																									APROBAT,
											 PRIMAR,
										Cristian-Ștefan PRETORIAN


ANEXA nr. ____la HCL_____/______________ privind aprobărea Organigramei, a Statului de funcţii și a Regulamentul de Organizare și Funcționare aferente aparatului de specialitate al primarului şi serviciilor publice din subordinea Consiliului Local Balotești 


REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI BALOTEȘTI


CAPITOLUL I - DISPOZIŢII GENERALE
Articolul 1
	Regulamentul de organizare şi funcționare al aparatului de specialitate al primarului comunei Balotești a fost elaborat în baza OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, precum şi a altor acte normative în vigoare, în temeiul carora se desfasoara activitatea specifică. 
Articolul 2
	Comuna Balotești este unitate administrativ - teritorială cu personalitate juridică. 
	Comuna posedă un patrimoniu şi are initiativă în ceea ce privește administrarea intereselor publice locale, exercitând, în condiţiile legii, autoritatea în limitele administrativ-teritoriale stabilite. 
Articolul 3
	Administrația publică a comunei Balotești se întemeiaza pe principiile autonomiei locale, descentralizării serviciilor publice, eligibilităţii autorităţilor administraţiei publice locale, legalităţii şi consultării cetăţenilor în probleme locale de interes deosebit. 
Articolul 4
	Autorităţile administraţiei publice prin care se realizează autonomia locală la nivelul comunei sunt Consiliul local al comunei Balotești, ca autoritate deliberativă şi Primarul comunei Balotești ca autoritate executivă, alese conform legii. 
Articolul  5
	Consiliul local şi Primarul funcționează ca autorităţi administrative autonome şi rezolvă treburile publice din comună, în conditiile prevăzute de lege. 
Articolul 6
	Primarul, viceprimarul, secretarul general al unității administrativ-teritoriale şi aparatul de specialitate al primarului constituie o structura funcțională cu activitate permanentă, denumită “primaria comunei” care duce la îndeplinire hotărârile consiliului local şi dispozițiile primarului, soluționând problemele curente ale colectivităţii locale. 
Articolul 7
	Consiliul local al comunei Balotești, la propunerea primarului, aprobă, în condițiile legii, înființarea, organizarea şi statul de funcții ale aparatului de specialitate al primarului, ale instituţiilor şi serviciilor publice de interes local, precum şi reorganizarea şi statul de functii ale regiilor autonome de interes local. 

