ANEXA NR. 3 LA
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PRESEDINTE DE SEDINTA
LENTE NICOLAE/BOGDAN

CAPITOLUL 1

BAZA LEGALA DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE (

Art.1 Aparatul de specialitate al Primarului comunei Balta Doamnei functioneaza in temeiul
Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare, si in conformitate cu hotararile Consiliului Local al Comunei BALTA DOAMNEI
privind aprobarea organigramei, a numarului de posturi si a statului de functii ale aparatului de
specialitate al Primarului.

Art.2 - (1) Primarul, viceprimarul, secretarul general al comunei, impreuna cu aparatul de
specialitate al Primarului constituie Primaria Comunei BALTA DOAMNEI, institutie publica cu activitate
permanentd care asigurd indeplinirea prevederilor Constitutiei, ale legilor tarii, ale decretelor
Presedintelui Romaniei, ale hotararilor Guvernului, ale actelor emise de ministere si alte autoritdti ale
administratiei publice centrale, ale hotdrarilor Consiliului local si solutioneaza problemele curente ale
colectivitatii. Asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor.

(2) Sediul Primariei este in Comuna BALTA DOAMNEI, sat Balta Doamnei, nr. 243, judetul Prahova.
Art.3 - (1) Primarul indeplineste o functie de autoritatea publica executiva care coordoneaza si
conduce aparatul de specialitate si seviciile publice de interes local ale comunei Balta Doamnei in
conditiile prevazute de prevederile art. 154 din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

(2) Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor
Constitutiei, precum si punerea in aplicarea legilor, ale decretelor Presedintelui Romaniei, a
ordonantelor si a hotararilor Guvernului, a hotararilor Consiliului local.

(3) Pentru punerea in aplicare a atributiilor sale coform prevederilor art. 154, alin. (2) din O.U.G. nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile ulterioare, primarul are in subordine un aparat
de specialitate pe care il conduce.

(4) Statutul juridic al primarului cuprinde si calitatea de reprezentant al statului in comuna. Atributiile
ce revin primarului, sunt stabilite de lege sau incredintate de catre Consiliul local. Primarul exercita
functia de ordonator principal de credite. Primarul numeste si elibereazé din functie personalul din
aparatul de specialitate al Primarului. Primarul controleaza activitatea personalului din aparatul de
specialitate al primarului si al serviciilor publice de interes local.

(5) Atributiile ce revin primarului, potrivit legii, si a hotararilor Consiliului local, pot fi delegate,
conform legii. Primarul ramane competent sa exercite oricand una sau alta dintre atributiile delegate,
actele sale efectuate in legaturd cu atributiile delegate fiind intru totul valabile. Pentru exercitarea
aceleiasi atributji, primarul poate delega una sau mai multe persoane,

Iard ca in aceastd situatie sa fie vorba de conflict pozitiv de competenta.

(6) Primarul constata incélcrile legii si adopta masurile legale pentru inldturarea acestora sau, dupa
caz, sesizeaza organele competente.

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

Art.4 - (1) Viceprimarul este ales de Consiliul local.

(2) Viceprimarul exercita atributii delegate de catre primar, prin dispozitia acestuia.

(3) Viceprimarul intocmeste si semneazad actele pe care le presupune executarea atributiei delegate.
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Art.5 - (1) Secretarul general al comunei Balta Doamnei este functionar public cu functie publica de
conducere, este subordonat primarului, se bucurd de stabilitate in functie si indeplineste atributjile
stabilite de lege si cele incredintate de catre Consiliul local sau de catre primar.

(2) Secretarul isi desfagoara activitatea in conditiile legii.

Art.6 - (1) Aparatul de specialitate al Primarului cuprinde functionarii publici si personalul
contractual din compartimente prevdzute in organigrama si in prezentul regulament. Isi desfasoara
activitatea in conformitate cu actelor normative si hotararile Consiliului local.

(2) Structura acestuia si numarul de personal este, in concordanta cu specificul institutiei, in limita
mijloacelor financiare de care dispune si cu respectarea dispozitiilor legale.

Art.7 Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si Primaria comunei Balta
Doamnei este reglementat de Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificrile si
completarile ulterioare.

Art.8 Personalul care efectueaza activitati administrative, gospodarire, intretinere, este angajat cu
contract individual de munca. Persoanele care ocupa aceste functii nu au calitatea de functionar
public si li se aplica legislatia muncii.

Art.9 Normele de conduita profesionald a functionarilor publici sunt reglementate de Ordonanta de
Urgentad a Guvernului nr.57/2019, cu modificarile si completdrile ulterioare, si sunt obligatorii pentru
functionarii publici, precum si pentru persoanele care ocupa temporar o functie publica in cadrul
Primariei comunei Balta Doamnei.

Art.10 Principiile generale care guverneaza conduita profesionala a functionarilor publici din cadrul
Primariei comunei Balta Doamnei sunt urmatoarele:

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de a
respecta Constitutia si legile tarii;

b) prioritatea interesului public, principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de a
considera interesul public mai presus decat interesul personal, in exercitarea functiei publice;

c) asigurarea egalitatii de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice,
principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in situatii
identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform caruia functionarii publici au obligatia de a indeplini
atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficienta, corectitudine si constiinciozitate;

e) impartialitatea si independenta, principiu conform caruia functionarii publici sunt obligati sa
aiba o atitudine obiectiva, neutra fata de orice interes politic, economic, religios sau de alta natura,
in exercitarea functiei publice;

f) integritatea morala, principiu conform caruia functionarilor publici le este interzis sa solicite sau
sa accepte, direct ori 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;

g) libertatea gandirii si a exprimarii, principiu conform caruia functionarii publici pot sa-si exprime
si sa-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea functiei publice si in
indeplinirea atributiilor de serviciu functionarii publici trebuie sa fie de buna-credinta;

i) deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitatile desfasurate de functionarii
publici in exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetatenilor.

Art.11 (1) Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul
cetatenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in scopul
realizarii competentelor institutiei publice.

(2) In exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a avea un comportament
profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa, pentru a castiga
si a mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si
institutiilor publice.

Art.12 (1) Functionarii publici au obligatia de a apara in mod loial prestigiul Primariei comunei Balta
Doamnei precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau
intereselor legale ale acesteia.



(2) Functionarilor publici le este interzis:

a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legdtura cu activitatea Primariei
comunei Balta Doamnei, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter
normativ sau individual;

b) sa facad aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care
Primaria comunei Balta Doamnei are calitatea de parte;

c) sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele prevazute de lege;
d) sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca aceasta dezvaluire
este de natura sa atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori
ale unor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

Art.13 (1) In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta
demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor
primariei.

(2) In activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se
lasa influentati de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor, functionarii
publici trebuie sa aiba o atitudine concilianta si sa evite generarea conflictelor datorate schimbului de

pareri.

Art.14 In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

c) sa colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac donatii
ori sponsorizari partidelor politice;

d) sa afiseze, in cadrul Primariei comunei Balta Doamnei, insemne ori obiecte inscriptionate cu
sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Art.15 Functionarii publici nu trebuie sa solicite ori sa accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau
orice alte avantaje, 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 publice detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste functi.

Art.16 Principale tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora se prezinta astfel:

A. Relatii de autoritate ierarhice:

a) subordonarea Viceprimarului fata de Primar;

b) subordonarea Secretaruiui fata de Primar;

c) subordonarea sefilor de compartiment fata de Primar, Viceprimar, Secretar,

e) subordonarea personalului de executie fata de Primar, Viceprimar, Secretar, Seful de
compartiment, dupa caz;

B. Relatii de autoritate functionale:

Se stabilesc de cdtre compartimentele din structura organizatorica a Primariei comunei Balta
Doamnei cu serviciile publice si institutiile publice din subordinea Consiliului Local , precum si cu
celelalte institutii publice din Comuna Balta Doamnei in conformitate cu obiectul de activitate,
atributiile specifice fiecarui compartiment sau competentele acordate prin dispozitia Primarului si in
limitele prevederilor legale;

C. Relatii de cooperare:

a) Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a Primariei comunei Balta Doamnei
sau intre acestea si compartimentele corespondente din cadrul unitatilor subordonate Consiliului
Local;

b) Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatoricd a Primariei comunei Balta Doamnei
si compartimente similare din celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale din tard sau din
strainatate. Aceste relatii de cooperare exterioard se stabilesc numai in limitele atributiilor
compartimentului sau a competentelor date prin dispozitia Primarului sau hotararea Consiliului Local.
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D. Relatii de reprezentare:

In limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de Primarul comunei Balta Doamnei (prin
dispozitie), Secretarului, Viceprimarului sau personalului compartimentelor din structura
organizatorica a Primariei comunei Balta Doamnei in relatiile cu celelalte structuri ale administratiei
centrale sau locale, etc., din tara sau strainatate;

Functionarii publici care reprezinta autoritatea sau institutia publicd in cadrul unor organizati
internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter international
au obligatia sa promoveze o imagine favorabila primariei .

E. Relatii de inspectie si control.

Se stabilesc intre compartimentele specializate in inspectie si control, compartimentele sau
personalul mandatat prin dispozitia primarului si unitdtile subordonate Consiliului Local Balta
Doamnei, sau care desfasoara activitati supuse inspectiei si controlului, conform competentelor
stabilite prin legi si alte acte normative in vigoare.

CAPITOLUL 2

STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.17 (1) Structura organizatorica a aparatului de specialitate al Primarului, compartimentelor
cuprinde:

1. PRIMAR

o Compartiment pazad comunald

¢ Compartiment urbanism

1. VICEPRIMAR
Caminul cultural
Biblioteca comunala

* =

SECRETAR
Compartiment stare civild, registraturd, resurse umane, relatii publice-arhivd
Compartiment agricultura si cadastru
Compartiment asistenta sociala
Compartiment financiar-contabil: - cheltuieli
- venituri

e Compartiment achizitii publice.

(2) Atributiile compartimentelor aparatului de specialitate al Primarului sunt cele prevazute de lege
sau incredintate de catre Consiliul local ori de catre primar.

Art.18 Actiunile de coordonare indrumare si control a activitdtii unitatilor aflate sub autoritatea
Consiliul local si legdatura cu Institutia Prefectului judetului, Consiliul judetean sau agenti economici,
institutii si organizatii se realizeaza de catre conducerea executivului, primar, viceprimar, secretar.
Art.19 Munca prestatd de personalul aparatului de specialitate al Primarului, presupune cu
necesitate un grad de organizare si disciplind. Aceasta organizare si stabilire a regulilor de disciplind
sunt in competenta primarului si se concretizeaza prin Acordurile incheiate cu reprezentantii
functionarilor publici si ai personalului contractual, precum si alte regulamente, dupa caz.

Art.20 Primarul, viceprimarul, secretarul si personalul din aparatul de specialitate al primarului
réspund, dupd caz, disciplinar, material, civil, administrativ sau penal, pentru faptele savarsite in
exercitarea atributiilor ce le revin, in conditiile legii.

Art.21 Primarul, viceprimarul, secretarul comunei si personalul aparatului de specialitate al
primarului si serviciile publice locale vor da dovadd de loialitate fata de institutia Primariei si Consiliul
local.

