIAR-CONTABIL, IMPOZITE SI TAXE, ACHIZITII PUBLICE,
TRANSPORTURI, ADMINISTRATIV SI CULTURAL

Art. 12

Scopul principal al biroului este aplicarea si executarea legilor si a altor reglementari, activitati de birou sau de control, referitoare la activitatile
contabilitate, financiar, impozite si taxe locale, achizitii publice

Art. 13
Sef serviciu indeplineste urmatoarele principale atributii:

= Organizeaza, coordoneaza, planifica si verifica activitatile:
- financiar-contabil, impozite si taxe locale si achizitii publice
- bibliotecarului din cadrul Bibliotecii comunale
- soferului de pe microbuzul scolar si a soferului UAT
- ingrijitorului
- Intocmeste lucrérile referitoare la:
u elaborarea bugetului de venituri si cheltuieli, atat in faza de proiect cat si cea definitiva;
a elaborarea bugetelor activitatilor autofinantate potrivit dispozitiilor legale;
a contul anual de incheiere a exercitiului bugetar pe anul precedent, in vederea adoptarii acestuia de catre consiliul local;

- Intocmeste documentatiile referitoare la modificarea repartizarii pe trimestre a cheltuielilor, a efectuarii virarilor de credite bugetare intre
subdiviziunile clasificatiei bugetare si le Tnainteaza spre aprobare, dupa caz, consiliului local sau ordonatorului principal de credite;

- Analizeaza lunar situatia realizarii veniturilor si cheltuielilor bugetului, informeaza conducerea institutiei asupra modului de realizare a
acestora si propune masurile necesare care trebuie luate atunci cand se constata ca acestea nu se realizeaza conform prevederilor legale;

- Intocmeste documentatia necesara deschiderii creditelor bugetare pentru efectuarea cheltuielilor aprobate in buget, raspunde de
corectitudinea intocmirii documentelor ce se Tnainteaza la trezorerie, asigura efectuarea incasarilor si platilor in numerar sau prin conturile deschise la
trezoreria operativa;

- Conduce organizarea contabilitatii in partida dubla si tinerea ei la zi potrivit prevederilor Legii Contabilitatii nr. 82/1991 republicata, asigurand
inregistrarea cronologica si sistematica in contabilitate a tuturor operatiunilor patrimoniale in functie de natura lor, potrivit planului de conturi $i normelor
metodologice emise de Ministerul Finantelor Publice;

- Exercita controlul zilnic asupra operatiunilor efectuate prin casierie, confruntand carnetul chitantier cu borderourile desfasuratoare ale
casierilor incasatori si ia masuri corespunzatoare pentru evitarea unor situatii in afara legii, asigura indeplinirea prevederilor Legii nr. 22/1969 privind
constituirea de garantii materiale pentru gestiuni;

- Mentioneaza in registrul de casa constatarile facute si termenele de remediere daca este cazul; pastreaza, elibereaza si conduce evidenta
carnetelor chitantiere si asigura pastrarea tuturor documentatiilor privind incasarile si varsamintele efectuate de casier;

- Acorda viza de control financiar preventiv pentru platile efectuate din bugetul local si raspunde pentru legalitatea si eficienta operatiunilor
cuprinse in documentele prezentate de compartimentele de specialitate; verifica obligativitatea vizei de legalitate a secretarului comunei pe referatul
privind scaderea din contabilitate;

- Intocmeste inchiderea lunara a veniturilor si cheltuielilor pe capitole bugetare si articole de cheltuieli, intocmind balanta de verificare in baza
notelor contabile la salarii, materiale, investitii i venituri proprii;

- Intocmeste borderourile de retineri si ordinele de plata;

- face propuneri pentru asigurarea numerarului aflat in casieria institutiei si gospodarirea judicioasa a acestuia;

- face propuneri consiliului local pentru efectuarea virarilor de credite potrivit Legii Finantelor Publice;

- asigura Indeplinirea la timp si in conformitate cu dispozitiile legale a balantelor de verificare , bilanturilor anuale si trimestriale, precum si a
situatiilor lunare privind principalii indicatori economico-financiari;

- asigura efectuarea inventarierii anuale a patrimoniului unitatii, urmareste miscarile care se fac, in gestiuni, in cursul anului si asigura
valorificarea procesului verbal de inventariere ; raspunde de evidentierea in contabilitate a materialelor sau pieselor rezultate din dezmembrarea
bunurilor aprobate spre casare in baza proceselor verbale ale Comisiei de casare;

- verifica existenta documentelor care sa ateste receptionarea de materiale si bunuri de natura obiectelor de inventar si mijloace fixe livrate de
furnizori si ia masuri in cazul constatarii unor eventuale diferente, in sensul regularizarii diferentelor de inventar si inregistrarii acestora in evidentele
contabile;

- creeaza baza de date n calculator privind patrimoniul unitatii administrativ teritoriale, atat pe coduri, cat si pe locuri de folosinta;

- urmareste efectuarea, in numerar sau virament, catre diversi terti, garantii, imprumuturi la diferite banci, impozit pe salarii, CAS, fond de
sanatate si fond somaj a tuturor platilor efectuate prin trezorerie, ridica extrasul de cont si verifica exactitatea sumelor inscrise in acestea;



- intocmeste balanta analitica trimestriala pentru obiecte de inventar, anual pentru mijloace fixe si lunar pentru materiale si ambalaje;
urmareste modul de aprovizionare si distribuire a materialelor in unitate;

- Intocmeste Registrul Jurnal;

- intocmeste si preda figele fiscale F1 si F2 pentru salariati, consilieri locali si asistenti personali; elibereaza adeverinte privind salarizarea
personalului la cererea acestora;

- asigura monitorizarea incasarilor si corecta gestionare a acestora prin primirea si verificarea centralizatoarelor si borderourilor
desfaguratoare de incasari din impozite taxe si alte venituri cuvenite bugetului local de la organele fiscale ale consiliului local (casier), dupa ce au fost
verificate de catre operatorul de rol, pe care le inregistreaza in registrul de participare al comunei; constituie contracte de garantie pentru gestionari si
urmareste modul de formare al garantiilor si evolutia soldurilor;

- asigura arhivarea documentelor contabile astfel incat sa permita pastrarea acestora in forma originala, grupate in functie de natura
operatiunilor, in ordine cronologica in cadrul exercitiului financiar la care acestea se refera, precum si consultarea acestora in termenele prevazute de
lege.

- pune la dispozitia organelor de control documentele solicitate, acorda acestora sprijinul necesar desfagurarii actiunilor de control si pune in
aplicare masurile dispuse de catre acestea prin actele de control incheiate si insugite de conducerea institutiei.