Articolul 8
	Autoritățile administrației publice locale ale comunei Balotești au dreptul şi capacitatea efectivă de a rezolva şi gestiona în nume propriu şi sub responsabilitatea lor o parte importantă a treburilor publice, în interesul colectivității locale pe care o reprezintă. 
Articolul 9
	(1) Consiliul local are inițiativă și hotărăște, în condițiile legii, în toate problemele de interes local, cu excepția celor care sunt date prin lege în competența altor autorități ale administrației publice locale sau centrale.
	(2) Consiliul local exercită următoarele categorii de atribuții:
a) atribuții privind unitatea administrativ-teritorială, organizarea proprie, precum și organizarea și funcționarea aparatului de specialitate al primarului, ale instituțiilor publice de interes local și ale societăților și regiilor autonome de interes local;
b) atribuții privind dezvoltarea economico-socială și de mediu a comunei, orașului sau municipiului;
c) atribuții privind administrarea domeniului public și privat al comunei, orașului sau municipiului;
d) atribuții privind gestionarea serviciilor de interes local;
e) atribuții privind cooperarea interinstituțională pe plan intern și extern.
	(3) În exercitarea atribuțiilor prevăzute la alin. (2) lit. a), consiliul local:
a) aprobă statutul comunei, orașului sau municipiului, precum și regulamentul de organizare și funcționare a consiliului local; prin ordin al ministrului de resort se aprobă un model orientativ al statutului unității administrativ-teritoriale, precum și un model orientativ al regulamentului de organizare și funcționare a consiliului local;
b) alege viceprimarul/viceprimarii, din rândul consilierilor locali, la propunerea primarului sau a consilierilor locali, în condițiile art. 152 alin. (2);
c) aprobă, în condițiile legii, la propunerea primarului, înființarea, organizarea și statul de funcții ale aparatului de specialitate al primarului, ale instituțiilor publice de interes local, reorganizarea și statul de funcții ale regiilor autonome de interes local, precum și înființarea, reorganizarea sau desființarea de societăți de interes local și statul de funcții al acestora;
d) exercită, în numele unității administrativ-teritoriale, toate drepturile și obligațiile corespunzătoare participațiilor deținute la societăți sau regii autonome, în condițiile legii;
e) hotărăște înființarea sau reorganizarea de instituții, servicii publice, societăți și regii autonome, în condițiile legii.
	(4) În exercitarea atribuțiilor prevăzute la alin. (2) lit. b), consiliul local:
a) aprobă, la propunerea primarului, bugetul unității administrativ-teritoriale, virările de credite, modul de utilizare a rezervei bugetare și contul de încheiere a exercițiului bugetar;
b) aprobă, la propunerea primarului, contractarea și/sau garantarea împrumuturilor, precum și contractarea de datorie publică locală prin emisiuni de titluri de valoare, în numele unității administrativ-teritoriale, în condițiile legii;
c) stabilește și aprobă impozitele și taxele locale, în condițiile legii;
d) aprobă, la propunerea primarului, documentațiile tehnico- economice pentru lucrările de investiții de interes local, în condițiile legii;
e) aprobă strategiile privind dezvoltarea economică, socială și de mediu a unității administrativ-teritoriale;
f) asigură un mediu favorabil înființării și/sau dezvoltării afacerilor, inclusiv prin valorificarea patrimoniului existent, precum și prin realizarea de noi investiții care să contribuie la îndeplinirea programelor de dezvoltare economică regională și locală;
g) asigură realizarea lucrărilor și ia măsurile necesare implementării și conformării cu prevederile angajamentelor asumate de România în calitate de stat membru al Uniunii Europene în domeniul protecției mediului și gospodăririi apelor pentru serviciile furnizate cetățenilor.
	(5) Dacă bugetul unității administrativ-teritoriale, prevăzut la alin. (4) lit. a), nu poate fi adoptat după două ședințe consecutive, care au loc la un interval de cel mult 7 zile, activitatea se desfășoară pe baza bugetului anului precedent până la adoptarea noului buget, dar nu mai târziu de 45 de zile de la data publicării legii bugetului de stat în Monitorul Oficial al României, Partea I.
	(6) În exercitarea atribuțiilor prevăzute la alin. (2) lit. c), consiliul local:
a) hotărăște darea în administrare, concesionarea, închirierea sau darea în folosință gratuită a bunurilor proprietate publică a comunei, orașului sau municipiului, după caz, precum și a serviciilor publice de interes local, în condițiile legii;
b) hotărăște vânzarea, darea în administrare, concesionarea, darea în folosință gratuită sau închirierea bunurilor proprietate privată a comunei, orașului sau municipiului, după caz, în condițiile legii;
c) avizează  sau aprobă, în condițiile legii, documentațiile de amenajare a teritoriului și urbanism ale localităților;
d) atribuie sau schimbă, în condițiile legii, denumiri de străzi, de piețe și de orice alte obiective de interes public local.
	(7) În exercitarea atribuțiilor prevăzute la alin. (2) lit. d), consiliul local asigură, potrivit competenței sale și în condițiile legii, cadrul necesar pentru furnizarea serviciilor publice de interes local privind:
a) educația;
b) serviciile sociale pentru protecția copilului, a persoanelor cu handicap, a persoanelor vârstnice, a familiei și a altor persoane sau grupuri aflate în nevoie socială;
c) sănătatea;
d) cultura;
e) tineretul;
f) sportul;
g) ordinea publică;
h) situațiile de urgență;
i) protecția și refacerea mediului;
j) conservarea, restaurarea și punerea în valoare a monumentelor istorice și de arhitectură, a parcurilor, grădinilor publice și rezervațiilor naturale;
k) dezvoltarea urbană;
l) evidența persoanelor;
m) podurile și drumurile publice;
n) serviciile comunitare de utilități publice de interes local;
o) serviciile de urgență de tip salvamont, salvamar și de prim ajutor;
p) activitățile de administrație social-comunitară;
q) locuințele sociale și celelalte unități locative aflate în proprietatea unității administrativ-teritoriale sau în administrarea sa;
r) punerea în valoare, în interesul colectivității locale, a resurselor naturale de pe raza unității administrativ-teritoriale;
s) alte servicii publice de interes local stabilite prin lege.
	(8) În exercitarea atribuțiilor prevăzute la alin. (2) lit. d), consiliul local:
a) sprijină, în condițiile legii, activitatea cultelor religioase;
b) aprobă construirea locuințelor sociale, criteriile pentru repartizarea locuințelor sociale și a utilităților locative aflate în proprietatea sau în administrarea sa.
	(9) În exercitarea atribuțiilor prevăzute la alin. (2) lit. e), consiliul local:
a) hotărăște, în condițiile legii, cooperarea sau asocierea cu persoane juridice române sau străine, în vederea finanțării și realizării în comun a unor acțiuni, lucrări, servicii sau proiecte de interes public local;
b) hotărăște, în condițiile legii, înfrățirea comunei, orașului sau municipiului cu unități administrativ-teritoriale din alte țări;
c) hotărăște, în condițiile legii, cooperarea sau asocierea cu alte unități administrativ-teritoriale din țară sau din străinătate, precum și aderarea la asociații naționale și internaționale ale autorităților administrației publice locale, în vederea promovării unor interese comune.
	(10) În exercitarea atribuțiilor prevăzute la alin. (2) lit. a), b) și d), consiliul local:
a) poate asigură, în tot sau în parte, cu acordul titularului dreptului de proprietate sau al celui de administrare, lucrările și fondurile necesare pentru reabilitarea, dotarea și funcționarea clădirilor în care își desfășoară activitatea autorități sau instituții publice a căror activitate prezintă un interes local. Bunurile achiziționate pentru dotări rămân în proprietatea unității administrativ-teritoriale;
b) poate asigură, în tot sau în parte, cu acordul instituției sau autorității publice titulare a dreptului de proprietate sau de administrare, lucrări de amenajare, dotare și întreținere a clădirilor sau terenurilor aflate în proprietatea publică sau privată a statului, în scopul creșterii nivelului de atractivitate turistică a unității administrativ-teritoriale, cu condiția ca, prin acordul exprimat, titularul dreptului să permită accesul publicului în spațiile astfel îmbunătățite pe o perioadă de minimum 5 ani. Bunurile achiziționate pentru dotări rămân în proprietatea unității administrativ-teritoriale.
	(11) Pentru realizarea atribuțiilor prevăzute la alin. (2) consiliul local poate solicita informări și rapoarte de la primar, viceprimar și de la conducătorii organismelor prestatoare de servicii publice și de utilitate publică de interes local.
	(12) Consiliul local hotărăște acordărea unor sporuri și a altor facilități, potrivit legii, personalului angajat în cadrul aparatului de specialitate al primarului și serviciilor publice de interes local.
	(13) Consiliul local poate conferi persoanelor fizice române sau străine cu merite deosebite titlul de cetățean de onoare al comunei, orașului sau municipiului, în baza unui regulament propriu. Prin acest regulament se stabilesc și condițiile retragerii titlului conferit. Acest regulament poate fi parte integrantă a statutului unității administrativ-teritoriale.
	(14) Consiliul local îndeplinește orice alte atribuții, în toate domeniile de interes local, cu excepția celor date în mod expres în competența altor autorități publice, precum și orice alte atribuții stabilite prin lege.
Articolul 10
	(1) Autorităţile prin care se realizează autonomia la nivel local sunt: 
    	 a)	consiliul local ca autoritate deliberativă; 
    	 b)	primarul ca autoritate executivă la nivel local. 
	(2) În clasificarea după modul de formare a organelor administraţiei publice, atât autoritatea locală deliberativă cât şi cea executivă sunt organe alese în condiţiile legii. 