Art.22 Incilcarea de cel incadrat in muncd - indiferent de functia sau postul pe care-l ocupd a
obligatiilor sale, inclusiv a normelor de comportament se sanctioneaza dupa caz, potrivit legii.



Art.23 Apadrarea bunurilor mobile si imobile care apartin domeniului public de interes
local,domeniului privat al acestuia, reprezintad o indatorire fundamentala a intregului personal din
aparatul de specialitate al primarului.

Art.24 Aparatul de specialitate al primarului cuprinde doua categorii de personal dupa cum urmeaza:
1. functionari publici cdrora le sunt aplicabile dispozitile Ordonanta de Urgenta a Guvernului
nr.57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, completate cu prevederile legislatiei muncii,
precum si cu reglementdrile de drept comun civile, administrative sau penale, dupa caz.

2. personal angajat cu contract individual de munca, care nu are calitatea de functionar public i
caruia 1i sunt aplicabile exclusiv prevederile legislatiei muncii.

Ambelor categorii de personal din aparatul de specialitate al Primarului, li se vor aplica in mod
corespunzator, dispozitile prezentului regulament; dispozitile care reglementeaza Statutul
functionarilor publici, precum si dispozitiile legislatiei muncii in vigoare.

Art.25 Primarul, viceprimarul, secretarul comunei impreund cu compartimentele din cadrul Primariei
vor urmari si vor duce la indeplinire hotararile Consiliului local precum si prevederile prezentului
regulament.

Art.26 Atributiile principale ale conducerii compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului sunt urmatoarele:

I PRIMAR

ATRIBUTIILE PRINCIPALE:

o  Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii:

- indeplineste functia de ofi‘er de stare civila si de autoritate tutelara si asigura functionarea
serviciilor publice locale de profil;

- indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului;

- indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local:

prezintd consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economica,
sociala si de mediu a comunei Balta Doamnei, care se publica pe pagina de internet a comunei Balta
Doamnei in conditiile legii;

- participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregatirea

si desfasurarea in bime conditii a acestora;

- prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

- elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economica,
sociala si de mediu a comunei Balta Doamnei, le publica pe site-ul comunei Balta Doamnei si le
supune aprobarii consiliului local.

C) atributii referitoare Ia bugetul local al comunei Balta Doamnei;

- exercita funclia de ordonator principal de credite;

intocmeste proiectul bugetului comunei Balta Doamnei si contul de incheiere a exercitiului bugetar si
le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele prevazute de lege;

- prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;
initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de
valoare in numele comunei Balta Doamnei;

- verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a contribuabililor la
organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cét si a sediului secundar.

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local;

. Asigurd executarea hotrarilor Consiliului local. In cazul in care apreciazi c3 o Hotdrare a
acestuia este ilegala,
° sesizeaza pe Prefect.



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

. Prezintd Consiliului, anual sau ori de cate ori este necesar, rapoarte privind starea economica
si sociala a comunei.

o Intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le supune
aprobarii consiliului.

° Exercitd drepturile si asigura indeplinirea obligatiilor ce revin comunei in calitate de persoand
juridica civila.

° Exercita functia de ordonator principal de credite.

° Verificd, din oficiu sau la cerere, incasarea si cheltuirea sumelor din bugetul local si comunica
de indata consiliului cele constatate.

e Raspunde de elaborarea strategiilor de dezvoltare a comunei.

. Ia masuri pentru prevenirea silimitarea urmarilor calamitdtilor, catastrofelor,

incendiilor,epidemiilor sau epizootiilor, impreund cu organele specializate ale statului. in acest scop,
poate mobiliza si populatia, agentii economici si institutiile publice din comuna, acestea fiind obligate
sa execute masurile stabilite.

. Asigura ordinea publica si linistea locuitorilor, prin intermediul pazei comunitare si cu ajutorul
jandarmeriei, politiei, pompierilor si apardrii civile, care au obligatia sa rdspundd solicitarilor sale, in
conditiile legii.

o Ia masurile prevazute de lege cu privire la desfasurarea adunarilor publice.

° Ia masuri de interzicere sau de suspendare a spectacolelor, reprezentatiilor sau a altor
manifestéri publice care contravin ordinii de drept ori atenteazd la bunele moravuri, la ordinea si
linistea publica.

o Controleazd igiena si salubritatea localurilor publice si a produselor alimentare puse in
vanzare pentru populatia, cu sprijinul organelor de specialitate.

. Ia masuri pentru prevenirea si combaterea pericolelor provocate de animale.

. Asigura elaborarea regulamentului local de urbanism si a documentatiilor de urbanism gi
amenajarea teritoriului si le supune aprobarii Consiliului local.

. Asigurd intretinerea drumurilor publice din comuna, implantarea semnelor de
circulatie,desfasurarea normald a traficului rutier si pietonal.

° Supravegheazd targurile, pietele, oboarele, locurile si parcurile de distractie si ia masuri
operative pentru buna functionare a acestora.

o Indeplineste functia de ofiter de stare civila.

. Emite avizele, acordurile si autorizatiile prevazute de lege.

. Elaboreazd proiectul de statut al personalului, propune structura organizatorica, numarul de
personal si salarizarea acestuia si le supune spre aprobare Consiliului local.

o Numeste si elibereaza din functie personalul din aparatul de specialitate al Primarului;

propune Consiliului local eliberarea din functie a conducatorilor agentilor economici si ai institutiilor
publice de interes local, care se afla sub autoritatea Consiliului local.

. Controleaza activitatea personalului din aparatul de specialitate al Primarului.

. Supravegheazd inventarierea gi administrarea bunurilor care apartin comunei.

. Primarul indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau incredintate de catre Consiliul
local.

COMPARTIMENT PAZA COMUNALA:

a) Relatii ierarhice :
= subordonat primaruiui.
b) Relatii de colaborare:
= cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate si cu serviciile si institutiile publice
de subordonare locala, derularea unor proiecte complexe in domeniul de activitate;
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= Atributiile personalului din cadrul compartimentului:

atributii pe linie de ordine si liniste publica si paza a bunurilor;
= atributii pe linie de afisajul stradal,
= atributii pe linie de protectie a mediului;

COMPARTIMENT URBANISM

Relatii ierarhice :
este functionar public subordonat primarului;
Relatii de colaborare:
cu toate compartimentele si servicile publice in probleme de analizd si promovare a
documentatiilor de urbanism;
cu compartimentul financiar-contaabil pentru sustinere financiard si consultanta de specialitate in
promovarea documentatiilor de urbanism, dupa caz, precum si la concesionarile prin licitatie;
cu compartimentul achizitii publice pentru amplasamentele pentru concesionarea terenurilor
apartinand domeniului public si privat al statului furnizand datele tehnice necesare si pentru
reglementarea situatiilor juridice a imobilelor (terenuri i cladiri apartinand domeniului public sau
privat al statului);

c) Relatii de control :

-controleaza respectarea prevederilor Planului de Urbanism General si a Regulamentului
local de urbanism

-controlul specific privind disciplina in constructii.

. Atributii:

. In domeniul urbanismului si amenajarii teritoriului:

o Supravegheaza aplicarea prevederilor Planului de Urbanism General si ale Regulamentului
local de urbanism.

o Participa la receptia constructiilor autorizate conform legii in vederea stabilirii valorii impozabile
si regularizeaza taxele de autorizare.

o Participa la trasarea lucrarilor de constructii autorizate legal.

o Analizeaza sesizarile cetatenilor,agentilor economici si institutiilor privind problemele legate de
dezvoltarea urbanistica a localitatji.

° Analizeaza si intocmeste autorizatii de racorduri/bransamente de orice fel.

. Propune nominal proiectele de urbanism necesare teritoriului administrativ al comunei Balta
Doamnei.

. Urmareste starea constructiilor, monumentelor de arhitecturd si a zonelor de rezervatji si
protectie de arhitectura.

° Face propuneri pentru conservarea, repararea, restaurarea si punerea in valoare a
monumentelor de arhitectura.

. Organizeaza si intocmeste banca de date de urbanism si amenajarea teritoriului in vederea
trecerii lor pe calculator.

° intocmeste propuneri pentru atribuirea sau schimbarea denumirilor de strazi.

. Asigura formarea bazei de date scrise si desenate prin crearea unor evidente privind: cadastrul
localitdtii cu date referitoare la tipul de proprietate asupra imobilelor; date referitoare la intravilanul
localitdtii, borne, denumiri de strazi, numere postale pe strazi; zone protejate, monumente istorice
de arhitecturd, arta, cultura, ansambluri arhitecturale; zone de interdictie temporare sau definitive de
construire; retele utilitare de apd, canalizare, energie electrica si termica, gaz telefon documentatiile
de urbanism aprobate, dezmembrari, unificari, parcelari, concesionari terenuri .

° Tntocmeste certificate de urbanism pentru: evidentieri dezmembrari, certificare
intravilan,nomenclatura stradald, adresa, pentru intocmirea de documentatii de urbanism.

o Propune modalitati de rezolvare la sesizarile cetatenilor referitoare la problemele de urbanism
si amenajarea teritoriului. 7



e © o o o

o intocmeste referate si face propuneri pentru emiterea dispozitilor primarului in domeniul
urbanismului si amenajarii teritoriului.
o Asigurd arhivarea actelor care le instrumenteaza.

. Asigurd informarea cetdtenilor si da relatii acestora cu privire la problemele de urbanism si
amenajarea teritoriului.

o Elibereaza Autorizatii de construire pentru:
o lucrari de construire, reconstruire, modificare, extindere sau reparare a cladirilor de orice fel;
o lucréri de construire, reparare, protejare, restaurare, conservare, precum si orice alte

lucréri,indiferent de valoarea lor, ce urmeaza a fi efectuate la constructii reprezentand monumente si
ansambluri istorice, arheologice, de arhitecturd, artd sau culturd, inclusiv cele din zonele lor de
protectie;

o lucriri de construire, reconstruire, modificare, extindere sau reparare privind cdi de
comunicatie,dotdri tehnico-edilitare subterane si aeriene, imprejmuiri 5i mobilier urban, amenajari de
spatii verzi, parcuri, piete si celelalte lucrdri de amenajare a spatiilor publice;

. foraje si excavari necesare studiilor geotehnice si ridicarilor topografice, exploatdri de
cariere,balastiere, sonde de gaze si petrol, precum si alte exploatari;

. constructii provizorii de santier necesare executiei lucrdrilor de baza, daca nu au fost
autorizate odata cu acestea;

° organizarea de tabere de corturi, casute sau de rulote;

° lucrri cu caracter provizoriu: tonete, cabine, spatii de expunere situate pe cdile si in spatiile

publice, corpuri si panouri de afisaj, firme si reclame.

o Elibereaz autorizatii de desfiintare si certificate de urbanism pentru lucrdrile mentionate mai
Sus.