- prezinta periodic informari primarului asupra modului de realizare a situatiei financiare pe unitate si propune masuri pentru imbunatatirea
activitatii din acest punct de vedere;

- indeplineste orice alte atributii in sfera de activitate dispuse de Consiliul Local, Primar sau stipulate expres in acte normative incidente in
sfera de activitate;

Art. 14

Consilierul financiar-contabil are urmatoarele atributii principale:
- Contabilitatea cheltuielilor de personal

- intocmirea si inregistrarea angajamentelor bugetare aprobate

- inregistrarea veniturilor si cheltuililor primariei

- realizare raportari lunare

- monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a sistemului de control managerial intern

- evidenta personalului in programul Revisal si raportare ITM

Art.15
Consilierii_impozite si taxe au urmatoarele principale atributii:

- asigura actualizarea si exploatarea bazei de date cu privire la impozitele si taxele locale
inventariaza actualizarea si exploatarea bazei de date cu privire la impozitele si taxele locale
preia, inregistreaza si verifica declaratiile de impunere, legalitatea si conformitatea lor
elibereaza adeverinte si certificate fiscale

tine evidenta agentilor economici de pe teritoriul comunei

incaseaza debitele preluate pe baza listelor actualizate conform bazei de date

efectueaza plati in numerar

intocmeste monetarul si completeaza registrul de casa

aplica procedurile legale de executare silita

- efectueaza inspectii fiscale

Art.16

Consilierul de achizitii publice are urmatoarele principale atributii:
- intocmeste programul anual de achiztii publice
- asigura, intocmeste si raspunde de organizarea si desfasurarea procedurilor de achizitii publice
- publicarea achizitiilor publice
- initiaza lansarea procedurilor de achizitii publice SICAP
- raspunde de gestiunea mijloacelor fixe , obiecte de inventar
- monitorizeaza respectarea normlor de conduita
- colaboreaza si intocmeste documentatiile necesare depunerii de proiecte europene

Art.17

Referentul impozite si taxe are urmatoarele principale atributii:

- primeste si verifica datele din contlnutul declaratiilor depuse de persoanele fizice si juridice prlvmd taxa de salubrizare
- incaseaza sumele privind taxa de salubritate de la persoanle fizice si juridice

- monitorizeaza si verifica permanent in teren in perioada ridicarii deseurilor atat selectiv cat si rezidual

Art.18
Soferul microbuz scolar_are urmatoarele atributii principale:
- va executa transportul elevilor si prescolarilor de la domiciliu la scoala si de la scoala la domiciliu
Art.19

Soferul are urmatoarele atributii principale:
- executa transporturi pe drumuri publice, conducand autovehiculele si utilajele din dotarea primariei



ART. 20

ingrijitorul are urmatoarele principale atributii: principale:

- asigura intretinerea curenta a cladirii primariei si bibliotecii comunale, curatenia interioara si imprejurimile obiectivelor, in vederea
desfasurarii in conditii optime a activitatilor specifice institutiei;

- raspunde de obiectivele, bunurile si valorile incredintate;

- asigurd buna functionare a mijloacelor din dotarea Primariei comunei Baltatesti;

- pe timpul sezonului rece, asigura incalzirea corespunzatoare a spatiului administrativ ;

Art.21

Bibliotecarul are urmatoarele principale atributii:

- constituie, organizeaza, dezvolta, conserva si pune la dispozitia utilizatorilor prin achizitii, schimb interbibliotecar si alte surse colectii
reprezentative de unitati biblioteconomice indiferent de suportul material (carti, brosuri, periodice, documente grafice si audio vizuale purtatoare de
informatii, software, inregistrari multimedia, reproduceri tiparite sau multiplicate in serie, conexiuni intranet/internet),

- dezvolta, conserva, restaureaza si valorifica fondul de publicatii;

- intocmeste cataloage si alte instrumente de comunicare si publicitare a colectiilor in sistem traditional si automatizat, asigura servicii de
informare bibliografica si documentare de interes local, national si international,

- ofera utilizatorilor servicii de lectura prin consultarea bunurilor culturale in sali de lectura sau prin imprumut la domiciliu;

- pune la dispozitia utilizatorilor baze de date pe suport electronic, asista, formeaza si indruma utilizatorii in cautarea de informatii in biblioteca
virtuala;

- efectueaza, in scopul valorificarii si eficientizarii colectiilor, bibliografii, studii si cercetari, redacteaza si editeaza produse culturale necesare
membrilor comunitatii;

- organizeaza manifestari culturale specifice cu rol educativ, de comunicare a colectiilor sub forma de expozitii, intalniri cu autorii, sezatori
literare, zile deschise ale bibliotecii, alte asemenea activitati culturale;

- organizeaza servicii speciale pentru persoanele defavorizate;

- initiaza, organizeazéa sau participa la realizarea unor programe de informatizare, de cercetare si cu caracter bibliografic, de valorificare a
traditiilor culturale, de animatie culturala, de promovare a creatiei stiintifice, tehnice si cultural-artistice; elaboreaza lucrari bibliografice pentru
valorificarea colectiilor, bibliografii, tematice scolare;

- intocmeste rapoarte periodice de evaluare a activitatii;

- asigura colectiilor bibliotecii publice pastrarea in depozite si in sali cu acces liber, special amenajate, conditii de conservare si securitate
adecvate;

- completeaza curent si retrospectiv colectiile, asigurand, conform Legii bibliotecilor, ce-l putin un document specific per locuitor si o crestere
anuala a colectiilor de minimum 25 de documente specifice de 1,000 de locuitori;

- prelucreaza si organizeaza colectiile in conformitate cu normele si standardele biblioteconomice;

- asigura evidenta biblioteconomica primara si individuala a colectiilor si a circulatiei acestora;

- organizeaza activitati de marketing si publicitate, specifice activitatii bibliotecilor publice;

- efectueaza operatiunii de conservare, igiena si patologie a cartii si a celorlalte documente;

- participa la cursuri de perfectionare in domeniu biblioteconomic;

- redacteaza figele topografice si a figei de evidenta cu inscrierea numarului de inventar;

- organizarea colectiilor in raftul liber;

- intocmeste formalitatile pentru recuperarea publicatiilor de la cititorii restantieri;

- reprezinta biblioteca in relatiile oficiale, profesionale ca institutii si alte autoritati publice cu asociatia profesionala a bibliotecarilor, cu alte
organizatii;

2. COMPARTIMENTUL REGISTRUL AGRICOL SI CADASTRU FUNCIAR

Art. 22

Scopul principal al compartimentului este asigurarea relationarii dintre aparatul de specialitate al Primarului si Consiliul local al comunei
Baltatesti precum si cu tertele persoane fizice sau juridice, apararea intereselor institutiei in fata autoritatilor judecatoresti, altor organisme judiciare,
tertelor persoane , tinerea si actualizarea permanenta a evidentelor agricole.

- efectueaza operatiuni de completare si tinere la zi a registrului agricol in format electronic

- intocmeste rapoartele statistice cu privire la inscrierile din registrul agricol;

- intocmeste certificatele si adeverintele care necesita date din registrul agricol;

- pastreaza si completeaza registrul special pentru evidenta contractelor de arendare;

- efectueaza verificarile cu privire la detinerea suprafetelor de teren ori a animalelor de catre solicitantul certificatului de producator;

- pastreaza si completeaza registrul special pentru evidenta certificatelor de producator;

- elibereaza adeverinte care atesta dreptul de proprietate a terenurilor;

- raspunde in termen legal sesizarilor cetatenilor;

- 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;

- informeaza cetatenii despre obligatiile ce le revin cu privire la registrul agricol;

- colaboreaza la redactarea proiectelor de hotarari specifice serviciului;

- raspunde de nomenclatorul stradal la nivelul comunei, comunica datele pentru registrul agricol si evidenta fiscala.