Articolul 11
	(1) Primarul îndeplinește o funcție de autoritate publică.
	(2)	Primarul asigură respectarea drepturilor și libertatilor fundamentale ale cetățenilor, a  prevederilor Constituției, precum și punerea în aplicare a legilor, a decretelor Președintelui Romaniei, a hotărârilor și ordonanțelor Guvernului, a hotărârilor consiliului local; dispune măsurile necesare și acordă sprijin pentru aplicarea ordinelor și instrucțiunilor cu caracter normativ ale miniștrilor, ale celorlalți conducători ai autorităților administrației publice centrale, ale prefectului, precum și a hotărârilor consiliului județean, în condițiile legii.
	(3)	Pentru punerea în aplicare a activităților date în competența sa prin actele normative prevăzute la alin. (2), primarul beneficiază de un aparat de specialitate, pe care îl conduce.
	(4)	Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente funcționale, în condițiile legii. Compartimentele funcționale ale acestuia sunt încadrate cu funcționari publici și personal contractual.
	(5)	Primarul este reprezentantul administrației publice locale și conducatorul aparatului de  specialitate, pe care îl conduce și controlează.
	(6)	Primarul reprezintă autoritatea executivă în realizarea autonomiei locale.
	(7)	Primarul răspunde de buna funcționare  a administrației publice a comunei, în condițiile legii.
	(8)	În relațiile dintre Consiliul local, ca autoritate deliberativă și Primar, ca autoritate executivă nu există raporturi de subordonare.
	(9)	 Primarul reprezintă comuna în relațiile cu alte autorități publice, cu persoanele fizice sau juridice române ori straine, precum și în justiție.
	(10) Primarul îndeplinește urmatoarele categorii principale de atribuții:
a)	atribuții exercitate în calitate de reprezentant al statului, în condițiile legii;
b)	atribuții referitoare la relația cu consiliul local;
c)	atribuții referitoare la bugetul local al unității administrativ-teritoriale;
d)	atribuții privind serviciile publice asigurăte cetățenilor, de interes local;
e)	alte atribuții stabilite prin lege.
      (11) Primarul exercită funcția de ordonator principal de credite.
      (12) Primarul poate delega atribuțiile ce îi sunt conferite de lege și alte acte normative viceprimarului, secretarului general al unității administrativ-teritoriale, conducătorilor compartimentelor funcționale sau personalului din aparatul de specialitate, precum și conducatorilor instituțiilor și serviciilor publice de interes local, în funcție de competențele ce le revin în domeniile respective.
	(13) În exercitarea atributilor sale Primarul emite dispoziții cu caracter normativ sau individual. Acestea devin executorii numai după ce sunt aduse la cunoștință publică sau după ce au fost comunicate persoanelor interesate, după caz.
	(14)	Atribuțiile de ofițer de stare civilă și de autoritate tutelară pot fi delegate și Secretarului general al comunei sau altor funcționari publici din aparatul de specialitate cu competențe în acest domeniu, potrivit legii.
	(15) Primarul conduce serviciile publice locale, înființate prin Hotărâri ale Consiliului local (conform art. 154 alin. 4 din O.U.G nr. 57/2019 privind Codul Administrativ). Numirea conducătorilor instituțiilor și serviciilor publice de interes local se face pe baza concursului organizat potrivit procedurilor și criteriilor aprobăte de Consiliul local, la propunerea primarului, în condițiile legii. Numirea se face prin dispoziția primarului, având anexat contractul de management (conform art. 155 alin. 5 lit.e din O.U.G nr. 57/2019 coroborat cu condițiile părții a VI-a titlul II capitolul VI sau titlul III capitolul IV).
Articolul 12
	(1) Viceprimarul. Comunele, orașele și municipiile au câte un primar și un viceprimar aleși în condițiile legii. 