° Elibereazs avize citre Consiliul Judetean privind lucrarile care se realizeaza in extravilanul
localititii sau investitii care se aprobd de cdtre Guvern cu exceptia lucrdrilor de foraje si excavari
necesare studiilor geotehnice si ridicarilor topografice, exploatéri de cariere, balastiere, sonde de
gaze si petrol precum si alte

. exploatari. ) _ o

° Aduce la cunostinta persoanelor interesate autorizatiile eliberate;

. Intocmeste referate si face propuneri pentru emiterea dispozitiilor primarului in domeniul de
activitate al compartimentului . o A _

e  Propune studii de amenajarea teritoriului, urmand aplicarea acestora dupa aprobarea
autoritatilor locale. _ .

o Asigura arhivarea documentelor pe care le instrumenteaza.

in domeniul disciplinei in constructii:

o Verifici lucrarile de construire, reconstruire, modificare, extindere si reparare a cladirilor de
orice fel inclusiv a imprejmuirilor .

e Verificd lucrdrile executate fard autorizatie de construire sau realizate cu incalcarea
prevederilor acesteia.

. Verificd lucrdrile cu caracter provizoriu: chioscuri ,tonete,cabine,spatii de afisaj,firme si
reclame.

o Verificd constructiile si amenajérile provizorii de santier necesare lucrérilor de bazd, daca nu

au fost autorizate odata cu acestea.
Verifica trasarea fundatiilor conform planului de situatie.
Verificd fazele determinante la lucrdrile de constructii.
Rezolva sesizarile cetdtenilor referitore la probleme de autorizari si disciplind in constructii.
Asigura respectarea disciplinei in constructii.
Urméreste respectarea disciplinei in constructii conform planurilor semestriale.
Intocmeste, cand este cazul, procesele verbale de contraventie conform legii.
Tntocme:;te semestrial un raport privind respectarea programului de control, cu semnalarea
abaterilor constatate si modul de solutionare. ]
Tine evidenta actelor ce le instrumenteazd : certificate de urbanism, autorizatii de construire



desfiintare, procese verbale la terminarea lucrdrilor si proceselor verbale de constatare a
contraventiilor.
Asigurd arhivarea actelor pe care le instrumenteaza.

Transmite compartimentului financiar-contabil listele cu autorizatiile de construire emise,
(pentru constructii noi, extinderi, schimbari de destinatie, firme, reclame, chioscuri, tonete) in
vederea ludrii in evidenta pentru impunere si reglementarea taxelor la autorizatiile de construire, a
caror titulari nu s-au prezentat in termenul legal in vederea depunerii declaratiei privind valoarea
finald a lucrarilor autorizate.

Exercita si alte atributji stabilite prin lege sau alte acte normative prin Hotarari ale Consiliului
Local, dispozitii ale primarului ori primite de la secretar.

in domeniul investitiilor publice:

Participa la implementarea proiectelor/investitiilor publice;

Coordoneaza toate activitatile de naturd tehnica in procesul de implementare a proiectelor;

Solicita avizele si acordurile necesare pentru obtinerea autorizatiei de construire a lucrarilor
de investitii ;

Intocmeste autorizatiile si avizele beneficiarului ;

Ofera sprijin elaborarii caietelor de sarcini din punct de vedere tehnic. Participa la elaborarea
documentatiilor de atribuire a contractelor de achizitii, la organizarea si desfasurarea procedurilor de
achizitii;

Urmareste graficele executarii lucrarilor si prezintd eventualele neconcordante ;

Raspunde de realizarea si punerea in functiune la termenele planificate a investitiilor si de
realizare a indicatorilor tehnico-economici aprobati ;

Efectueazd analize periodice cu unitdtile de constructii, proiectantii si ceilalti factori interesati
despre modul de realizare a investitiilor, a punerii in functiune a capacitatilor la termenele prevazute
in graficul de executie a acestora ;

Tine evidenta fizica si valorica a executarii lucrarilor de investitii publice ;

Analizeaza, verificd si accepta spre decontare situatile de lucrdri prezentate la plat3,
corespondenta acestora cu propunerile tehnice si financiare ale ofertelor ;

Organizeaza si participa la receptiile partiale, preliminare si finale ale investitiilor publice;

Supravegheaza permanent derularea proiectelor/investitiilor, in scopul de a determina in timp
util eventuale nereguli, blocaje, intarzieri in executia lucrarilor, neconcordante intre lucrarile
executate si documentatia tehnicd, neconcordante intre specificatiile tehnice ale materialelor si
calitatea materialelor utilizate, alte riscuri, etc.

I VICEPRIMAR - ATRIBUTII PRINCIPALE:

Viceprimarul este ales de catre Consiliul local Balta Doamnei si are misiunea de a-l ajuta pe primar
in conducerea institutiei. Este subordonat primarului si inlocuitorul de drept al acestuia, care ii poate
delega atributiile sale .

Viceprimarul coordoneazd compartimentele aflate in subordinea sa ierarhicd, putdnd solicita
contributia acestora pentru pregatirea si executarea problemelor administratiei publice locale.

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

In lipsa primarului, viceprimarul isi coordoneaza domeniile independent, iar atributiile primarului,
respectiv conducerea operativa a institutiei, semnarea actelor administrative pentru si in numele
acestuia se preiau de catre viceprimar.

Viceprimarul va fi consultat la emiterea dispozitiilor care vizeaza domeniile de activitate pe care le
coordoneaza sau la propunerile de hotarari ale Consiliului local in aceleasi domenii.

Viceprimarul poate primi insarcinari de la Consiliul local.



a)

b)
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Coordoneaza activitatea conform ROF-urilor acestora si Organigramei autoritatii publice locale.

Fundamentarea si coordonarea elaborarii strategiilor locale privind accelerarea dezvoltarii
serviciilor comunitare de utilitati publice si monitorizarea implementarii acestora.

Pregatirea, in colaborare cu operatorii servicilor comunitare de utilitati publice a planurilor de
implementare a strategiilor locale privind accelerarea dezvoltdrii servicilor comunitare de utilitati
publice si prezentarea acestora autoritdtilor administratiei publice locale, municipale sau judetene,
spre aprobare.

Asistarea operatorilor si autoritatilor administratiei publice locale in procesul de accesare si
atragere a fondurilor pentru investitii.

Coordonarea activitatii de disciplina in constructia si indeplinirea atributiilor de sef al comisiei de
receptie a lucrdrilor executate in comuna.

Pregatirea si transmiterea rapoartelor de activitate catre birourile Institutiei Prefectului, Unitatea
centrald de monitorizare, precum si autoritatilor de management care gestioneaza instrumentele
structurale si programele operationale cu impact in domeniul serviciilor comunitare de utilitati
publice,dupa caz.

Pe linie de protectie civild, situatii de urgenta:

Asigura masurile de protectie a populatiei, bunurilor materiale, valorilor culturale si mediului
inconjurator impotriva efectelor negative ale situatiilor de urgenta, dezastrelor si conflictelor armate.

Mentine in stare de operativitate/intretinere a adaposturile de protectie civila, de evidenta si
respectarea normelor privind intrebuintarea acestora.

Prezinta informari cu privire la realizarea masurilor de protectie civila, a pregatirii si alte
probleme specifice.

Propune masuri de imbundtatire a activitatii de protectie civild, in domeniul situatiilor de
urgenta si dezastrelor.

Acordd asistenta tehnica de specialitate verificd indeplinirea madsurilor stabilite potrivit
prevederilor legii, regulamentelor, instructiunilor si ordinelor in vigoare.

Participa la activitdtile de prevenire(controale, cursuri, instructaje, analize, consfatuiri,
concursuri) organizate de 1.S.U si la actiunile interventie.

Participa la convocari, bilanturi, analize si alte activitdti conduse de esaloanele superioare.

Prezinta propuneri pentru introducerea in bugetul de venituri si cheltuieli a fondurilor
necesare pentru realizarea masurilor de protectie civila.

Raspunde de respectarea regulilor de pastrare, manuire si evidentd a documentelor secrete si
nesecrete, hartilor si literaturii de protectie civila.

Executa atributiile prevazute in legile, regulamentele si instructiunile in vigoare.

Intocmeste, actualizeaza, pastreaza si pune in aplicare documentele operative de interventie
si raspuns 1n cazul producerii situatiilor de protectie civila.

Verificd mentinerea in permanentd a starii de operativitate a punctelor de comandd de
protectie civild si dotarea acestora conform normativelor in vigoare.

Asigura masurile organizatorice necesare privind instiintarea si aducerea personalului cu
atributii in domeniul protectiei civile la sediul primariei, in mod oportun, in caz de dezastre sau la

ordin.

Organizeaza instiintarea si alarmarea populatiei despre pericolul unor dezastre iminente,
elaboreaza documentele operative si tine la zi planurile apararii civile.

COMPARTIMENT CULTURA

Relatii ierarhice : _ )
> Compartimentul este direct subordonat viceprimarului

Relatii de colaborare:
Cu compartimentele functionale din cadrul aparatului de specialitate al primarululi

comunei Balta Doamnei



Cu institutiile publice de pe raza comunei

.....

Viceprimarul are urmatoarele atributii principale:

° Organizeaza, planifica, coordoneaza si raspunde de compartimentele aflate in subordine;

o Asigura cunoasterea si aplicarea intocmai de catre personalul din subordine a prevederilor o
legale;

° Intocmeste fisele posturilor si rapoartele de evaluare anuald a personalului din subordine;

o Urmareste rezolvarea corespondentei in termenul legal;

. Raspunde de intretinerea zonelor verzi din comuna, asigurand curatenia si aspectul placut;

° Raspunde de asigurarea necesarului de materii prime, materiale, echipamente, etc., necesare
desfasurarii in bune conditii a activitatilor specifice.

. Urmareste, controleaza si asigura activitatea de salubritate, apa-canal, spatii verzi, sali de
sport, baze sportive, locuri de agrement, institutii culturale.

o Urmareste si raspunde de amenajarea, intretinerea si exploatarea spatiilor publice;

. Urmareste si raspunde de indepartarea zapezii si preintdmpinarea formarii poleiului si a
ghetii.

o Urmareste si raspunde de amenajarea, organizarea si exploatarea parcarilor, a locurilor
publice de afisaj si reclame, a mobilierului urban si ambiental.

. Raspunde de organizarea, exploatarea si intretinerea retelelor de iluminat public, pentru
punerea in valoare a edificiilor publice, a monumentelor arhitectonice si de artd, a spatiilor publice si
peisagistice.

° Raspunde de actiunile pentru combaterea insectelor daunatoare din zonele de agrement,
parcurile si spatiile verzi intravilane.

° Organizeaza si coordoneazad actiunile de deratizare, dezinsectie si de igienizare a sediilor
institutiilor

0 publice, precum gi a altor spatii publice.

o Face propuneri Consiliului Local pentru imbunatdtirea dotarii, infrumusetarii si utilizarii
domeniului public.

o Asigura intretinerea bazei sportive, a salii de sport si coordoneaza activitatea sportiva la
nivelul localitatii.

o Rezolva problemele curente ale serviciului, precum si sarcinile primite sau ivite pe parcurs.