- este persoana responsabila cu verificarea, completarea, validarea si actualizarea elementelor de nomenclatura stradala din comuna
Baltatesti, in registrul electronic National al nomenclaturii stradale(RENNS).

Art.24,

Pe linia activitatii de cadastru funciar sunt indeplinite urmatoarele principale atributii:
- raspunde de evidenta si modul de folosire a terenurilor rezerva de stat la dispozitia Comisiei Locale L.18/1991.
- participa la aplicarea prevederilor Legii nr.18/1991 si Legii nr.169/1997, la actiunea de reconstituire a dreptului de proprietate asupra
terenurilor agricole si forestiere, la actiunile de masurare sau punerea in posesie, completeaza fisele pentru titlurile de proprietate.
- raspunde de evidenta si modul de aplicare a prevederilor Legii nr.10/2001.
- intocmeste documentatia necesare pentru eliberarea titlurilor de proprietate emise in baza legilor fondului funciar.
- identifica, masoara terenurile si pune in posesie proprietarii terenurilor.
- raspunde in termen legal sesizarilor cetatenilor.
- participa la identificarea si masurarea terenurilor care se incadreaza in aplicarea legii fondului funciar si a legii cadastrului.
- este responsabil cu probleme de arhiva in cadrul primariei.
- raspunde de pastrarea documentelor in arhiva, pregateste lucrarile de selectionare a documentelor cu termen expirat si se ingrijeste de
casarea acestora
- raspunde de aplicarea Legii nr.17/2014 privind vanzarea terenurilor agricole situate in extravilan.

3. COMPARTIMENT RESURSE UMANE, STARE CIVILA SI SECRETARIAT

- tine evidenta dosarelor personale ale functionarilor publici si personalului contractual

- intocmeste documentatia necesara pentru derularea concursurilor de recrutare pentru ocuparea posturilor vacante si examenelor de
promovare a functionarilor publici si personalului contractual

- intocmeste contractele de munca, actele aditionale ale acestora si fisele postului

- tine evidenta efectuarii concediilor de odihna si intocmeste foile de pontaj

- primeste declaratiile si actele primare care stau la baza inregistrarii actelor de stare civilg;

- completeaza actele de stare civila si elibereaza certificatele corespunzatoare;

- completeaza si transmite lunar borderoul cu buletinele decedatilor si datele de stare civila a acestora la Serviciul Public Comunitar Local de
Evidenta Persoanelor Piatra Neamt;

- completeaza si transmite lunar borderoul cu livretele militare ale decedatilor cu obligatii militare la Centrul Militar Judetean Neamt;

- completeaza si transmite lunar, la Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta Persoanelor Piatra Neamt, comunicarile de nasteri pentru
evidenta populatiei pentru nascuti si comunicarile de modificari pentru copii adoptati;

- completeaza si transmite lunar borderoul cu comunicarile de deces pentru copiii decedati sub 14 ani, cu datele de stare civila a acestora la
Serviciul Public Comunal Local de Evidenta Persoanelor Piatra Neamt;

- primeste dosarele cetéatenilor ale caror acte s-au produs si inregistrat in strainatate pentru transcriere si le transmite spre aprobare
Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta Persoanelor Piatra Neamt;

- completeaza extrasele de pe actele de casatorie in cazul in care unul din soti este cetatean strain si le transmite Serviciului Public
Comunitar Local de Evidenta Persoanelor Piatra Neamt;

- completeaza extrasul de pe actele de deces pentru cetatenii straini decedati si inregistrati in registrele romane de stare civila, precum si
pentru actele de deces transcrise si il transmite la Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta Persoanelor Piatra Neamt;

- completeaza si transmite spre operare, in termen de 10 zile, comunicarile de mentiuni pentru copii adoptati, comunicarile de mentiuni pentru
decedati;

- completeaza si transmite lunar, la Directia Judeteana de Statistica buletinele statistice pentru nascuti, casatoriti si decedati;

- elibereaza certificatele de stare civila, in cazurile de pierdere sau deteriorare;

- elibereaza livretele de familie, asigura evidenta acestora, conservarea si securitatea registrului de eliberare a livretelor de familie;

- Tnregistreaza corespondenta in registrul de intrare — iesire, prezentand-o ulterior primarului comunei in vederea repartizarii spre solutionare;
urmareste rezolvarea in termen a corespondentei si expediaza la destinatie raspunsurile solicitate de autoritati, institutii sau persoane fizice ori juridice;

- opereaza in registrele de casatorie hotararile de divort ramase definitive si irevocabile comunicate de catre instantele judecatoresti;

- asigura securitatea certificatelor de stare civila si trece seria fiecarui duplicat in registrul de certificate;

- elibereaza anexele 23/24 pentru deschiderea procedurii succesorale;

local; urmareste realizarea raspunsurilor in termenul legal;

- asigura sub coordonarea secretarului comunei, convocarea Consiliului Local si a comisiilor de specialitate in sedintele ordinare,
extraordinare si pe comisii;

- asigura evidenta si distribuirea corespondentei primite prin posta secreta cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare;

- asigura activitatea de cabinet la primar si secretar;

- asigura intocmirea proceselor verbale ale sedintelor Consiliului Local;

- asigura comunicarea si Tnaintarea, in termen de zile, daca legea nu prevede altfel, autoritatilor si persoanelor interesate, actele emise de
catre Consiliul Local;

- pastreaza arhiva primariei, preia periodic, de la compartimentele acesteia documentele ce trebuie pastrate in arhiva;



- efectueaza impreuna cu personalul specializat in domeniul arhivistic din cadrul Primariei, operatiunea de selectionare a arhivei pe baza
inventarelor intocmite de fiecare compartiment in parte si a indicatorului termenelor de pastrare a diverselor documente;

- raspunde de arhivarea, Tn conditiile legii, a tuturor documentelor emise de Consiliul local si Primar ih numele acestora;

- elibereaza sub semnatura secretarului comunei, copii de pe orice act din arhiva Primariei sau Consiliului local, in afara acestora cu caracter
secret stabilit in conditiile legii;

- indruma activitatea de secretariat, circulatia documentelor, solutionarea operativa a corespondentei si luarea masurilor legale de conservare
si selectionare a fondului arhivistic;

- controleaza aplicarea prevederilor legislatiei in vigoare pe linia activitatii de arhiva si stabileste masurile ce se impun potrivit legii;

- asigura indeplinirea procedurii de afisare/dezafisare a citatiilor si comunicarilor, a publicatiilor de vanzare, a anunturilor de mediu, conform
legii si Codului de procedura civila;

- asigura primirea, inregistrarea, afisarea si comunicarea declaratiilor de avere si declaratiilor de interese, conform Legii nr. 176/2010 privind
integritatea in exercitarea functiilor si demnitatilor publice, pentru modificarea si completarea Legii nr. 144/2007 privind infiintarea, organizarea si
functionarea Agentiei Nationale de Integritate, precum si pentru modificarea si completarea altor acte normative;

- asigura indeplinirea sarcinilor specifice privind pregatirea alegerilor locale, parlamentare, prezidentiale si europarlamentare prin
monitorizarea si tinerea unor evidente si documente prevazute de lege (registre, liste electorale, etc), in toate activitatile legate de reactualizarea listelor
electorale permanente colaborand in acest sens permanent cu Serviciul public comunitar de evidenta informatizata a persoanei;

- exercita si alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotaréari ale Consiliului local sau dispozitii ale Primarului;

4. COMPARTIMENT JURIDIC

Art.28

Scopul principal al compartimentului este asigurarea relationarii dintre aparatul de specialitate al Primarului si Consiliul local al comunei
Baltatesti precum si cu tertele persoane fizice sau juridice, apararea intereselor institutiei in fata autoritatilor judecatoresti, altor organisme judiciare,
tertelor persoane.