	(2) Viceprimarul este ales cu votul majorității consilierilor locali în funcție, din rândul membrilor acestuia.

	(3) Schimbarea din funcție a viceprimarului se poate face de consiliul local, prin hotărâre adoptată cu votul majorități consilierilor în funcție, la propunerea primarului sau a unei treimi din numărul consilierilor locali în funcție.
	(4) Pe durata exercitării mandatului, viceprimarul își păstrează statutul de consilier local, fară a beneficia de indemnizația aferentă acestui statut. 
	(5)	 Viceprimarul coordonează, îndruma, supraveghează, răspunde și controlează structurile aparatului de specialitate al Primarului comunei Balotești conform atribuțiilor care îi sunt delegate prin dispoziție de către Primar.
	(6) Viceprimarul este subordonat primarului și înlocuitorilor de drept ai acestuia, care ii pot delega atribuțiile sale conform prevederilor art. 157 alin. 1 din O.U.G nr. 57/2019 privind Codul Administrativ.
Articolul 13
	(1) Secretarul General al Comunei. Comuna Balotești are un secretar general salarizat din bugetul local. Secretarul general al Comunei este funcționar public de conducere, cu studii superioare juridice. Secretarul general al comunei se bucură de stabilitate în funcție. Secretarul unității administrativ-teritoriale îndeplinește, în condițiile legii, urmatoarele atribuții:
-	avizează  proiectele de hotărâri și contrasemnează pentru legalitate dispozițiile primarului;
-	participă la ședințele consiliului local;
-	asigură gestionarea procedurilor administrative privind relația dintre consiliul local și primar, precum și între aceștia și prefect;
-	coordonează organizarea arhivei și evidența statistică a hotărârilor consiliului local și a dispozițiilor primarului;
-	asigură transparența și comunicarea către autoritățile, instituțiile publice și persoanele interesate, a actelor prevazute la lit. a);
-	asigură procedurile de convocare a consiliului local și efectuarea lucrărilor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, întocmirea procesului-verbal al ședințelor consiliului local și redactarea hotărârilor consiliului local;
-	asigură pregătirea lucrărilor supuse dezbaterii consiliului local și comisiilor de specialitate ale acestuia;
poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonanței Guvernului nr 26/2000 cu privire la asociații și fundații, aprobătă cu modificări și completări prin Legea nr. 246/2005, cu modificările și completările ulterioare, actul constitutiv și statutul asociațiilor de dezvoltare intercomunitară din care face parte unitatea administrativ-teritorială în cadrul căreia functionează;
-	poate propune primarului înscrierea unor probleme în proiectul ordinii de zi a ședințelor ordinare ale consiliului local;
-	efectuează apelul nominal și ține evidența participării la ședințele consiliului local, a consilierilor locali;
-	numără voturile și consemnează rezultatul votării, pe care îl prezintă presedintelui de ședință, sau, după caz, înlocuitorului de drept al acestuia;
-	informează președintele de ședință sau, după caz, înlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul și la majoritatea necesară pentru adoptarea fiecarei hotărâri a consiliului local;
-	asigură întocmirea dosarelor de ședință, legarea, numerotarea paginilor, semnarea și ștampilarea acestora;
-	urmărește ca la deliberarea și adoptarea unor hotărâri ale consiliului local, să nu ia parte consilierii locali care se încadreaza în dispozitiile art. 228 alin. (2); informează președintele de ședința, sau, după caz, înlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situații și face cunoscute sancțiunile prevăzute de lege în asemenea cazuri;
-	certifică conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unității/subdiviziunii administrativ­ teritoriale;
-	alte atribuții prevăzute de lege sau însărcinări date prin acte administrative de consiliul local sau de primar.
	Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finanțele publice locale, cu modificările și completările ulterioare, în situațiile prevazute la art. 147 alin. (1), (11) și (2) sau, după caz, la art. 186 alin. (1) și (2) din O.U.G.nr.57/2019 privind Codul Administrativ cu modificările și completările ulterioare, secretarul general al unității/subdiviziunii administrativ­ teritoriale îndeplinește funcția de ordonator principal de credite pentru activitățile curente.
	Secretarul general al comunei, respectiv al subdiviziunii administrativ-teritoriale a comunei comunică o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum și oficiului de cadastru și publicitate imobiliară, în a cărei circumscripție teritorială defunctul a avut ultimul domiciliu:
în termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, în situația în care decesul a survenit în localitatea de domiciliu;
-	la data luării la cunoștință, în situația în care decesul a survenit pe raza altei unități administrativ-teritoriale;
-	la data primirii sesizării de la oficiul teritorial, în a cărei raza de competență teritorială se află imobilele defuncților înscriși în carți funciare înființate ca urmare a finalizării înregistrării sistematice.
	Sesizarea prevăzută la alin. (3) cuprinde: numele, prenumele și codul numeric personal ale defunctului; data decesului, în format zi, luna, an; data nașterii, în format zi, luna, an; ultimul domiciliu al defunctului; bunurile mobile sau imobile ale defunctului înregistrate în evidențele fiscale sau, după caz, în registrul agricol; date despre eventualii succesibili, în format nume, prenume și adresa la care se face citarea. 
	Atribuția prevăzută la alin. (3) poate fi delegată către una sau mai multe persoane care exercită atribuții delegate de ofițer de stare civila, prin dispoziția primarului la propunerea secretarului general al unității/subdiviziunii administrativ-teritoriale.
	Primarul va urmări îndeplinirea acestor atribuții de către secretarul general al primăriei sau, după caz, de către ofițerul de stare civilă delegat.
	Secretarul general al comunei coordonează, îndrumă și controlează urmatoarele structuri:
· Compartiment Cancelarie Consiliu Local;
· Serviciul public de asistență socială;
· Compartiment Stare Civilă, Autorizare-Monitorizare Taxi
· Compartiment Registru Agricol și Cadastru;
· Compartiment Resurse Umane;
	În perioadele în care este absent din înstitutie, în condițiile legii, deleaga executarea atributiilor functionale conform prevederilor legale