° Creeaza rapoarte, documente, situatii, studii, evaluari referitoare la activitatea specifica

serviciului sau;

o Depune la depozitul arhivei, pe baza de inventar si proces-verbal de predare-primire
documentele create in cursul unui an calendaristic, grupate in dosare, potrivit problematicii si
termenelor de pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor, in termen de pana la 3 luni de la
expirarea anului;

° Asigura buna intretinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor, precum si buna functionare a
aparaturii electrice, electronice si informatice date in responsabilitate si cuprinse in fisa de inventar.
. Elaboreaza proiectele de acte administrative si alte reglementdri specifice autoritatilor

administratiei publice locale pentru domeniul sau de activitate;

Transport public local

SERVICIUL DE TRANSPORT PUBLIC LOCAL ESTE REALIZAT LA NIVELUL JUDETULUI PRAHOVA
DE CATRE CONSILIUL JUDETEAN.

ot Caminul cultural

> Biblioteca comunala



REGULAMENTUL DE ORGANIZARE $SI FUNCTIONARE A BIBLIOTECII COMUNALE BALTA
DOAMNEI A FOST APROBAT.

III. SECRETAR

Secretarul general al comunei - este functionar public cu functie publica de conducere,
cu studii superioare juridice sau administrative, subordonat primarului Comunei Balta Doamnei.
Secretarul se bucura de stabilitate in functie. Secretarul unitatii administrativ-teritoriale nu poate fi
membru al unui partid politic, sub sanctiunea destituirii din functie. Nu poate fi sot, sotie sau ruda de
gradul intdi cu primarul sau cu viceprimarul sub sanctiunea eliberdrii din functie. Recrutarea,
numirea, suspendarea, modificarea, incetarea raporturilor de serviciu si regimul disciplinar ale
secretarului unitatii administrativ-teritoriale se fac in conformitate cu prevederile legislatiei privind
functia publica si functionarii publici.

a) Coordoneaza: ) _ o _ ) '
Compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Balta Doamnei.

b) Colaboreaza:

cu toate compartimentele din cadrul primariei si cu serviciile publice pentru rezolvarea
problemelor autoritatii si elaborarea proiectelor de hotarari in domeniu si consultantd de specialitate;

cu compartimentul resurse umane pentru promovarea strategiilor de personal;

cu compartimentul financiar-contabil, pentru fundamentarea bugetului de venituri si cheltuieli
la compartimentele pe care le coordoneaza, in functie de specificul lor;

cu compartimentele urbanism, achizitii publice pentru administrarea domeniului public si
privat in vederea promovarii unor proiecte de hotarari, incheierea contractelor de concesionare,
inchiriere, organizarea licitatiilor si altele.

Atrib;%iile secregrulgi: o . A . ) L B .
atelfi:ﬁj tz?ir_u unitatii administrativ-teritoriale indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele
avizeaza, pentru legalitate, dispozitiile primarului si hotararile consiliului local;

participa la sedintele consiliului local;

asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar;
organizeaza arhiva si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor primarului;

e asigurd transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate
a actelor prevazute la lit. a), in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public, cu modificarile si completarile ulterioare;

e asigura procedurile de convocare a Consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicd ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor consiliului local, redacteazi
hotarérile consiliului local;

e pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a comisiilor de specialitate ale
acestuia;

o alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de consiliul local, de primar ,dupa caz.

e asigura arhivarea documentelor pe care le instrumenteaza.

Secretarul unitatii administrativ-teritoriale nu va contrasemna hotdrarile consiliului local in cazul in
care considerd cd acestea sunt ilegale. In acest caz, va depune in scris si va expune consiliului focal
opinia sa motivata, care va fi consemnatd in procesul-verbal al sedintei. Secretarul unit&tii
administrativ-teritoriale va comunica hotararile consiliului local primarului si prefectului de indats, dar
nu mai tarziu de 10 zile lucrdtoare de la data adoptarii. Comunicarea, insotitd de eventualele obiectii
cu privire la legalitate, se face in scris de catre secretar si va fi inregistratd intr-un registru special
destinat acestui scop.
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° Alte atributii:

Conduce, organizeaza, coordoneazd, controleaza si raspunde de activitatea structurilor pe
care le conduce;

Coordonarea activitatii comisiei locale de aplicare a legilor fondului funciar si finalizarea
eliberarii titlurilor de proprietate ;

Asigurd managementul proiectelor cu finantare externa nerambursabila;

Elaborarea procedurilor succesorale ;

Organizarea scrutinelor electorale ;

indeplinirea atributiilor de ofiter de stare civild delegate de citre primar,

Face parte din comisia Sistemului de Control Intern Managerial.

Compartiment stare civila, registraturd, resurse umane, relatii publice-arhiva

Atributii:
Pe linie de resurse umane:

asigura actualizarea structurii organizatorice in functie de reorganizarea institutiei prin
intocmirea proiectului de hotardre privind organigrama si statul de functii pentru aparatul de
specialitate al Primarului si intocmeste documentatia necesara obtinerii avizului Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici in vederea aprobarii structurii organizatorice de catre Consiliul Local;

asigurd intocmirea proiectului de hotdrare pe baza propunerilor compartimentelor din
institutie pentru Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al Primarului
si al serviciilor publice subordonate Consiliului Local in vederea aprobarii de catre Consiliul Local;

intocmeste / actualizeazd Regulamentul Intern in conformitate cu prevederile legale si il
aduce la cunostinta salariatilor;

asigura si tine evidenta evaluarii performantelor profesionale individuale ale salariatilor
conform legislatiei in vigoare;

monitorizeaza activitatea privind intocmirea/actualizarea fiselor de post ale angajatilor;

intocmeste si actualizeazé dosarele profesionale si personale ale salariatilor;

asigura implementarea prevederilor legale privind intocmirea, depunerea, inregistrarea,
publicarea si transmiterea la Agentia Nationald de Integritate a declaratiilor de avere si a declaratjilor
de interese ale functionarilor publici;

intocmeste Planul anual de pregatire profesionald a salariatilor in conformitate cu nevoile de
formare profesionala pe baza propunerilor compartimentelor din institutie, tine evidenta cursurilor de
pregatire profesionald efectuate si intocmeste Raportul anual de pregatire profesionald;

intocmeste actele administrative privind incadrarea, promovarea, modificarea, suspendarea
sau incetarea raporturilor de munca ale salariatilor;

gestioneaza si actualizeaza permanent baza de date pentru functiile si functionarii publici prin
Portalul de management al Agentiei Nationale a Functionarilor Publici in baza actelor administrative
intocmite si transmise;

asigura intocmirea si completarea la zi a Registrului electronic general de evidentd al
salariatilor (personalul contractual) in baza actelor administrative intocmite ;

intocmeste actele administrative pentru stabilirea/modificarea drepturilor salariale in
conformitate cu prevederile legale in vigoare;

tine evidenta vechimii totale in munca si a vechimii in specialitate a salariatilor; o asigura
organizarea concursurilor de ocupare a posturilor vacante si de promovare a personalului conform
legislatiei in vigoare;

asigura evidenta concediilor de odihnd, medicale sau a altor tipuri de concedii; o verificd
intocmirea lunard a foilor colective de prezenta;

intocmeste si tine evidenta dosarele de deduceri personale si suplimentare pentru salariati: o
gestioenaza bazele de date cu categorii de personal, gestionare informatii specifice angajatilor,
rapoarte operationale, management dosar profesional si actualizeaza permanent aceastd baza de
date urmare a modificarilor intervenite;

intocmeste si preda in termen rapoartele statistice lunare, trimestriale, semestriale si anuale
privind numarul salariatilor si cheltuielile institutiei cu forta de muncd cétre Institutul National de
Statistica,




analizeaza si rezolva problemele apdrute in activitatea desfésuratd de personalul angajat prin
intrunirea si dezbaterea situatjilor aparute de cétre comisia paritara;

monitorizeaza aplicarea normelor de conduitd a functionarilor publici din cadrul aparatului de
specialitate a Primarului;

Atrlbutn in domeniul Sanatatii si Securitétii in Munca

ia mdsuri de prevenire care sa asigure imbun3titirea nivelului securitatii si al protectiei
sanatatii angajatilor;

instruieste salariatii in domeniul securitdtii si sanatatii in muncs;

asigurd controlul medical de specialitate pentru salariati.

Pe linie de stare civild

Inscrie mentjuni, in conditiile prevézute de lege si de metodologiile date in aplicarea acesteia,
pe marginea actelor de stare civild aflate in pdstrare si trimite comunicéri de mentiuni pentru
inscriere in registre, respectiv in exemplarul I sau II, dup# caz;

Prelucreazd sau transmite, dupé caz, in termen de 10 zile de la inregistrare comunicérile
nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu privire la modificirile intervenite in statutul civil
al persoanelor in varstd de la 0 la 14 ani, precum si actele de identitate ale persoanelor decedate ori
dec!aratule din care rezultd ca persoanele decedate nu au avut acte de identitate;

Intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu
normele Institutului National de Statisticd pe care le trimite, lunar, Directiei Judetene de Statistics a
judetului Prahova;

Ia mdsuri de pastrare in conditii corespunzitoare a registrelor si a certificatelor de stare civil3
pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora;

Atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le arhiveaz
si le pastreaza in conditii depline de securitate;

Propune anual, necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare
si cerneald speciald, pentru anul urmétor si il comunicd Serviciului Public Comunitar Judetean de
Evidenta a Persoanelor Prahova;

Se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civild pierdute sau distruse,
partial sau total, dupa exemplarul existent, certificdnd exactitatea datelor inscrise;

Inainteazd Serviciului Public Comunitar Judetean de Evidentd a Persoanelor Prahova
exemplarul II al registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile de la data cand toate filele din
registru au fost completate, dupd ce au fost operate toate mentiunile din exemplarul I;

Sesizeaza imediat Serviciului Public Comunitar Judetean de Evident3 a Persoanelor Prahova,
in cazul disparitiei unor documente de stare civild cu regim special;

Primeste cererile si efectueaza verificari cu privire la schimbarea numelui pe cale
administrativa si transcrierea certificatelor de stare civild procurate din strdinatate;

La solicitarea instantelor, efectueazd verificari cu privire la anularea, completarea, rectificarea
ori modificarea actelor de stare civild, declararea disparitiei sau mortii pe cale judecitoreasc Si
inregistrarea tardiva a nasterii;

Desfagoard activitdti de primire, examinare, evident3 si rezolvare a petitiilor cetatenilor;

Colaboreazd cu unitatile de politie pentru identificarea unor cadavre si persoane cu identitate
necunoscutd, precum si a parintilor copiilor abandonati; o Inregistreazé, completeazs si elibereaza
livretele de familie;

intocmeste, tine evidenta si elibereaza certificatele de stare civild, precum si duplicate dup3
acestea;

Inreg:streaza actele si faptele de stare civil3, precum i mentiunile si modifi carile intervenite
in statutul civil, in domiciliul si resedinta persoanei, in conditiile legii; o Intocmeste si péstreazs
registrele de stare civild, in conditjile legii;

Intocmeste §i solutioneaza dosarele de divort pe cale administrativa si elibereazi certificatele

corespinzatoare.
1



Creeaza rapoarte, documente, situatii, studii, evaludri referitoare la activitatea specifica
compartimentului sau;

Depune la depozitul arhivei, pe bazd de inventar si proces-verbal de predare-primire
documentele create in cursul unui an calendaristic, grupate in dosare, potrivit problematicii si
termenelor de pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor;

B Compartiment agricultura si cadastru
Relatii ierarhice:

se subordoneaza secretarului, primarului.
Colaborare cu:

Directia Agricold, in vederea stabilirii masurilor ce trebuie luate pentru imbunatatirea
activitatilor ce privesc ambele institutii, pentru organizarea si desfagurarea campaniilor de sprijinire a
producdtorilor agricoli, conform prevederilor legale;

Organele sanitar-veterinare, pentru stabilirea masurilor ce trebuie luate in vederea prevenirii
epidemiilor si combaterea bolilor aparute la animale, precum si informarea populatiei despre aceste
cazuri, precum si pentru verificarea efectivelor de animale existente pe raza municipiului;

Directia de Protectia plantelor si caranting fitosanitard, pentru luarea masurilor si informarea
populatiei in cazul in care se executd lucréri de profilaxie si de combatere a bolilor si daunatorilor;

Directia Judeteana de Statistica, in vederea stabilirii mé&surilor ce trebuie luate pentru
intocmirea in termen si in conditile cerute de lege a dirilor de seami statistice, conform
formularisticii transmise de cdtre Directia Judeteand de Statistica;

cu Institutii si organizatii de profil in vederea stabilirii masurilor ce trebuie luate pentru
imbundtdtirea activitatii in domeniile pe care acestea le coordoneaz3, in misura in care, potrivit
dispozitiilor legale, Consiliul local si Primarul au obligatia si posibilitatea de a-gi aduce aportul;

Oficiul de cadastru agricol si de organizare a teritoriului agricol judetean-0.C.A.0.T.A,, in
legatura cu emiterea titlurilor de proprietate ;

Institutia Prefectului-Comisia Judeteand pentru stabilirea dreptului de proprietate privata
asupra terenurilor, pentru stabilirea masurilor ce trebuie luate pentru buna desfasurare a actiunilor
privind reconstituire dreptului de proprietate asupra terenurilor;

Agentia Domeniilor Statului, privind reconstituirea dreptului de proprietate asupra
terenurilor,daca este cazul, si din terenurile de stat aflate in administrarea acesteia :

ROMSILVA, in vederea stabilirii mésurilor necesare a se intreprinde pentru reconstituirea
dreptului de proprietate privata asupra terenurilor forestiere;

toate institutiile si organizatiile detindtoare de terenuri pentru imbunatstirea evidentei;

compartimentul de urbanism si compartimentul achizitii pentru a stabili m3suri privind
identificarea amplasamentului si limitelor, respectiv a vecinitatilor, si pentru stabilirea daca terenul
este ocupat sau nu de constructii, si dacd face sau nu parte din domeniul public, pentru identificarea
terenurilor inchiriate catre cetdteni, in scopul restituirii acestora cétre fostii proprietari;

compartimentul financiar-contabil, pentru stabilirea méasurilor ce se impun privind stabilirea
corectd a impozitului ce se datoreaza pentru imobilele din proprietate.

Atributii :

Completarea, aducerea la zi si de inscrierea corectd a datelor in Registrul Agricol.

Organizarea si depunerea declaratiilor anuale, la termenele stabilite prin actele normative
privind Registrul Agricol.

Administrarea si gospoddrirea in bune conditii a pajistilor naturale proprietatea primariei.

Urmdreste cultivarea suprafetelor de teren de cétre proprietari, aplicand prevederile legale.

Informeazd populatia in cazul in care se executa lucréri de profilaxie si de combatere a bolilor
si ddunatorilor.

Adund si centralizeazd informatiile privind activitétile persoanelor si institutiilor de profil.



intocmeste si elibereazs adeverinte privind situatia agricold, necesare pentru alte drepturi
(alocatie de sprijin, ajutor acordat persoanelor handicapate, act de identitate, romtelecom, burs3
etc.)

intocmeste si elibereaza adeverinte dupa Registrul agricol.

Intocmeste si elibereazd atestatele de producdtor agricol, necesare vanzarii produselor
agricole in piete.

Intocmeste si elibereaza bilete de adeverire a proprietatii animalelor, necesare vanzirii
acestora in targurile de animale sau cétre abatoare.

Completeaza, aduce la zi si inscrie in Registrul agricol datele privind gospodariile populatiei si
anume: capul gospodariei si membrii acesteia, terenurile pe care le detin, indiferent de titlu, pe
categorii de folosinta, suprafetele cultivate cu principalele culturi si num&rul de pomi pe specii,
efectivele de animale, pe specii si categorii, existente la inceputul anului si evolutia anuald a
efectivelor de bovine,porcine, ovine si caprine; cladirile de locuit si celelalte constructii gospodaresti;
mijloacele de transport cu tractiune animald si mecanica; tractoarele si masinile agricole.

Verifica modul de folosire al terenurilor si existenta efectivelor de animale.

Intocmeste dari de seam3 statistice cu privire la modul de folosire al terenurilor agricole ale
gospodariilor  populatiei, efectivele de animale existente, productile obtinute, constructii
gospodaresti,masini agricole si alte date, conform formularisticii transmis3d de Directia Judeteana de
Statistica.

Verifica cererile si documentele anexate acestora si intocmeste propunerile de atribuire in
proprietate a terenurilor aferente caselor proprietate privatd, acolo unde terenurile aferente au fost
expropriate,

Afigeazd anexele validate de cdtre Comisia judeteand pentru reconstituirea dreptului de
proprietate privata asupra terenurilor.

Identificd si masoard terenurile pentru care exista cereri pentru reconstituirea dreptului de
proprietate, precum si in cazul in care existd divergente intre vecini.

Intocmegte procesele-verbale de punere in posesie, catre cei indreptatiti.

Inmaneazs celor indrept&titi Titlurile de proprietate si Ordinele Prefectului privind punerea in
posesie a terenurilor cuvenite.

Aplicd legile si alte acte normative in domeniul reconstituirii si constituirii dreptului de
proprietate.

Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hot3rari ale Consiliului
local , dispozitii ale primarului sau primite de la secretarul comunei.

Asigura arhivarea documentelor pe care le instrumenteaza.

Compartiment stare civila, registraturd, resurse umane, relatii publice-arhivd
Relatii ierarhice :

Subordonat fatd de secretar, primar.

b ) Relatii de colaborare:

cu toate compartimentele din cadrul primariei si cu serviciile publice locale pentru elaborarea
comunicatelor de presa gi a strategiilor economice, a materialelor necesare pentru a fi publicate in
presad; cu institutiile publice din domeniile sdnatatii, invatdmantului, culte, sport, culturd, agrement,
turism, arta in vederea organizarii si bunei desfasurdri a manifestérilor stiintifice, culturale, artistice Si
omagiale organizate de catre Consiliului local si Primarie.

Atributii registratura:

primeste, inregistreaza si distribuie corespondenta zilnicd pe directii, servicii, birouri Si
compartimente, conform rezolutiei scrise de conducatorul institutiei;

primeste, inregistreazd i transmite cdtre conducatorii institutiei cererile primite direct de la
cetdteni, predarea cdtre compartimentele functionale a cererilor repartizate prin rezolutie pe bazi de
condica de remitere;

urmdregte expedierea in termen a corespondentei prin predarea la oficiul postal pe bazi de
borderou de expeditie;

inregistreazd imediat corespondenta sositd pe fax si o prezintd conducitorului institutiei; o
pregateste si prezintd in conformitate cu cerintele conducatorului institutiei, mapa cu documentelé



pentru rezolutie;

verificd zilnic registrul de intrare - iesire pentru respectarea termenului de rezolvare a
corespondentei inregistrate;

descarca corespondenta care pleaca din unitate prin mentiunile facute in registrul de intrare
iesire, la primirea de la compartimente a corespondentei rezolvate si care urmeazé a fi expediata prin
posta sau curier;

urmareste Nomenclatorul documentelor de arhivé create si mentioneazd indicativul si
numarul dosarului in care se indosariazé dupé rezolvare, operatiune zilnicd efectuats in Registrul de
intrare- iesire; o asigura si ofera cetdtenilor formularele tipizate prevazute de lege;

efectueaza operatiunile de inceput si sfarsit in Registrele de intrare - iesire, le numeroteaz3,
le inventariaza si le preda la arhiva la termenele stabilite.

Asigura accesul la informatiile de interes public prin afisare la sediul autoritdtii sau al
institutiei publice , ori prin publicare in mijloacele de informare in masd, precum si in pagina de
Internet proprie. o Asigura precizarea conditiilor si formelor in care are loc accesul la informatiile de
interes public . o Asigura oficiul de purtator de cuvant pentru asigurarea accesului la informatiile de
interes public . o Are obligatia sa informeze in timp util mijloacele de informare in mas asupra
conferintelor de presa sau oricdror alte actiuni publice organizate de autoritatile publice .

o Informeaza zilnic primarul despre problemele ridicate de mass-media,a céror rezolvare este
de competenta.

Consiliului local sau a Primariei, spre a dispune masuri in consecinta.

Asigura constituirea bancii de date cu informatii utile din domeniul de activitate pentru
Consiliul local, pentru primar si diverse birouri din Primarie.

Asigura transmiterea corespondentei si raspunsurile la diversi destinatari din tard si
strainatate. o Asigurd, colaborand cu celelalte compartimente, materialele necesare pentru a fi
publicate in presd . o Se ingrijeste de asigurarea abonamentelor Primariei la diverse publicatii si de
distribuirea presei in cadrul institutiei persoanelor desemnate.

inregistreaza cererile, plangerile sau solicitarile cetatenilor adresate primariei sau Consiliului
local, comunicand acestora numarul de evidentd din registrul unic.

Prezinta lunar primarului si secretarului informatii privind solutionarea sesizarilor si
reclamatiilor cetatenilor precum si problemelor ridicate de catre acestia cu prilejul audientelor.

Atributii in domeniul arhivarii:

initiaza si organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor in cadrul Primériei
si urmdreste modul de aplicare a acestuia la constituirea dosarelor; o asigurd leg&tura cu Arhivele
Nationale, in vederea verificdrii si confirmdrii nomenclatorului; o verifica si preia de la compartimente
pe baza de inventare dosarele constituite; o intocmeste inventare pentru documentele faré evident3
aflate in depozit;

asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhivd pe baza
registrului de evidenta curentd;

asigura secretariatul comisiei de selectionare si convoacd comisia in vederea analizirii
dosarelor cu termene de pastrare expirate;

intocmeste formele prevazute de lege pentru confirmarea lucrdrilor de citre Arhivele
Nationale; o cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberdrii copiilor si a certificatelor
solicitate de cetateni pentru dobandirea unor drepturi in conformitate cu legile in vigoare; o pune la
dispozitie, pe baza de semnatura si tine evidenta documentelor imprumutate; o verificd integritatea
documentelor imprumutate, iar dupd restituire, acestea vor fi reintegrate la fond; o organizeaza
depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite conform prevederilor legii Arhivelor Nationale;

pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul
efectudrii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creator;

pregateste documentele cu valoarea istorica si inventarele acestora, in vederea predirii la
Arhivele Nationale conform prevederilor legii Arhivelor Nationale;



comunica in scris, in termen de 30 zile, Directiei Judetene a Arhivelor Nationale infiintarea,
reorganizarea sau orice alte modificari survenite in activitatea institutiei cu implicatii asupra
compartimentului de arhiva.