Art.29.
Structura indeplineste urmatoarele atributii principale:

- colaboreaza cu secretarul general al comunei in pregatirea sedintelor de consiliu;

- reprezinta interesele Primariei in relatiile cu tertii, pregateste toate materialele necesare proceselor de pe rolul instantelor si raspunde de
corectitudinea acestora;

- asigura primirea informatiilor de interes public solicitate in scris sau verbal de catre orice cetatean al comunei in conformitate cu prevederile
Legii nr. 544/2001;

- intocmeste toate procesele verbale ale comisiei de fond funciar si tine legatura cu prefectura pentru depunerea si punerea in aplicare a
acestora;

- promoveaza caile de atac ordinare si extraordinare in cauzele ce privesc Primarul si Consiliul Local din Dispozitia Primarului;

- Intocmeste avizele de functionare pentru societatile comerciale de pe raza comunei Baltatesti si raspunde de corectitudinea lor;

- prezinta Tn scris puncte de vedere, in vederea luarii de decizii de catre Primar sau Consiliul Local;

- intocmeste dosarele de executare silita la propunerea agentilor locali si le preda contabilului sef pentru executare;

- acorda consultanta juridica in problemele juridice, verifica si intocmeste diverse documente ce necesita semnatura consilierului juridic;

- solutioneaza adresele si petitiile care ii sunt repartizate de catre conducere;

- se ocupa de completarea bibliotecii juridice;

- analizeaza, poarta corespondenta si intocmeste referate pentru notificarile depuse conform prevederilor legii nr. 10/2001;

- participa la licitatiile organizate la nivelul la nivelul autoritatilor locale;

- elaboreaza contractele ce se incheie in urma adjudecarii licitatiilor la care a participat;
documentare juridica, articole, alte lucrari in vederea pregatirii profesionale de specialitate;

- participa la audientele acordate de conducerea autoritatii locale;

- n calitate de reprezentant al institutiei, participa la dezbaterea succesiunilor vacante;

- Tnainteaza catre instanta plangerile la procesele verbale de constatare a contraventiei;

- formuleaza plangeri penale in numele si pentru sustinerea intereselor legale ale Primariei;

- legalizeaza si investesc cu formula executorie hotararile judecatoresti definitive si irevocabile;

- la solicitarea instantelor judecatoresti, asigura realizarea procedurii prevazute de Decretul nr. 32/1954 sau noul cod civil cu privire la
declararea disparitiei persoanei, respectiv cu privire la declararea mortii prezumate;

- tine evidenta dosarelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti si a termenelor de judecats;

- tine evidenta citatiilor emise de instantele judecatoresti si a publicatiilor de vanzare emise de birourile executorilor judecatoresti, in vederea
afisarii in avizierul Consiliului Local.

5. COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA

Art. 30

Structura indeplineste, in principal, atributii privind sfera protectiei sociale la nivelul unitatii administrativ teritoriale in care isi desfasoara,
precum si orice alte atributii in sfera de activitate vizata.

Art. 31

Consilierul cu atributii de asistenta sociala indeplineste urmétoarele principale atributii:

- asigura identificarea problemelor prioritare cu care se confrunta persoanele singure sau familiile aflate in situatii defavorabile si propune
solutii, In conditiile legii, pentru evitarea marginalizarii si excluziunii sociale;

- desfagoara actiuni de constientizare si sensibilizare sociala;

- monitorizeaza situatia copiilor de pe raza comunei Baltatesti, analizeaza orice potentiale cazuri sociale, aduce la cunostinta conducerii
comunei Baltatesti si propune solutii pertinente de protectie sociald unde este cazul;



- efectueaza in teren si intocmeste anchete sociale pentru divorturi, minori, infractori, persoane varstnice, alocatii de sustinere;

- participa la audierea minorilor care nu au alti reprezentanti legali, de catre organele de cercetare penald;

- urmareste aplicarea masurilor educative stabilite de catre organele competente pentru copilul care a savarsit o fapta ce intra sub incidenta
legii penale, dar care nu raspunde penal;

- tine evidenta minorilor pentru care s-a instituit o masuréa de protectie;

- primeste si inregistreaza cererile pentru acordarea alocatiilor de sustinere

- primeste si inregistreaza cererile pentru acordarea VMI, alocatiei pentru copiii nou-nascuti, ajutorul pentru incalzirea locuintei; indeplineste
celelalte sarcini ce decurg din aplicarea Legii nr. 196/2016, privind venitul minim de incluziune;

- efectueaza anchete sociale ca urmare a formularii unor cereri si intocmeste referate cu propuneri in vederea solutionarii acestora;

- verifica, periodic, activitatea asistentilor personali

Art. 32

6. COMPARTIMENT URBANISM

Scopul principal al compartimentului este aplicarea si executarea legilor, efectuarea de studii, asigurarea relatiilor de indrumare,
elaborarea unor proiecte de reglementari, intocmirea de lucrari pregatitoare pentru luarea deciziilor, privitoare la urbanism si amenajarea teritoriului.

Art. 33

Responsabilul urbanism si amenajarea teritoriului indeplineste urmatoarele principale atributii:

Art. 34

Verifica cererile si documentele anexe depuse in vederea obtinerii certificatelor de urbanism si autorizatiilor de
construire/desfiintare;

Analizeaza operativ respectarea structurii si continutul documentatiilor depuse vederea eliberarii certificatelor de urbanism si a
autorizatiilor de construire;

Intocmeste si elibereaza cu respectarea cerintelor de ordin tehnic si normativ, certificatele de urbanism si autorizatiile de
construire/desfiintare sau restituie documentatiile necorespunzatoare in termen de maxim 5 zile de la inregistrarea cererilor;
Asigura Tnregistrarea si evidenta certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire/desfiintare;

Asigura depunerea documentatiilor in vederea obtinerii avizului arhitectului sef certificatul de urbanism;

Asigura depunerea documentatiilor spre analizé comisiei de acorduri unice din cadrul Consiliului Judetean, in vederea obtinerii
Acordului unic;

Calculeaza taxele pentru certificatele de urbanism si autorizatiile de construire/desfiintare precum si regularizarea acestora la
terminarea lucrarilor;

Organizeaza si exercita controlul in teritoriu in ce priveste modul de aplicare a prevederilor din autorizatia de construire si
disciplina in urbanism; instituie registrul de efectuare a controlului si asigura evidenta proceselor-verbale de contraventie;
Informeaza conducerea si propune masurile de sanctionare in cazul nerespectarii prevederilor autorizatiilor de construire si a
avizelor;

Participa la trasarea constructiilor si la receptia finald a acestora; intocmeste procesele-verbale de receptie la terminarea
lucrarilor;

Asigura caracterul public al actelor de autoritate eliberate;

Asigura secretariatul tehnic al Comisiei locale de Urbanism si Amenajarea Teritoriului;