Articolul 14
	(1) Întreaga activitate a Primăriei comunei Balotești se subordonează principiului legalităţii, gestionării responsabile şi eficiente a problemelor publice, în interesul colectivităţii locale. 
	(2) Atribuţiile Primăriei comunei Balotești se concretizează în activităţi executive cu caracter de dispoziţie şi activităţi cu caracter de prestaţie. 
	(3) Prin activităţile executive cu caracter de dispoziţie se realizează procesul de organizare şi executare a legilor, hotărârilor Consiliului Local şi altor acte normative, stabilindu-se conduita concretă pe care trebuie să o urmeze diferite persoane fizice şi juridice din comuna Balotești. 
Actele juridice emise în exercitarea acestor activităţi sunt dispoziţii, avize, acorduri şi autorizaţii. 
	(4) Activităţile executive cu caracter de prestaţie se realizează din oficiu sau la cererea cetăţenilor şi persoanelor juridice, urmărind în principal: 
a)	asigurărea calităţii vieţii în cadrul colectivităţii locale (salubritate, ocrotirea mediului ambiant, asigurărea utilităţilor publice, întreţinerea căilor publice); 
b)	satisfacerea unor cerinţe, din oficiu sau la cererea persoanelor fizice sau juridice. 
Articolul 15
	Dispoziţiile prezentului Regulament se aplică funcţionarilor publici şi personalului cu contract individual de muncă din aparatul de specialitate al primarului comunei Balotești. 
Articolul 16
	Funcţionarii publici şi personalul angajat cu contract individual de muncă, din aparatul de specialitate al primarului comunei Balotești, fiecare în domeniul lor de activitate, sunt în serviciul colectivităţii locale şi asigură satisfacerea cerinţelor cetăţenilor prin aplicarea corectă a legilor, altor acte normative, inclusiv a hotărârilor Consiliului Local şi dispoziţiilor Primarului. 
Articolul 17
	(1) Funcţionarii publici din aparatul de specialitate al primarului comunei Balotești se bucură de stabilitate în funcţie şi se supun reglementărilor Codului administrativ. 
	(2) Personalul angajat cu contract individual de muncă nu are calitate de funcţionar public şi se supune reglementărilor prevăzute de legislaţia muncii.
Articolul 18
	În conformitate cu prevederile O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, principiile care guvemeaza conduita profesională a funcționarilor publici și a personalului contractual din administrația publică sunt:
-	supremația Constituției și a legii, principiul conform căruia persoanele care ocupa diferite categorii de funcții au îndatorirea de a respecta Constituția și legile țării;
-	prioritatea interesului public, în exercitarea funcției deținute;
-	asigurărea egalității de tratament a cetățenilor în fața autorităților și instituțiilor publice, principiu conform căruia persoanele care ocupă diferite categorii de funcții au îndatorirea de a aplica același regim juridic în situații identice sau similare;
-	profesionalismul, principiu conform căruia persoanele care ocupă diferite categorii de funcții au obligația de a îndeplini atribuțiile de serviciu cu responsabilitate, competență, eficiență, corectitudine și constiinciozitate;
-	imparțialitatea și independența, principiu conform căruia persoanele care ocupă diferite categorii de funcții sunt obligate sa aibă o atitudine obiectivă, neutră față de orice interes altul decât interesul public, în exercitarea funcției deținute;
-	integritatea morală, principiu conform căruia persoanelor care ocupă diferite categorii de funcții le este interzis să solicite sau să accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru alții, vreun avantaj ori beneficiu în considerarea funcției pe care o dețin sau să abuzeze în vreun fel de această funcție;
-	libertatea gândirii și a exprimării, principiu conform căruia persoanele care ocupă diferite categorii de funcții pot să-și exprime și să-și fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept și a bunelor moravuri;
cinstea și corectitudinea, principiu conform căruia în exercitarea diferitelor categorii de funcții ocupanții acestora trebuie să fie de bună-credință;
-	deschiderea și transparența, principiu conform căruia activitățile desfășurate în exercitarea diferitelor categorii de funcții sunt publice și pot fi supuse monitorizării cetățenilor;
-	responsabilitatea și răspunderea, principiu potrivit căruia persoanele care ocupă diferite categorii de funcții răspund în conformitate cu prevederile legale atunci când atribuțiile de serviciu nu au fost îndeplinite corespunzator.
Articolul 19
	Autoritățile administrației publice locale ale comunei Balotești au dreptul și capacitatea efectivă de a rezolva și gestiona în nume propriu și sub responsabilitatea lor o parte importantă a treburilor publice, în înteresul colectivității locale pe care o reprezintă. 
Articolul 20
	(1) Întreaga activitate a Primăriei comunei Balotești se subordonează principiului legalității, gestionării responsabile și eficiente a problemelor publice, în interesul colectivității locale. 
	(2) Atribuțiile Primăriei comunei Balotești se concretizează în activități executive cu caracter de dispoziție și activități cu caracter de prestație. 
	(3) Prin activitățile executive cu caracter de dispoziție se realizează procesul de organizare și executare a legilor, hotărârilor Consiliului local și altor acte normative, stabilindu-se conduita concretă pe care trebuie să o urmeze diferite persoane fizice și juridice din comuna Balotești. 
	Actele juridice emise în exercitarea acestor activități sunt dispoziții, avize, acorduri și autorizații. 
	(4) Activitățile executive cu caracter de prestație se realizează din oficiu sau la cererea cetățenilor și persoanelor juridice, urmărind în principal: 
a)	asigurărea calității vieții în cadrul colectivității locale (salubritate, ocrotirea mediului ambiant, asigurărea utilităților publice, întreținerea căilor publice); 
b)	satisfacerea unor cerințe, din oficiu sau la cererea persoanelor fizice sau juridice. 
Articolul 21
	Dispozițiile prezentului Regulament se aplică funcționarilor publici și personalului cu contract individual de muncă din aparatul de specialitate al primarului comunei Balotești. 
Articolul 22
	Funcționarii publici și personalul angajat cu contract individual de muncă, din aparatul de specialitate al primarului comunei Balotești, fiecare în domeniul lor de activitate, sunt în serviciul colectivității locale și asigură satisfacerea cerințelor cetățenilor prin aplicarea corectă a legilor, altor acte normative, inclusiv a hotărârilor Consiliului local și dispozițiilor Primarului. 
Articolul 23
	(1) Funcționarii publici din aparatul de specialitate al Consiliului local se bucură de stabilitate în funcție și se supun reglementărilor Codului administrativ. 
	(2) Personalul angajat cu contract individual de munca nu are calitate de funcționar public și se supune reglementărilor prevăzute de legislația muncii.  
CAPITOLUL II – PATRIMONIUL