Compartiment asistenta sociald

a ) Relatii ierarhice :
Se subordoneaza secretarului, primarului.

b ) Relatii de colaborare :

cu toate compartimentele din institutie pe problemele specifice compartimentului;

cu Agentia Judeteana de PIati si Inspectie Sociald Prahova, Directia Judeteana de asistenta
sociala si Protectia Copilului Prahova, Judecatoria si Tribunalul Prahova, Inspectoratul de Politie si
alte institutii publice pentru rezolvarea problemelor specifice domeniului de activitate .

Compartimentul Asistenta Socialaé are rolul de a identifica si solutiona problemele sociale ale
comunitatii din domeniul protectei copilului, familiei, persoanelor singure, persoanelor varstnice
,persoanelor cu handicap precum si alte personae aflate in situatii de nevoie sociala.
Obiectul de activitate al compartimentului il constituie acordarea de servicii sociale cu caracter primar
menite sa asigure prevenirea, limitarea sau inlaturarea efectelor temporare sau permanente ale
situatiilor de risc din domeniul protectiei copilului , familiei, persoanelor singure, persoanelor
varstnice ,personanelor cu handicap ,precum si a oricaror persoane aflate in nevoie ce pot genera
marginalizarea sau excluderea sociala.

¢ ) Relatii de control :
controleaza activitatea desfasuratad de asistentii personali.

Atributii :

Intocmegte dosarele beneficiarilor Legii nr. 416/2001 privind venitul minim de incluziune sile
transmite pe baza de borderou la Agentia Judeteand de PI&ti si Inspectie Sociald Prahova.

fntocmeste dosarele pentru ajutoare de urgentd, potrivit Legii nr.416/2001 privind venitul
minim garantat, cu modificarile si completdrile ulterioare;

Intocmeste dosarele de alocatie pentru sustinerea familiei conform prevederilor Legii
nr.277/2010, cu modificarile i completdrile ulterioare si le transmite pe bazi de borderou la Agentia
Judeteana de Plati si Inspectie Sociald Prahova.

Tntocmeste dosarele de alocatie de stat conform Legii nr. 61/1993, cu modificirile si
completdrile ulterioare si le transmite pe bazd de borderou la Agentia Judeteand de PI3ti si Inspectie
Sociala Prahova.

fntocmegte dosarele de indemnizatie si stimulent pentru cresterea copilului, conform 0.U.G.
nr.111/2010, privind concediul si indemnizatia lunard pentru cresterea copiilor, cu modificirile Si
completarile ulterioare si le transmite pe baza de borderou la Agentia Judetean de Pl&ti si Inspectie
Sociald Prahova.

Intocmeste dosarele pentru acordarea ajutoarelor pentru incdlzirea locuintelor pe perioada
sezonului rece, conform O.U.G. nr. 70/2011, privind mésurile de protectie sociald in perioada
sezonului rece cu modificarile gl completdrile ulterioare si transmite la Agentia Judeteana de Pl3ti si
Inspectie Sociald Prahova situatiile centralizatoare privind aceste ajutoare. o Acordd asistentd in
diferite probleme sociale in vederea solutionarii acestora.

Efectueazd anchete in teren pentru diverse situatii ( divort, acordare de prestatii sociale,
ajutoare de urgentd, indemnizatii persoane cu handicap, copii in situatii de risc, etc.)

Asigura indrumare gi asistentd de specialitate pentru integrarea persoanelor cu handicap in
societate.

Asigura indrumare si asistentd de specialitate pentru imbundtitirea conditiilor de viats, de
sandtate, educatie, sprijin si reintegrare familiald si scolar a copiilor.

Ia masuri pentru solutionarea in cadrul competentelor, a oriciror solicitdri sau sesiziri
referitoare la cazuri sociale aflate in situatii de risc social, 1



Asigura prin comunicdri scrise si invitatii o legatura permanentd cu toti beneficiarii sau
solicitantii de servicii in domeniul protectiei sociale.

Urmaregte in permanenta identificarea unor categorii sau grupuri tintd de persoane aflate in
stare de risc social in vederea initierii si dezvoltérii de programe de asistent3 si protectie sociala.

Asigura consiliere si informatii privind problematica sociald (probleme familiale, profesionale,
psihologice, de locuintd)

Asigura prin instrumente si activititi specifice asistentei sociale prevenirea si combaterea
situatiilor care implica risc crescut de marginalizare si excludere sociald

Asigura relationarea cu alte servicii publice si institutii cu responsabilitati in domeniul
protectiei sociale.

< COMPARTIMENTUL FINANCIAR-CONTABIL

a) Relatii ierarhice :
> Serviciul este subordonat secretarului si primarului comunei Balta Doamnei;

b) Relatii de colaborare:

> Cu compartimentele functionale din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei
Balta Doamnei;

> Cu institutiile publice de pe raza comunei

> Cu autoritati si institutii in domeniul activit3tii desfasurate

Atributii:

Organizeaza, planifica, coordoneaza si raspunde de compartimentele aflate in subordine;

Asigura cunoasterea si aplicarea intocmai de citre personalul din subordine a prevederilor
legale;

Intocmeste listele de investitii propuse pentru a fi incluse in buget.

Fundamenteaza si intocmeste anual, la termenele prevézute de lege, proiectul bugetului
local, asigurédnd prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de credite si
Consiliului local, in vederea aprobarii bugetului anual; asigurd si réspunde de respectarea termenelor
si procedurilor legale de elaborare si adoptare a bugetului local, antrenand toate serviciile publice si
institutiile care colaboreaza la finalizarea proiectului si adoptarea bugetului.

fntocmeste executia bugetelor pe cele doud sectiuni si a contului annual de executie.

Centralizeaza propunerile de virari de credite de la institutiile finantate din bugetul local, le
analizeaza si daca nu contravin dispozitiilor legale, intocmeste referate de specialitate privind
aprobarea acestor virari de credite ordonatorului principal.

Intocmeste documentele necesare pentru efectuarea virarilor de credite intre subdiviziunile
clasificatiei bugetare, pentru bugetul propriu al ordonatorului principal de credite si centralizeaza
virarile de credite primite de la entitatile din subordine

Propune in conditiile legii, impozitele si taxele locale, precum si taxele si tarifele speciale ce
trebuie aprobate de Consiliul local;

Controleaza si urmareste activitatea de incasare a impozitelor si taxelor locale o Solutioneaza
obiectiunile formulate la actele de control sau impunere o Efectueazi controlul inopinat la casierie cel
putin o data pe luna;

Avizeaza si propune spre aprobare amanari esalondri la plata taxelor si impozitelor, precum si
de amanare, reducere sau scutire de plata majorérilor de intarziere;

Verificd si raspunde de inventarierea elementelor patrimoniale apartindnd comunei Balta
Doamnei;

Pe baza centralizatorului de suprasolvari si restantieri, inaintat de compartiemntul de impozite
si taxe, aproba propunerile facute cu privire la compensarea plusurilor cu sumele restante pentru
lichidarea pozitiilor de rol precum si a restituirilor;

Aprobd mdsurile de recuperare a taxelor si impozitelor al ciror termen de executare s-a
prescris, stabilind persoanele vinovate care nu au depus toate diligentele pentru incasarea la termerll
a acestora;



Organizeaza, asigurd si raspunde de exercitarea, conform prevederilor legii a controlul
financiar preventiv pentru toate operatiunile efectuate din bugetul propriu al comunei Balta Doamnei,
conform deciziei de exercitare al controlului financiar preventiv emisa de ordonatorul principal de
credite;

Organizeaza si asigurd urmadrirea executiei bugetare pentru toate activititile finantate din
bugetul local, din surse extrabugetare , fonduri nerambursabile, din fonduri speciale si imprumuturi;

in concordantd cu prevederile bugetare intocmeste lunar cererile de sume defalcate si
transferuri din bugetul de stat (pentru investitii, fonduri speciale);

Intocmeste dispozitii de platé citre casierie in vederea acordirii de avansuri si a dispozitiilor
de incasare catre casierie in vederea achitérii de citre angajat a avansurilor neconsumate, debitelor
datorate, penalitati la deconturi;

Evalueazd economicitatea, eficacitatea si eficienta cu care sistemele de conducere si de
executie existente in cadrul consiliului local ori la nivelul unui program finantat din fonduri publice,
utilizeaza resurse financiare, umane si materiale pentru indeplinirea obiectivelor si obtinerea
rezultatelor stabilite;

Urmdreste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare si
informeaza lunar ordonatorul principal de credite;

Urmareste si rédspunde de respectarea si aplicarea hotérarilor Consiliului local si a celorlalte
acte normative in domeniul economico-financiar.

Compartiment cheltuieli Atributii;

Organizeaza si conduce evidenta contabila a sumelor primite in bugetul local conform
bugetului aprobat;

Asigura si raspunde de intocmirea la timp si in conformitate cu dispozitiile legale a balantelor
de verificare lunare, a bilanturilor trimestriale si anuale precum si a situatiilor statistice cerute;

Participa la organizarea sistemului informational al institutiei, urmarind folosirea cat mai
eficienta a datelor contabilitatii;

Asigura si raspunde de pastrarea documentelor justificative care stau la baza inregistrarilor in
contabilitate;

Urmareste, controleaza si raspunde de stabilirea si incasarea cuantumului garantiilor
materiale pentru personalul care gestioneaza valori materiale si banesti;

Exercita controlul zilnic asupra operatiunilor efectuate prin casieria centrala a institutiei. o
Asigura si raspunde pentru lichidarea operatiunilor de plata ale institutiei, propunand masurile
necesare pentru stabilirea raspunsurilor atunci cand este cazul, sefului ierarhic. o Rezolva
corespondenta, redacteaza raspunsurile;

Organizeaza si raspunde de efectuarea la timp a operatiunilor de inventariere a valorilor
materiale si banesti in conformitate cu legile in vigoare;

La termenele stabilite pentru depunerea darilor de seama contabile primeste, verifica si
centralizeaza darile de seama privind executarea bugetelor depuse de ordonatorii de credite finantati
din bugetul comunei;

Intocmeste si transmite darea de seama contabila centralizata privind executia bugetului local
al comunei si al bugetului institutiilor publice subordonate;

Exercita controlul preventiv pentru platile efectuate din bugetul propriu al comunei, conform
deciziei de exercitare al controlului financiar preventiv emisa de ordonatorul principal de credite;

Executa orice alte lucrari repartizate de compartimentului in cadrul atributiilor si sarcinilor de
serviciu in forma si la termenele cerute;

Inregistreaza cronologic si sistematic in baza unor documente justificative operatiunile
efectuate de compartiment;

Lunar, intocmeste balanta de verificare sintetica, asigura concordanta intre evidenta sintetica
si analitica a furnizorilor,creditorilor ,decontarilor cu salariile ,decontarilor cu bugetul statului si
decontarilor cu bugetul asigurarilor sociale;

Intocmeste executia cheltuielilor bugetului local atat evidenta platilor de casa,cat si a
cheltuielilor efective pe structura clasificatiei bugetare.