Asigura elaborarea studiilor si proiectelor de urbanism, amenajarea teritoriului, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
Supravegheaza aplicarea prevederilor din planurile de urbanism si amenajarea teritoriului, in acord cu planificarea de mediu;
Propune adoptarea de programe pentru infiintarea si dezvoltarea retelelor de canalizare, colectare a apelor fluviale, de
aprovizionare cu apa potabila, pentru spatii de epurare a apelor uzate ale localitatii, pentru transportul Th comun precum si
pentru realizarea investitiilor social culturale si a lucrarilor publice, rezolvarea oricaror alte probleme legate de activitatea
energetica si electrificarea rurala;

Intocmeste, n limita competentei profesionale, planurile de situatii pentru cereri de concesionare sau inchiriere de terenuri din
domeniul public sau privat si participa la organizarea desfagurarii licitatiilor publice pentru concesionarea terenurilor si a
lucrarilor de constructii;

Fundamenteaza sursele de finantare pentru toate lucrarile de construire, reparare, intretinere si modernizare a drumurilor si a
lucrarilor de arta aferente drumurilor de interes comunal;

Coordoneaza, in conditiile legii, lucrarile de interventie/intretinere asupra monumente istorice aflate pe raza comunei;
Intocmeste si transmite situatiile statistice solicitate de diverse institutii, periodic sau ori de cate ori se impune un astfel de
demers;

indeplineste si atributii in initierea si derularea proiectelor.

7. SERVICIU VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA

Structura asigura respectarea legislatiei in domeniul specific la nivelul unitatii administrativ teritoriale in care isi desfagoara activitatea si
implementarea tuturor masurilor cu caracter organizatoric, respectiv materialele necesare unei juste gestionari a oricarei situatii de urgenta.

Art. 35

Seful pentru Situatii de Urgenta indeplineste urmatoarele atributii principale:

- raspunde de organizarea i desfasurarea tuturor activitatilor pentru situatii de urgenta , potrivit prevederilor legale, legii, regulamente,
instructiuni si orice alte acte cu caracter normativ;

- asigura identificarea, inregistrarea, analiza si evaluarea surselor de risc de pe teritoriul localitatii, precum si monitorizarea acestora;

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

- asigura masurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind ingtiintarea si aducerea personalului serviciului voluntar la
sediul acestuia, Th mod oportun, in cazul producerii unor urgente civile sau la ordin;



- planifica si conduce activitatile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de aplicare a documentelor operative (harti, conceptii, situatia
fortelor si mijloacelor, schema ingtiintarii — alarmarii);
- asigura, verifica si mentine in mod permanent, in stare de functionare punctele de comanda (locurilor de conducere) in situatii de urgenta
civila si sa le doteze cu materiale si documente necesare, potrivit ordinelor in vigoare;
- tine evidenta si intocmeste planurile de functionare ale mijloacelor N.B.C (decontaminare personal, echipament si mijloace de transport);
- asigura studierea si cunoasterea de catre personalul serviciului voluntar a particularitatilor localitatii si clasificarii din punct de vedere al
protectiei civile precum si principalele caracteristici ale factorilor de risc care ar influenta urmarile situatiilor de urgenta din zona de competenta;
- conduce lunar, sau ori de cate ori se impune procesul de pregatire al voluntarilor pentru ridicarea capacitatii de interventie, potrivit
documentelor intocmite in acest scop;
- ntocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din localitate care pot fi folosite n situatii de urgenta pe care o
actualizeaza permanent;
- informeaza primarul si ISJU Neamt despre starile de pericol constatate pe teritoriul localitatii, precum rezultatele actiunilor desfasurate;
- verificd modul cum personalul serviciului voluntar respecta programul de activitate si regulamentul de organizare si functionare a serviciului
voluntar;
- participa la instructaje, schimburi de experienta, cursuri de pregatire profesionald, organizate de serviciile profesionale pentru situatii de
urgenta;
- indeplineste atributiile prevazute in ROF — ul serviciului voluntar;
- participa la elaborarea reglementarilor specifice sectorului de competenta in domeniul prevenirii si interventiei in situatii de urgenta;
- constata, prin personalul desemnat, incalcarea dispozitiilor legale din domeniul de competenta;
- asigura indrumare de specialitate unitatilor de invatamant in organizarea si desfasurarea activitatilor de pregatire si concursurilor scolare
specifice domeniului de competents;
- pregateste si prezinta presedintelui Comitetului local pentru situatii de Urgenta informari cu privire la realizarea masurilor de protectie
sociala, apararii impotriva incendiilor si a pregatirii;
- asigura secretariatului tehnic al CLSU, indeplinind demersurile necesare in acest sens, dupa cum urmeaza:
- asigura convocarea comitetului pentru situatii de urgenta si transmiterea ordinii de zi;
- primeste si pregateste materialele pentru sedintele comitetului pentru situatii de
urgenta si le prezinta presedintelui si membrilor;
- asigura redactarea hotaréarilor adoptate precum si a proiectelor de ordine sau
dispozitii pe care le prezintd spre aprobare;
- difuzeaza documentele emise de comitetul pentru situatii de urgenta privind activitatea de prevenire si interventie;
- ntocmeste informari periodice privind situatia operativa sau stadiul indeplinirii hotararilor adoptate;
- Intocmeste proiecte de comunicate de presa;
- urmareste realizarea suportului logistic pentru desfagurarea sedintelor comitetului;
- asigura punctul de contact cu secretariatul tehnic permanent din cadrul Inspectoratului Judetean pentru Situatii de Urgenta;
- gestioneaza documentele si baza de date referitoare la situatiile de urgents;
- verifica modul de respectare a masurilor de prevenire in gospodariile populatiei si pe teritoriul agentilor economici din raza localitatii;
- efectueaza lunar studiul ordonat prin programul difuzat de Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta al Judetului Neamt, in cazul special
pregatit in acest scop;
- Indeplineste orice alte sarcini de serviciu trasate de catre seful nemijlocit sau seful direct.

8. COMPARTIMENT POLITIE LOCALA

Art. 36

Agentii de paza au urmatoarele atributii principale

- este obligat a preveni producerea faptelor de natura sa aduca prejudicii unitatii pazite;

- pazeste obiectivul, bunurile si valorile nominalizate Tn planul de paza si asigura integritatea acestora;

- sa cunoasca locurile si punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului, pentru a preveni producerea oricaror fapte de natura sa aduca
prejudicii unitatilor pazite;

- permite accesul in obiectiv numai in conformitate cu reglementarile legale si cu dispozitiile interne;

- opreste si legitimeaza persoanele despre care exista date sau indicii ca au savarsit infractiuni sau alte fapte ilicite in obiectivul pazit, pe cele
care incalca normele interne stabilite prin regulamentele proprii, iar in cazul infractiunilor flagrante, opreste si preda politiei pe faptuitor, bunurile sau
valorile care fac obiectul infractiunii sau al altor fapte ilicite, luand masuri pentru conservarea ori paza lor , intocmind totodata un proces-verbal pentru
luarea acestor masuri;

- aduce la cunostinta, de indata, sefului sau ierarhic si conducerii unitatii beneficiare despre producerea oricarui eveniment in timpul
executarii serviciului si despre masurile luate;