Articolul 24
	Patrimoniul comunei Balotești este alcatuit din bunurile mobile şi imobile care aparțin domeniului public de interes local, domeniului privat al acestuia, la care se adaugă drepturile şi obligațiile cu caracter patrimonial. 
Articolul 25
	Comuna Balotești, ca persoana juridică civilă are în proprietate bunuri din domeniul privat, iar ca persoană juridică de drept public este proprietara bunurilor domeniului public de interes local, potrivit legii. 
Articolul 26
	Bunurile ce fac parte din domeniul public sunt inalienabile, imprescriptibile şi insesizabile. Domeniul privat este supus dispozițiilor de drept comun dacă prin lege nu se prevede altfel. 
Articolul 27
	Consiliul local al comunei Balotești hotărăşte ca bunurile ce aparțin domeniului public sau privat de interes local să fie date în administrarea regiilor autonome şi instituțiilor publice, să fie concesionate ori închiriate, în condiţiile legii. 
Articolul 28
	Consiliul local hotărăşte cu privire la cumpararea şi vânzarea bunurilor ce fac parte din domeniul privat de interes local, în conditiile legii, având obligația inventarierii acestora. 
Articolul 29
	Consiliul local poate da în folosinţă gratuită, pe termen limitat, bunuri mobile şi imobile proprietate publică sau privată, persoanelor juridice fără scop lucrativ, care desfăşoară activităţi de binefacere sau de utilitate publică ori serviciilor publice în scopul desfăşurării unor activităţi care satisfac cerinţele cetăţenilor comunei. 

CAPITOLUL III - BUGETUL ȘI ADMINISTRAREA ACESTUIA
 
Articolul 30
	Bugetul comunei Balotești se administrează în condițiile prevăzute de lege, conform principiului autonomiei locale. 
Articolul 31
	Bugetul comunei Balotești se elaborează, se aprobă şi se execută în condițiile Legii finanțelor publice locale, codului administrativ şi ale celorlalte acte normative în domeniu, de către consiliul local, la propunerea primarului.
Articolul 32
	Veniturile şi cheltuielile bugetului local se desfășoară pe baza clasificației bugetare stabilite de Ministerul Finanțelor. 
Articolul 33
	Veniturile bugetului local sunt constituite din sursele realizate pe teritoriul comunei Balotești, din venituri preluate de la instituţiile, regiile autonome de interes local sau societăţile comerciale pe care le-a înfiinţat şi din alte surse, în conformitate cu dispozițiile legale. 
Articolul 34
	Impozitele, taxele locale şi taxele speciale se stabilesc de către Consiliul local al comunei Balotești, în limitele şi condițiile legii. 
Articolul 35
	Din bugetul local se finanţează în condiţiile stabilite de lege, acțiuni social culturale, obiective şi actiuni economice de interes local, cheltuieli de întreținere şi funcționare a autorităților administrației publice locale, precum şi alte obiective prevăzute prin dispoziții legale. 
Articolul 36
	Primarul comunei Balotești întocmește, prin aparatul de specialitate şi prezintă spre aprobăre Consiliului local contul de încheiere al exercițiului bugetar. 