Efectueaza contabilitatea fondurilor cu destinatie speciala. Intocmeste dispozitii de plata s
incasare;



Participa la intocmirea bugetului local;

intocmirea darilor de seama trimestriale si anuale;

Urmareste permanent efectuarea cheltuielilor bugetare in limita si cu destinatia stabilita prin
bugetul anual aprobat;

Intocmeste statele de plata pentru salariatii Primariei si ai Consiliului Local, cu respectarea
legislatiei in vigoare;

intocmeste documentele de plata pentru obligatiile salariale datorate de angajator si salariat.
0 intocmeste si depune in termene declaratiile privind salariile si obligatiile salariale conform cu
legislatia in vigoare;

Tine evidenta popririlor pentru salariatii primariei;

Intocmeste si raspunde de evidenta sintetica si analitica a materialelor ,obiectelor de inventar
,bonurilor valorice , conform prevederilor legale;

Intocmeste si raspunde de evidenta contabila - sintetica si analitica , raspunde de virarea
sumelor incasate pe destinatiile si in termenele stabilite de lege;

Propune masuri de imbunatatire a activitati de incasare a veniturilor rezultate din
valorificarea bunurilor;
¢ Intocmeste evidenta sintetica si analitica a mijloacelor fixe;

Tine evidenta documentelor cu regim special.

Compartiment venituri

Atributii:

Constatd, stabileste si urmareste impozitele si taxele locale, datorate de persoanele fizice si
persoanele juridice.

Urmareste intocmirea si depunerea in termenele prevazute de lege a declaratiilor de
impunere de catre persoanele fizice si persoane juridice si prelucrarea acestor declaratii.

Intocmeste borderourile de debite si scéderi si urmareste operarea lor.

Asigura gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecirui contribuabil,

Verifica periodic persoanele fizic si persoanele juridice aflate in evidenta ca detindtoare de
bunuri sau venituri supuse impozitelor si taxelor locale si a altor impozite sau taxe ce constituie venit
al bugetului local, in legdtura cu sinceritatea declaratiilor ficute, cu modificérile intervenite operand,
dupa caz, diferentele fatd de impunerile initiale si ia m&suri pentru incasarea acestora la termen.

Urmaregte, in vederea incasdrii taxele pentru ocuparea temporara a domeniului public de
catre persoane fizice, asociatji familiale si persoane juridice.

Urmadreste achitarea de cdtre persoanele fizice §i persoane juridice a taxelor pentru ocupare a
terenului apartinand domeniului public cu garaje, boxe, chioscuri si rulote prin verificarea dupa caz a
documentelor primare doveditoare.

Aplica sanctiunile prevazute de actele normative tuturor contribuabililor care incalcd legislatia
fiscald si ia masurile ce se impun pentru inldturarea deficientelor constatate.

Supune impunerii bunurile identificate ale contribuabililor, prin actiuni proprii dar si in
colaborare cu celelalte compartimente din cadrul Primériei.

Tine evidenta debitelor din impozite si taxe si modificirile debitelor initiale,

Analizeaza, cerceteazd si propune solutionarea cererilor si contestatiilor cu privire la stabilirea
impozitelor i taxelor de la persoanele fizice si persoanele juridice.

fntocmeste §i gestioneazd dosarele fiscale pentru contribuabilii persoane fizice i persoane
juridice care datoreaza impozite si taxe bugetului local.

Asigura prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de credite si
Consiliului local, in vederea intocmirii bugetului local, precum si a modului de executie a bugetului
local.

Asigura arhivarea actelor pe care le instrumenteazs.



Verificd, la persoanele fizice si juridice detindtoare de bunuri supuse impozitelor si
taxelor,sinceritatea documentelor si declaratiilor privitoare la impunere i sanctioneaza nedeclararea
in termenul legal a acestor bunuri supuse impozitarii sau taxarii.

Asigura evidenta pldtilor de impozite si taxe pe baza declaratiilor depuse de persoanele
juridice, care se completeaza cu procesele-verbale de control ale inspectorilor de specialitate.

Verificd modul in care agentii economici persoane juridice, calculeazd si vireazd la termenele
legale sumele cuvenite bugetului local, cu titlu de impozite si taxe.

Evidentiaza si urmdreste debitele restante si face propuneri pentru urmérirea lor, a
suprasolvirilor pentru care face propuneri de compensare a plusurilor cu sumele restante.

Intocmeste dosare pentru debitele primite de la alte unitdti si asigura respectarea
prevederilor legale privind identificarea debitelor si confirmarea preluérii in evident3 fiscald a acestor
debite.

Primegste gi asigura rezolvarea corespondentei.

Intocmegte materiale la obiectiunile si contestatiile formulate la actele de control sau de
impunere, conform legislatiei in vigoare.

Colaboreaza cu celelalte servicii pentru intocmirea raportului anual ce se prezinta Consiliului
local.

Serviciul indeplineste si alte atributii stabilite prin legi, hotdrari ale Consiliului local,dispozitii
ale primarului sau primite de la sefii ierarhici.

% Compartiment achizitii publice

Atributii

Atributii in domeniul Procedurilor si Contractelor de achizitii publice:

intocmeste programul anual al achizitiilor publice pe baza referatelor de specialitate
prezentate la finele anului precedent de catre celelalte birouri Si servicii;

initiaza procedurile de achizitie publice conform referatelor de necesitate primite de la
compartimentele, birourile si serviciile de specialitate;

asigura transmiterea in SEAP a invitatiilor/anunturilor de participare, anunturilor de atribuire
si @ anunturilor de intentie, dupa caz;

intocmeste documentatiile de atribuire pentru procedurile de achizitii si asigura atasarea
acestora invitatiilor/anunturilor de participare in SEAP;

asigurd intocmirea proceselor verbale a sedintelor de deschidere pentru procedurile de
achizitii, a documentelor intermediare elaborate pe parcursul desfasursrii procedurilor, a rapoartelor
si comunicarilor;

intocmeste réspunsurile la contestatiile inaintate cu privire la procedurile de achizitii si
transmite cdtre CNSC documentele legale in vederea solution&rii contestatiilor;

intocmeste contractele de achizitie publicd in vederea avizrii din punct de vedere juridic;

organizeaza gi deruleaza proceduri prin mijloace electronice;

asigura contractarea bunurilor/produselor/lucririlor  din catalogul electronic conform
prevederilor legale;

intocmeste documente constatatoare cu privire la indeplinirea obligatiilor contractuale, in
conformitate cu HG 925/2006 cu modific3rile si completirile ulterioare;

intocmeste raportul anual privind contractele atribuite si il transmite citre ANRMAP;

tine evidenta contractelor de achiziti de produse/servicii/lucriri si a contractelor de
concesiune lucrari si servicii publice;

asigura respectarea prevederilor legale in domeniul achizitiilor publice conform 0.U.G. nr.
34/2006 cu modificarile si completarile ulterioare, H.G. nr. 925/2006, cu modificirile si completarile
ulterioare si altor acte normative conexe.



Investitii, Receptie Lucrdri si Deruldri Contracte are urmétoarele atributis:

reprezintd autoritdtile administratiei publice locale in problemele privind contractarea si
realizarea lucrdrilor in domeniul investitiilor publice. In acest scop colaboreaza, in functie de
necesitati, cu celelalte compartimente functionale din cadrul primariei pentru:

obtinerea informatiilor privind regimul juridic al terenurilor;

consultarea planurilor de urbanism in scopul amplas&rii corecte a lucrrilor de investitii,
obtinerea certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire;

contractarea lucrarilor de investitii;

promoveaza si receptioneazd documentatiile tehnico-economice (studiile de fezabilitate Si
proiecte tehnice aferente obiectivelor de investitii);

asigura intocmirea documentatjiilor tehnico-economice in vederea promovirii de noi investitii;

urmareste pastrarea ,Cartii tehnice a constructiei" pentru lucrérile de investitii si asigura
actualizarea acesteia in functie de interventiile ulterioare;

urmareste respectarea graficelor de esalonare a executiei lucririlor de investitii, respectarea
solutiilor tehnice si constructive intocmite impreund cu dirigintele de santier; participa la receptia la
terminarea lucrarilor si receptia finald a acestora;

verifica documentatiile si asigurd asistenta tehnicé la lucrdri de investitii prin: receptionarea
partiald a lucrarilor executate, semnarea situatiilor de lucrari si a proceselor verbale de receptie;

intocmeste si tine evidenta contractelor pentru concesionari, inchirieri terenuri si spatii in
conformitate cu prevederile legale ;

analizeaza si supune spre avizare Comisiei de urbanism si amenajarea teritoriului §i spre
aprobare Consiliului Local documentatii privind concesionarea sau inchirierea unor terenuri ce apartin
domeniului public/privat al comunei conlucrand in acest sens cu alte servicii de specialitate;

face propuneri privind promovarea investitiilor si lucrérilor publice in vederea aprobarii de
catre Consiliul Local;

asigura etapele de promovare a investitiilor conform legislatiei in vigoare: aprobarea studiilor
de fezabilitate, angajarea intocmirii acestora, obtinerea avizului aprobadrii studiului de fezabilitate;

intocmeste note de fundamentare si documentatia necesard in vederea organizarii licitatiilor
privind adjudecarea investitiilor publice (proiectare, executie, investitie, achizitji bunuri) si incheierea
contractelor cu respectarea prevederilor legale privind achizitiile publice;

urmdreste executia lucrdrilor cantitativ si calitativ conform prevederilor contractuale,
impreund cu dirigintii de santier desemnati;

organizeaza i participd la receptii impuse de terminarea lucririlor de investitii si receptii
finale;

verifica, confirma situatiile de lucrari si vizeaza facturile aferente;

urmareste si verificd decontarea lucrdrilor conform contractului, impreund cu dirigintii de
santier desemnati;

asigurd executia lucrdrilor de reparatii curente, capitale si de investitii, precum si utilitatile
publice pentru buna functionare a unitatilor de invatdmant si a altor insitutii care beneficiazs conform
legislatiei in vigoare de surse financiare de la bugetul local;

tine evidenta datelor necesare pentru fiecare investitie publica;

asigura arhivarea documentelor serviciului in conformitate cu legislatia in vigoare si urmareste
rezolvarea corespondentei in conformitate cu legislatia in vigoare;

raspunde de intocmirea rapoartelor de specialitate la proiectele de hotirari privind activitatea
serviciului in vederea promovarii lor in Consiliul Local, precum si a dispozitiilor primarului;

intocmeste informari sau raport3ri la solicitarea Consiliului Local i a primarului, in termenul si
forma solicitata;

In activitatea de urmarire investitii are urmatoarele atributii:

verifica stadiul fizic al lucrarilor in teren;

propune masuri pentru remedierea neconformitatilor constatate in teren, impreuna cu
dirigintii de santier; 5



verifica legalitatea decontarilor pentru lucrdrile de constructii si montaj la obiectivele de
investitii;

verificd existenta notelor de comand& pentru lucrdri suplimentare sau a notelor de renuntare
impreuna cu dirigintii de santier. Totodata verifici daci acestea au fost acceptate sau nu de
persoana juridicd achizitoare;

verifica decontarea cheltuielilor efectuate pentru dirigentia de santier, asistenta tehnic;

asigura organizarea receptiei la finalizarea lucrérilor;

asigurd convocarea comisiei de receptie finala;

participd la receptia partiala si finald a lucrarilor de investitji;

verifica daca obiectiunile din procesul verbal de receptie au fost solutionate in termen
impreuna cu dirigintii de santier;

asigurd eliberarea garantiei de bund executie dupé incheierea procesului verbal la terminarea
lucrarilor sau procesului-verbal de receptie finald;

verifica stadiul fizic al lucrérilor pe teren privind reparatiile sistemului rutier;

intocmeste temele si caietele de sarcini pentru documentatia privind reparatiile sistemului
rutier;

intocmeste dispozitii privind comisiile de receptie la terminarea lucrérilor, procesele-verbale
aferente acestor receptii, participarea la acestea;

stabileste obiectivele privind amenajarea de parciri ecologice si cuprinderea lor in planul de
investitii anual;

intocmeste dispozitii privind comisiile pentru receptiile la terminarea lucrdrilor si finale,
procesele verbale aferente acestor receptii si participarea la acestea;