- Tn caz de avarii produse la instalatii, conducte sau rezervoare de apa, combustibili ori de substante chimice, la retelele electrice sau
telefonice si in orice alte imprejurari care sunt de natura sa produca pagube, aduce de indata la cunostinta celor in drept asemenea evenimente si ia
primele méasuri pentru limitarea consecintelor evenimentului;

- Tn caz de incendii, ia imediat masuri de stingere si de salvare a persoanelor, a bunurilor si a valorilor, sesizeaza pompierii i anunta
conducerea unitatii si politia;

- ia primele masuri pentru salvarea persoanelor si de evacuare a bunurilor si a valorilor in caz de dezastre;

- sesizeaza politia in legatura cu orice fapta de natura a prejudicia patrimoniul unitatii si si da concursul pentru indeplinirea misiunilor ce revin
politiei pentru prinderea infractorilor;

- sa asigure pastrarea secretului de serviciu, daca prin natura atributiilor are acces la asemenea date si informatii;

- sa poarte numai in timpul serviciului mijloacele de aparare, de protectie si sa faca uz in cazurile i in conditiile prevazute de lege;

- sa respecte consemnul general si particular al postului;

- sa respecte codul deontologic al personalului contractual si Regulamentul de Ordine interioara al primariei;

- sa aiba in tot timpul activitatii o comportare demna si corecta, menita sa determine respect in relatiile de munca;

- paznicul este asimilat, pe timpul executarii serviciului, persoanelor care indeplinesc o functie ce implica exercitiul autoritatii publice;

- sa intocmeasca si sa semneze procesul verbal cu predarea — primirea obiectivului si consemnarea tuturor evenimentelor care au avut loc in
Registru de tura;

Art. 37
Politistul local are urmatoarele atributii principale




- Mentine ordinea publica in imediata apropiere a unitatilor de invatamant publice, a unitatilor sanitare publice, in parcarile auto aflate pe
domeniul public sau privat al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, in zonele comerciale si de agrement, in parcuri, piete, cimitire, precum si in alte
asemenea locuri publice aflate Tn proprietatea si/sau in administrarea unitatilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale sau a altor institutii/servicii publice
de interes local, stabilite prin planul de ordine si siguranta publica;

- Participa, impreuna cu autoritatile competente prevazute de lege, potrivit competentelor, la activitati de salvare si evacuare a persoanelor si
bunurilor periclitate de calamitati naturale ori catastrofe, precum si de limitare si inlaturare a urmarilor provocate de astfel de evenimente;

- Constata contraventii si aplica sanctiuni, potrivit competentei, pentru nerespectarea legislatiei privind regimul de detinere a céinilor periculosi
sau agresivi, a celei privind programul de gestionare a cainilor fara stapan si a celei privind protectia animalelor si sesizeaza serviciile specializate
pentru gestionarea cainilor fara stapan despre existenta acestor caini si acorda sprijin personalului specializat in capturarea si transportul acestora la
adapost;

- Asigura protectia personalului din aparatul de specialitate al primarului/primarului general, din institutiile sau serviciile publice de interes local la
efectuarea unor controale ori actiuni specifice;

- Participa, impreuna cu alte autoritati competente, la asigurarea ordinii si linistii publice cu ocazia mitingurilor, marsurilor, demonstratiilor,
procesiunilor, actiunilor de pichetare, actiunilor comerciale promotionale, manifestarilor cultural-artistice, sportive, religioase sau comemorative, dupa
caz, precum si a altor asemenea activitati care se desfagoara in spatiul public si care implica aglomerari de persoane;

- Participa, alaturi de Politia Romana, Jandarmeria Romana si celelalte forte ce compun sistemul integrat de ordine si siguranta publica, pentru
prevenirea si combaterea infractionalitatii stradale;

- Actioneaza pentru identificarea cersetorilor, a copiilor lipsiti de supravegherea si ocrotirea parintilor sau a reprezentantilor legali, a persoanelor
fara adapost si procedeaza la incredintarea acestora serviciului public de asistenta sociala in vederea solutionarii problemelor acestora, in conditiile
legii;

- Verifica respectarea normelor legale privind afisajul publicitar, afisajul electoral si orice alta forma de afisaj/reclama, inclusiv cele referitoare la
amplasarea firmei la locul de desfasurare a activitatii economice;

- Controleaza respectarea prevederilor legale privind conditiile de ridicare, transport si depozitare a deseurilor menajere si industriale;

- Identifica bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale sau pe spatii aflate in administrarea
autoritatilor administratiei publice locale ori a altor institutii/servicii publice de interes local si aplica procedurile legale pentru ridicarea acestora;

- Verifica igienizarea surselor de apa, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora;

- Verifica asigurarea salubrizarii strazilor, a cailor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor.

- Verifica si solutioneaza, potrivit competentelor specifice ale autoritatilor administratiei publice locale, sesizarile cetatenilor privind nerespectarea
normelor legale de protectie a mediului i a surselor de apa, precum si a celor de gospodarire a localitatilor;

- Constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale specifice realizarii atributiilor prevazute la lit. a) - i), stabilite Tn sarcina
autoritatilor administratiei publice locale.

- Tine evidenta Registrului privind cainii fara stapan

- Duce la indeplinire obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura, in conditiile Codului de procedura civila

- Actioneaza pentru identificarea cersetorilor, a copiilor lipsiti de supravegherea si ocrotirea parintilor sau a reprezentantilor legali, a persoanelor
fara adapost si procedeaza la incredintarea acestora serviciului public de asistenta sociala in vederea solutionarii problemelor acestora, in conditiile
legii;

- Acorda, pe teritoriul unitatilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale, sprijin imediat structurilor competente cu atributii in domeniul mentinerii,
asigurarii si restabilirii ordinii publice.

- Asigura fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriala de competenta, avand dreptul de a efectua semnale regulamentare de oprire a
conducatorilor de autovehicul exclusiv pentru indeplinirea atributiilor conferite de prezenta lege in domeniul circulatiei pe drumurile publice;

- Verifica integritatea mijloacelor de semnalizare rutiera si sesizeaza nereguli constatate privind functionarea semafoarelor, starea indicatoarelor si a
marcajelor rutiere si acorda asistenta in zonele unde se aplica marcaje rutiere;

- Participa, impreuna cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane, la asigurarea masurilor de circulatie ocazionate de adunari publice,
mitinguri, marsuri, demonstratii, procesiuni, actiuni de pichetare, actiuni comerciale promotionale, manifestari cultural-artistice, sportive, religioase sau
comemorative, dupa caz, precum $i de alte activitati care se desfagoara pe drumul public si implica aglomerari de persoane;

- Sprijina unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane in asigurarea masurilor de circulatie in cazul transporturilor speciale si al celor agabaritice
pe raza teritoriald de competents;

- Acorda sprijin unitatilor/structurilor teritoriale ale Politiei Roméane in luarea masurilor pentru asigurarea fluentei si sigurantei traficului;

- Constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale privind oprirea, stationarea, parcarea autovehiculelor si accesul
interzis, avand dreptul de a dispune masuri de ridicare a autovehiculelor stationate neregulamentar;

- Constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor rutiere de catre pietoni, biciclisti, conducatori de mopede si vehicule cu
tractiune animala;

- Efectueaza controale pentru identificarea persoanelor care nu respecta autorizatia de executare a lucrarilor de reparatii ale partii carosabile si
pietonale

- Actioneaza pentru respectarea normelor legale privind desfagsurarea comertului stradal si a activitatilor comerciale, respectiv a conditiilor si a
locurilor stabilite de autoritatile administratiei publice locale;

- Verifica existenta la locul de desfagurare a activitatii comerciale a autorizatiilor, a aprobarilor, a documentelor de provenienta a marfii, a buletinelor
de verificare metrologica pentru cantare, a avizelor si a altor documente stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritatilor administratiei publice
centrale si locale;

- Verifica respectarea regulilor si normelor de comert si prestari de servicii stabilite prin acte normative ih competenta autoritatilor administratiei
publice locale;

- Verifica si solutioneaza, in conditiile legii, petitiile primite in legatura cu activitati de productie, comert sau prestari de servicii desfagurate in locuri
publice cu incalcarea normelor legale;

- Constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale specifice realizarii atributiilor prevazute la lit. a) - j), stabilite in sarcina
autoritatilor administratiei publice locale.