CAPITOLUL IV – STRUCTURA ORGANIZATORICĂ  ȘI PRINCIPALELE TIPURI DE RELATII FUNCTIONALE ÎN CADRUL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI BALOTEȘTI
Articolul 37
	(1) Aparatul de specialitate al primarului comunei Balotești este organizat pe servicii și compartimente funcţionale, în condiţiile legii. Compartimentele funcționale ale acestuia sunt încadrate cu funcționari publici și personal contractual.
	(2) Structura organizatorică şi numărul de posturi se stabilesc prin hotărâri ale Consiliului local, la propunerea primarului, cu respectarea prevederilor legale. 
	(3) Structura organizatorică a aparatului de specialitate al primarului comunei Balotești este stabilită prin organigramă și statul de funcții aprobate conform legii, prin hotărârea Consiliului local Balotești și duce la îndeplinire sarcinile și atribuțiile administrației publice locale reieșite din Constituție, legi, ordonanțe, hotărâri ale guvernului, ordine ale conducătorilor administrației publice centrale, hotărări ale Consiliului Local și dispoziții ale primarului și este alcatuit din funcționari publici și personal contractual.
Articolul 38
	Aparatul de specialitate al Primarului primăriei comunei Balotești funcționează în temeiul O.U.G nr. 57/2019 privind Codul Administrativ cu modificările și completările ulterioare, în organizarea acestuia urmărindu-se realizarea condițiilor de operativitate și eficiență.
Articolul 39
	Pentru îndeplinirea atribuțiilor stabilite, structurile funcționale colaborează cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor și ale celorlalte organe centrale organizate la nivel județean.
Articolul 40
	(1) În problemele de specialitate, structurile funcționale din componența aparatului de specialitate al primarului întocmesc rapoarte de specialitate, proiecte de hotărâri și dispoziții pe care le prezintă Primarului comunei Balotești, Viceprimarului sau Secretarului General care le coordonează activitatea, în vederea avizării și propunerii spre aprobăre Consiliului local sau Primarului comunei, cu viza de legalitate a personalului cu atribuții în domeniul juridic și contrasemnarea de către secretar a actelor de autoritate ale acestora.
	(2) Compartimentele funcționale răspund în fața Primarului de aplicarea prevederilor Hotărârilor Consiliului local și a Dispozițiilor primarului comunei.
	(3) Documentele care sunt solicitate de consilierii locali în vederea informării, vor fi puse la dispoziția acestora conform legii. Pentru alte organe sau persoane fizice interesate în consultarea unor documente, aceasta devine posibilă numai cu aprobărea prealabilă a Primarului comunei, Viceprimarului sau Secretarului General al comunei în concordanță cu prevederile Legii nr. 544/2001, privind liberul acces la informațiile de interes public cu modificările și completările ulterioare și a Dispoziției primarului comunei emisă în acest sens.
	Prin atribuțiile și responsabilitațile stabilite de lege și în condițiile prezentului regulament, aparatul de specialitate al primarului îndeplinește, în principal, următoarele funcții:
de strategie, prin care asigură elaborarea strategiei de dezvoltare locală, a planurilor de acțiune sectorială și a proiectelor prioritare;
de coordonare a serviciilor publice pentru punerea în aplicare a strategiei de dezvoltare locală;
de administrare a bugetului aprobăt de Consiliul Local;
de colaborare cu serviciile deconcentrate ale statului, alte instituții publice locale, precum și cu societatea civila;
de execuție, prin care se aduc la îndeplinire hotărârile Consiliului Local și dispozițiile Primarului, soluționând problemele curente ale colectivității locale;
de monitorizare și control privind modul de aplicare a hotărârilor Consiliului Local și dispozițiilor Primarului.
Articolul 41
	(1) Structura organizatorică a aparatului de specialitate al Primarului comunei Balotești se împarte în structuri permanente: servicii, compartimente.
   	(2) Structura organizatorică permanentă se aprobă, ori de cate ori este nevoie, prin Hotărâre a Consiliului local.
   	(3) Serviciile reprezintă un mediu organizatoric de nivel II cărora le este atribuită tratarea unor obiective sau activități specifice, cu responsabilități în consecință. Serviciile pot funcționa independent sau să aibă în componență compartimente. Serviciul este condus de un șef de serviciu.
	(4) Compartimentul este un mediu organizatoric de bază căruia îi sunt date în componență un numar restrâns de activități care nu presupun coordonarea unui șef.
Articolul 42
	Principalele tipuri de relații funcționale în cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Balotești sunt:
Relații de autoritate ierarhice
-	subordonarea viceprimarului față de primar
-	subordonarea consilier personal (cabinet demnitar) față de primar
-	subordonarea șefilor de servicii și compartimentelor independente față de primar și după caz, față de viceprimar sau față de secretarul general al comunei, în limita competențelor stabilite de legislația în vigoare, a dispozițiilor primarului și a structurii organizatorice.
-	subordonarea șefilor de servicii față de viceprimar și secretarul general al comunei, după caz;
-	subordonarea personalului de execuție față de șeful de serviciu, după caz.
Relații de autoritate funcționale
	Se stabilesc de către compartimentele din structura organizatorică a Primăriei comunei Balotești cu serviciile și instituțiile publice din subordinea Consiliului local, în conformitate cu obiectul de activitate, atribuțiile specifice fiecărui compartiment sau competențele acordăte prin dispoziția Primarului și în limitele prevederilor legale.
Relații de cooperare
	Se stabilesc între compartimentele din structura organizatorică a Primariei comunei Balotești sau între acestea și compartimentele corespondente din cadrul unităților subordonate Consiliului local Balotești.
	Se stabilesc între compartimentele din structura organizatorică a Primariei comunei Balotești cu compartimente similare din celelalte structuri ale administrației centrale sau locale, cu alte instituții centrale și locale din diferite domenii de activitate, cu O.N.G-uri , etc. din țară sau din strainătate. Aceste relații de cooperare se stabilesc numai în limitele atribuțiilor compartimentului sau a competențelor acordăte prin dispoziția Primarului sau prin Hotărâri ale Consiliului Local.
Relații de reprezentare
	În limitele legislației în vigoare și a mandatului acordăt de Primar (prin dispoziție), Viceprimar, Secretarul general al comunei sau personalul compartimentelor din structura organizatorică, reprezinta Primaria Balotești în relațiile cu celelalte structuri ale administrației centrale sau locale, O.N.G-uri, etc., din țară sau strainătate. 
	Funcționarii publici care reprezintă autoritatea sau instituția publică în cadrul unor organizații interne, internaționale, instituții de învățământ, conferințe, seminarii și alte activități cu caracter intern sau internațional au obligația să promoveze o imagine favorabilă țării și Primăriei Comunei Balotești.
Articolul 43
	Actele care se eliberează de către Primaria comunei Balotești vor fi semnate, de regulă, de către Primarul comunei Balotești sau de Viceprimar în limita delegării atribuțiilor stabilite de către Primar, Secretarul General al comunei, de către seful structurilor funcționale în cadrul carora au fost întocmite, precum și de către salariatul de execuție care a întocmit actul.