Atributii in domeniul Contracte de inchiriere/concesionare:

organizeaza licitatii publice in vederea concesiondrii, inchirierii sau vanzdrii terenurilor
apartinand domeniului privat al comunei, aprobate de Consiliul Local, cu respectarea conditiilor legale
in vigoare, sau concesionarea ori inchirierea terenurilor apartinand domeniului public;
. asigura ntocmirea documentatiilor de licitare, intocmind caietele de sarcini si stabileste
contravaloarea garantiilor de participare si a caietelor de sarcini puse la dispozitia participantilor;

stabileste pretul de pornire a licitatiilor propuse si termenele de valabilitate pentru contractele
ce urmeaza a fi incheiate cu cagtigatorii licitatiilor respective;

asigurd inscrierea si preselectia participantilor la licitatii pe baza criteriilor stabilite prin
caietele de sarcini;

. incheie contracte de concesiune sau inchiriere pentru terenurile licitate sau de concesiune
fara licitatie sau pentru obiectivele avizate in conditiile legii;

tine evidenta contractelor de inchiriere si concesionare si urméreste respectarea clauzelor
acestora, prin verificarea in teren, ludnd mésuri de respectare a disciplinei contractuale ori de céte
ori constatd abateri de la prevederile inscrise in acestea;

intocmeste referate si fise de calcul cu debitele si penalitatile datorate de debitori, pe care le
inainteaza sefului de serviciu in vederea actionérii lor in judecata;

duce la indeplinire orice alte atributiuni incredintate de Consiliul Local, de primar si
conducerea directiei, conform cu normele legale in vigoare.
Atributii in domeniul activitatii de urmdarire contracte:

tine evidenta contractelor si le inregistreazi;

avizeaza contractele incheiate cu tertii;

urmareste derularea contractelor economice, chiriile i concesiunile,

o3 Proiecte cu finantare externd
Atributii:
informeaza serviciile de specialitate din cadrul Primériei, institutiile/organizatiile locale cu privire
la posibilitatea initierii si dezvoltdrii unor proiecte cu finantiri externe; colaboreazi la elaborarea
acestor proiecte; 2



desfdgoara activitdti de documentare cu privire la sursele de finantare interne si externe pentru
programe in domenii de interes pentru comunitate utilizind toate mijloacele de informare de care
dispune (publicatii, internet, intaIniri informationale, etc.);.

reprezinta institutia la actiunile (seminarii, intalniri, conferinte, cursuri, etc.) care au drept scop
oferirea de informatii cu privire la programele de finantare in diferite domenii;

colaboreaza cu alte institutii, fundatii si asociatii in vederea deruldrii in comun a unor proiecte;

participa la elaborarea cererilor de finantare in conformitate cu Ghidul solicitantului si toate
documentele specifice liniei de finantare (pentru elaborarea CF se poate apela si la un consultant
extern cu care se incheie in prealabil un contract de servicii);

depune cerere de finantare/ proiect, inclusiv documente anexd - conform cerintelor
administrative din Ghidul solicitantului:

colaboreaza cu biroul buget in vederea stabilirii sumelor necesare pentru asigurarea contributiei
proprii a Consiliului Local la realizarea proiectelor cu finantare externa si/sau national3;

impreund cu compartimentele de specialitate, realizeaz3 demersurile necesare pentru exercitiul
de programare, in vederea asigurdrii eligibilitatii si implementsrii proiectelor, potrivit legii si normelor
specifice;

intocmeste materialele de sedintd in vederea adoptarii Hot&rarilor Consiliului Local privind
accesarea si implementarea proiectelor cu finantare din fonduri publice si fonduri internationale;

coordoneaza si monitorizeaza implementarea la nivel local a proiectelor aprobate;

organizarea de intalniri de lucru intre UIP si reprezentantii prestatorilor de servicii :

elaborarea periodica a rapoartelor de progres/rapoartelor tehnico-financiare aferente
proiectelor in care se prezintd informatji privind stadiul implementsrii:

elaborarea Raportelor tehnice / progres final al proiectelor:

elaborarea cererilor de prefinantare;

elaborarea cererilor de rambursare/tragere;

elaborarea Memoriilor justificative / notificrilor/ actelor aditionale;

asigurd conditiile pentru monitorizarea ex-post, care se realizeazi anual, pe baza planului de
monitorizare, 5 ani dupa finalizarea activitatilor proiectelor;

arhiveazd documentele aferente Contractului de finantare, CP si CR, precum si alte documente
aferente proiectului;

monitorizeaza aplicarea strategiilor, programelor si proiectelor de dezvoltare economico-sociala
a localitatji;
realizeaza evidenta proiectelor derulate si in curs de derulare in cadrul autoritatii locale;
intocmeste rapoarte cu privire la programele initiate/derulate la nivelul comunittii, le
inainteaza forurilor solicitante (Agentia de Dezvoltare Regionala, Ministerul Dezvoltirii, Lucrarilor
Publice si Locuintelor, Prefectura, etc.);
elaboreaza si prezinta rapoarte si informéri privind proiectele cu finantare externd sau din alte
surse derulate de catre autoritatea locald, stadiul acestora la cererea Consiliului Local Si a primarului;
asigurd confidentialitatea datelor, documentelor si informatiilor care nu au un caracter public si
la care are acces prin natura functiei publice pe care o exercits.
gestioneaza toate documentele primite de la diferite institutii, ce au legatura cu proiectele cu
finantare nerambursabild aflate in derulare, in sensul evidentierii acestora in Registre interne
deschise pe fiecare proiect in parte.
Atributii in domeniul tehnologiei informatiei:
Coordoneaza si asigura implementarea Strategiei Guvernului de Informatizare a Administratiei
Publice Locale.
Coordoneazd activitatea de definire de proceduri si instructiuni de lucru specifice activitatii de
informatizare, a lucrului cu echipamentele IT, securitatea datelor, etc.
Coordoneaza activitatea de instruire a personalului Prim&riei in utilizarea tehnicii de calcul si al
aplicatiilor informatice.
Asigura legatura cu partenerii furnizori de servicii, echipamente de calcul si de produse
program.



Coordoneaza analiza activitdtilor serviciilor publice in vederea proiectarii aplicatiilor necesare
informatizarii.

Coordoneaza activitatea de service calculatoare si imprimante din cadrul primariei,

Colaboreaza cu Serviciile si Compartimentele din Primarie in vederea realizarii proiectelor care
implica consultanta si expertizd de specialitate in domeniul tehologiei informatiei.

Asigura suportul necesar in activitatea de culegere de date, biroticd, tehnoredactarea
documentelor si formularelor, salvarea datelor introduse.

Coordoneaza intocmirea caietelor de sarcini pentru achizitionarea de echipamente si tehnici de
calcul si produse-program.

Coordoneaza testarea aplicatiilor informatice din punct de vedere functional (la nivel informatic)
§i colaboreazd cu celelalte departamente din institutie pentru exploatarea aplicatiilor software
integrate implementate.

Asigura consultanta de specialitate pentru exploatarea echipamentelor si aplicatiilor informatice.

Coordoneaza activitatea de administrare baze de date si retea, depanare si intretinere
echipamente IT.

Coordoneaza activitatea de analizd a cerintelor utilizatorilor pentru implementarea de
functionalitati ale aplicatiilor informatice implementate precum si activitatea de analizd a cerintelor
utilizatorilor pentru crearea de noi aplicatii informatice si testare aplicatiilor informatice.

Gestiunea patrimoniului

Exercitd in principal atributii de evidente si administrare a patrimoniului public si privat al
comunei Balta Doamnei potrivit actelor normative in vigoare;

asigurd intocmirea documentatiilor cadastrale si inscrierea in Cartea Funciard pentru bunurile din
domeniul public si privat proprietatea comunei;

fntocmeste si tine evidenta contractelor de inchiriere pentru terenuri apartinand domeniului
public si privat al comunei, ocupate de chioscuri, garaje, terase sezoniere, terenuri agricole, curti si
alte tipuri de constructii;

Urmdreste derularea contractelor de inchiriere ( cu exceptia prevederilor financiare);

Realizeaza impreund cu reprezentantii altor servicii de specialitate inventarierea elementelor de
patrimoniu din comuna.

Participa in comisiile de inventariere anuala a domeniului public si privat.

Face propuneri Consiliului Local cu privire la administrarea patrimoniului, prin intocmirea
proiectelor de hotarari privind includerea , excluderea unor bunuri din patrimoniul comunei.

Realizeaza documentatii privind darea in administrare, darea in folosinta gratuitd pe durata
limitata, precum si schimburi de teren in interesul comunei.

Elibereaza adeverinte pentru atestarea apartenentei unui bun la proprietatea publica sau privata
a localitatii;

fntocmeste toate documentele specifice domeniului de activitate, precum si rapoartele de
specialitate ale compartimentului pentru proiectele de hotarari, in vederea promovérii lor in Consiliul
Local.

CAPITOLUL 3
DISPOZITII FINALE

Art.27- (1) Prezentul regulament se aplica si intr3 in vigoare in conditiile Ordonantei de Urgent3 a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si completarile ulterioare, i va fi
supus completarii, respectiv modificarii in functie de modificirile legislative survenite ulterior.

(2) Prin grija secretarului general al comunei, Regulamentul de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al Primarului, va fi insusit de citre fiecare salariat .

(3) Fisele posturilor se intocmesc in baza prezentului regulament, in cate 2 exemplare, se aprob3 de
catre primar (din care unul se va p&stra la compartimentul resurse umane si unul se va inmana
persoanelor care ocupd posturile respective). 2



Art.28 Toate compartimentele Primiriei comunei Balta Doamnei au obligatia de a colabora in
vederea solutiondrii comune a problemelor curente ale localitatii.

Art.29 Compartimentele din structura organizatoric a Primériei comunei Balta Doamnei au obligatia
de a comunica orice modificare intervenit in atributiile specifice domeniului de activitate, urmare a
punerii in aplicare a legislatiei aparute ulterior aprobarii prezentului regulament, precum si aplicarii,
conform legii, a hotararilor Consiliului Local si dispozitiilor Primarului.

Art.30 Toate compartimentele Primariei comunei Balta Doamnei au obligatia de a pune la dispozitia
compartimentelor in conditiile legii, informatiile de interes public privind domeniul specific de
activitate.

Art.31 Toti salariatii Prim&riei comunei Balta Doamnei raspund de cunoasterea si aplicarea legislatiei
in vigoare specifice domeniului de activitate.

Art.32 Prevederile prezentului regulament se completeazd cu actele normative in vigoare, iar
prevederile contrare se abrog4.