- Comunica citatiile si alte acte de procedura in conditiile Codului de procedura civila

- Supravegheaza executarea sanctiunii prestarii unei activitati in folosul comunitatii

- Asigura organizarea, planificarea, conducerea si controlul pe linie de protectie a mediului la nivelul unitatii administrativ teritoriale in care fsi
desfagoara activitatea.

9. COMPARTIMENT GOSPODARIRE COMUNALA

ART. 38

Scopul principal al compartimentului administrativ — gospodaresc este efectuarea activitatilor administrative, de gospodarire, transport rutier in
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cont propriu, daca este cazul, si de paza pasune

ART. 39
Paznicul(pasune) indeplineste urmatoarele principale atributii:

- are in primire masa lemnoasa de pe pasuni si asigura paza acesteia
- cunoaste modul de concesionare a suprafetelor de pasunat si urmareste respectarea contractelor incheiate de catre proprietarii de animale
in acest sens
- incheie proces-verbal de constatare a incalcarii contractelor de concesionare a suprafetelor de pasunat neautorizat sau de introducere a
animalelor pe pajisti in afara perioadei stabilite pentru pasunat, de circulatie cu orice mijloc de transport, inclusiv cu atelajele care cauzeaza deteriorarea
acestora.
- participa la actiuni de control privind protectia mediului
- monitorizeaza depozitele neamenajate de deseuri
- participa la curatenia, intretinerea si fertilizarea trupurilor de pasune
- monitorizeaza si constata taierile ilegale de arbori de pe pasunile comunale
- raspunde de intretinerea spatiilor verzi din centrul civic (prasit, plivit, udat, tuns iarba)

ART. 40

Guardul are urmatoarele principale atributii:
- guardul este asimilat, pe timpul executarii serviciului, persoanelor care indeplinesc o functie ce implica exercitiul autoritatii publice;
- Executa lucrari de intretinere si infrumusetare a spatiilor verzi din comuna, a parcurilor de agrement si a monumentului eroilor din centrul
civic al comunei
- Curatirea pomilor ornamentali
- Semanat, plantat, udat si intretinut aleele cu flori din centrul civic al comunei
- Lucrari de strangere a peturilor, resturilor menajere de pe spatiile verzi si din cosurile din centrul comunei
- Lucrari de taiere si depozitare a lemnelor de foc necesare pentru incalzirea primariei.
- Intretinerea zonelor de-a lungul drumurilor, cosirea resturilor vegetale cararea si depozitarea lor in locuri special amenajate
- Lucrari de taiere a copacilor si resturilor vegetale din albiile paraielor pentru evitarea colmatarii si a inundatiilor
- Participa la decolmatarea, desfundarea, curatirea si inlaturarea depunerilor si a resturilor ramase ca urmare a precipitatiilor de pe parauri si
de sub podurile comunale
- Activitati de deszapezit si insotirea tractoristului pe timp de iarna la deszapezit
- Tn perioada sezonului rece va participa la exploatarea centralei termice in vederea incalzirii institutiei.
- Raspunde de intretinerea si repararea bancilor si cosurilor de gunoi din centrul comunei.

Art.41

Muncitorul(tractoristul) are urmatoarele atributii:
- executa transporturi pe drumuri publice, conducand tractorul cu remorca si buldoescavatorul
- Tn perioada sezonului rece, cand situatia o impune executd deszapezirea drumurilor diun comuna si impréstierea materialului
antiderapant .
- sprijina activitatile de intretinere a spatiilor verzi din centrul civic

Art.42

Muncitorul necalificat are urmatoarele atributii:
- Executa lucrari de intretinere si infrumusetare a spatiilor verzi din comuna, a parcurilor de agrement si a monumentului eroilor
din centrul civic al comunei
- Lucrari de taiere a copacilor si resturilor vegetale din albiile paraielor pentru evitarea colmatarii si a inundatiilor
- Participa la decolmatarea, desfundarea, curatirea si inlaturarea depunerilor si a resturilor ramase ca urmare a precipitatiilor de
pe parauri si de sub podurile comunale

CAPITOLUL Il
REGULI $I PROCEDURI DE LUCRU GENERALE

Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea in care compartimentele din aparatul de specialitate al Primarului comunei Baltatesti
conlucreaza in vederea aducerii la indeplinire a unor sarcini. De asemenea, prin procedurile de lucru generale se stabilesc reguli generale de
functionare, care trebuie respectate intocmai, de catre toti salariatii pentru a se asigura bunul mers al lucrurilor;

Art. 44

Aprovizionarea cu materiale consumabile, mijloace fixe si obiecte de inventar se va efectua numai in baza unui referat de necesitate si

oportunitate.
Referatul va fi semnat de salariatul care solicita aprovizionarea va purta viza sefului serviciului financiar-contabil si va fi aprobat de primar , in

limita delegatiilor de competenta.

Art. 45

Toate contractele incheiate de primaria comunei Baltatesti cu persoane fizice sau juridice vor fi semnate de primar, consilierul juridic si
responsabil achizitii publice si vor purta viza de control financiar preventiv.

Odata semnate, actele juridice vor putea fi propuse spre modificare numai in baza unui referat in care sa se stipuleze natura modificarilor
intervenite si numele angajatului care se face vinovat de redactarea defectuoasa a continutului actului respectiv.
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Art.46

Salariatii Primariei comunei Baltatesti au obligatia de a utiliza tehnica de calcul (calculatoare, imprimante, copiatoare) din dotare numai n
interes de serviciu, in scopul indeplinirii sarcinilor ce le-au fost atribuite.

Este interzisa permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara institutiei.

Telefoanele si autoturismele din dotarea autoritatilor publice locale se vor utiliza numai in interes de serviciu, cu respectarea prevederilor
legale in materie.
Contravaloarea depasirilor telefonice se va suporta de catre fiecare salariat prin grija serviciului financiar- contabili.

CAPITOLUL IV )
APLICAREA POLITICILOR DE TRANSPARENTA DECIZIONALA, ACCES LA
INFORMATIE $I RELATII CU PUBLICUL

Art.48

Aplicarea legislatiei cu privire la transparenta decizionala si la liberul acces la informatiile de interes public constituie prioritate a administratiei
publice locale gi indatorire de serviciu pentru personalul din cadrul Primariei Baltatesti.
Principiile fundamentale pentru indeplinirea acestui deziderat sunt:
- informarea prealabila, din oficiu, asupra problemelor de interes public ce urmeaza a fi dezbatute sau implementate
- consultarea cetatenilor si a persoanelor prezumate a fi direct interesate
- participarea activa a cetateanului la luarea deciziilor.

Art. 49

Primarul comunei va desemna din cadrul aparatului sau de specialitate, functionarul public responsabil cu asigurarea activitatilor de informare
din oficiu, acces la informatii de interes public si relatii publice pentru autoritatile administratiei publice ale comunei Baltatesti.

Art. 50

Toate proiectele de acte normative, referatele de necesitate, notele de fundamentare vor fi supuse atentiei si dezbaterilor publice pin grija
initiatorului sau a persoanei care le-a formulat.

CAPITOLUL V
NORME GENERALE DE CONDUITA PROFESIONALA

Art.51

Functionarii publici si personalul contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Baltatesti au obligatia de a asigura un
serviciu public de calitate Tn beneficiul cetatenilor.

In executarea functiei, acestia au obligatia de a avea un comportament profesional precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta
administrativa.

Art. 52

Functionarii publici si angajatii contractuali au obligatia ca, prin actele si faptele lor, sa respecte Constitutia, legile tarii si sa actioneze pentru
punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin.

Functionarii publici si personalul contractual trebuie sa se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea exercitiului unor drepturi,
datorata naturii functiilor detinute.

Art. 53

Functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a apara, in mod loial, prestigiul institutiei, precum si de a se abtine de la orice act
ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acestora.

Art. 54

In indeplinirea atributiilor de serviciu functionarii publici si angajatii contractuali au obligatia de a respecta demnitatea functiei detinute,
coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor institutiei.

in activitatea lor, functionarii publici si angajatii contractuali au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lasa influentati de
considerente personale.

Tn exprimarea opiniilor, functionarii publici si personalul contractual trebuie sa aiba o atitudine conciliant si s& evite generarea conflictelor
datorate schimbului de pareri.

Art. 55

Relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigura de catre functionarii publici sau angajatii contractuali desemnati in acest sens.
Functionarii publici sau angajatii contractuali desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice, in calitate oficiala, trebuie sa respecte
limitele mandatului de reprezentare incredintat de primar.
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Art. 56

In exercitarea functiei detinute, functionarilor publici si personalului contractual le este interzis:
- sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;
- sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;
- sa colaboreze, atat in cadrul relatiilor de serviciu, cat si inafara acestora, cu persoanele fizice sau juridice care fac donatii ori
sponsorizari partidelor politice;
- sa afigseze in cadrul institutiei Tnsemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor
acestora.

Art. 57

n considerarea functiei detinute, functionarilor publici si personalului contractual le este interzis sa permita utilizarea numelui sau imaginii
proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei activitati comerciale, precum si in scopuri electorale.

Art. 58

n relatiile cu personalul din cadrul institutiei publice, precum si cu persoanele fizice sau juridice, functionarii publici si angajatii contractuali
sunt obligati sa aibd un comportament bazat pe respect, buna-credinta, corectitudine si amabilitate.

Functionarii publici si angajatii contractuali trebuie sa adopte o atitudine impartiala si justificata pentru rezolvarea clara si eficienta a
problemelor cetéatenilor.

Art. 59

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

Art. 60

Tn procesul de luare a deciziilor functionarii publici si angajatii contractuali au obligatia sa actioneze conform prevederilor legale si sa Tsi
exercite capacitatea de apreciere in mod fundamental si impartial.

Functionarilor publici si angajatilor contractuali le este interzis sa primita luarea unei decizii de catre institutie, de catre alti functionari publici,
precum si Tndeplinirea atributiilor in mod privilegiat.

Art. 61

Este interzisa folosirea atributiilor functiei detinute de catre functionarii publici $i angajatii contractuali, Tn alte scopuri decat cele prevazute de
lege.

Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de evaluare sau de participare la anchete ori actiuni de control, functionarilor publici si
angajatilor contractuali le este interzisa urmarirea obtinerii de foloase sau avantaje in interes personal ori producerea de prejudicii materiale sau morale
altor persoane.

Functionarilor publici si angajatilor contractuali le este interzis sa impuna altor functionari publici sau angajati contractuali sa se inscrie in
organizatii sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori sa le sugereze acest lucru, promitandu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.

Art. 62

Functionarii publici si personalul contractual sunt obligati sa asigure ocrotirea proprietatii publice si private a comunei Baltatesti sa evite
producerea oricarui prejudiciu, actionand in orice situatie ca un bun proprietar.

Functionarii publici si angajatii contractuali trebuie sa propuna si sa asigure, potrivit atributiilor care le revin, folosirea utila si eficienta a banilor
publici, in conformitate cu prevederile legale.

Art. 63

n Primaria comunei Baltatesti sunt respectate dispozitiile Legii 202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei si barbati, Legii 52/2003
privind transparenta decizionala in administratia publica.

Art. 64

Sefii compartimentelor sunt obligati sa asigure cunoasterea si respectarea de catre intregul personal a regulamentului de fata.

Art. 65

Personalul Primariei comunei Baltatesti este obligat sa cunoasca si sa respecte prevederile prezentului Regulament.

CAPITOLUL VI
PROCEDURA PRIVIND ACTUALIZAREA PREZENTULUI REGULAMENT DE
ORGANIZARE $I FUNCTIONARE

Art.66

n scopul modificarii/completérii prezentului Regulament de Organizare si Functionare, compartimentele din cadrul Primariei trebuie sa
elaboreze un referat care sa cuprinda modificarile solicitate, semnat de seful compartimentului si obligatoriu primar.

Compartimentele aparatului propriu al Primariei comunei Béltatesti vor aduce la indeplinire orice alte sarcini dispuse de Primarie in legatura
cu activitatea acestora si care nu sunt cuprinse in prezentul regulament.

Compartimentele din cadrul Primariei sunt direct raspunzatoare de continutul, corectitudinea si legalitatea informatiilor continute de prezentul
Regulament de Organizare si functionare.
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CAPITOLUL VII
DISPOZITII FINALE

Art. 67

Prezentul regulament se aplica si intra in vigoare in conditile OUG nr.57/2019, privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare, si va fi supus completarii, respectiv modificarii in functie de modificarile legislative survenite ulterior.

Art. 68

Prevederile prezentului Regulament se completeaza cu actele normative in vigoare.

Art. 69

Nerespectarea Regulamentului de organizare si functionare atrage dupa sine raspunderea administrativa sau civila.

Art. 70

Normele si regulile stabilite prin regulament se aplica tuturor salariatilor din aparatul propriu de specialitate din serviciile publice si din
institutiile subordonate consiliului local indiferent de durata contractului de munca sau a raporturilor de serviciu si functiile pe care le detin.

Prevederile prezentului regulament se aplica si personalul detasat, care are calitatea de functionar public sau personal contractual, precum si
persoanelor care asista la sedintele publice, invitate sau din proprie initiativa, organizate de primarie.

Art. 71

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate Primarului comunei Baltatesti intr& in vigoare cu data
aprobairii lui.
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