Articolul 44
	(1) Structura organizatorică şi numărul de funcţii se stabilesc prin hotărâri ale Consiliului local, în condiţiile legii. 
  	(2) În structura Primăriei comunei Balotești se regăsesc urmatoarele categorii de personal: 
a) funcţii alese - primarul, ales prin vot direct şi viceprimarul ales prin vot indirect, de către consiliul local, din rândurile membrilor acestuia, păstrându-şi, totodată, calitatea de consiler local; 
b) funcţionari publici de conducere – secretarul general al comunei, șefi serviciu, numiți prin concurs, în condițiile legii; 
c) funcţionari publici de execuţie – numiţi, de regulă, în urma susţinerii unui examen sau concurs al căror statut este prevăzut de OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ;
d) personal contractual – angajat potrivit Legii nr. 53/2003 Codul Muncii, modificat și completat, a căror conduită este prevăzută de OUG 57/2019 privind Codul Administrativ.

Articolul 45
	Întreaga activitate a Primăriei este organizată şi condusă de către primarul comunei Balotești. 
Articolul 46
	(1) Primaria comunei Balotești, potrivit competenţelor stabilite prin lege, este structurată pe compartimente funcţionale, după cum urmează: 

Primar comună:
· Cabinet Demnitar
· Serviciul financiar-contabilitate
	- Compartiment Contabilitate
	- Compartiment Taxe și impozite
	- Compartiment executare silită
· Compartiment Achiziții Publice și Investiții
· Compartiment Juridic
· Compartiment Relatii cu Publicul-Registratura;
· Arhitect sef 
	- Compartiment Urbanism și Amenajarea Teritoriului
· Serviciul Public Politia Locala 
	- Compartiment ordine publică, circulație și evidența populației
	- Compartiment activități comerciale, protecția mediului, disciplina în construcții și afișaj electoral
	- Compartiment monitorizare pază obiective control acces

 Viceprimar comună:
· Compartiment Administrativ și Gospodărire Comunală
· Serviciul Voluntar pentru Situații de Urgență
· Compartiment Protecția Muncii, PSI, Apărare Civilă, Protecția Mediului
· Compartiment învățământ
· Compartiment cultură bibliotecă
 
Secretar General comună – Balotești:
· [bookmark: _Hlk192763408]Compartiment Cancelarie Consiliu Local;
· Serviciul public de asistență socială;
	- Compartiment asistență socială și autoritate tutelară
	- Compartiment asistență medicală comunitara*
	- Centrul social educational
	- Compartiment asistenti personali
· Compartiment Stare Civilă, Autorizare-Monitorizare Taxi
· Compartiment Registru Agricol și Cadastru;
· Compartiment Resurse Umane;

	CLUB SPORTIV BALOTEȘTI în subordinea Consiliului Local (Regulament de Organizare și Funcționare propriu).

Articolul 47
	Toate serviciile şi compartimentele de la art. 46 funcţionează şi acţionează în numele autorităţii din care fac parte, fără a avea capacitate juridică administrativă. 
Articolul 48
	În îndeplinirea obligațiilor ce le revin conform legii şi prin prezentul regulament, conducătorii compartimentelor şi serviciilor, sau persoanele desemnate prin dispoziţia primarului, au următoarele atribuţii comune: 
a) asigură organizarea activității structurii din care face parte, pentru fiecare angajat; 
b) asigură instruirea în ceea ce privește normele de protecția muncii şi prevenirea şi stingerea incendiilor şi veghează la respectarea acestor norme; 
c) asigură detalierea atribuţiilor compartimentelor pe care le conduc, cu precizarea sarcinilor pe care le presupune fiecare funcție de execuție, prin elaborarea pentru fiecare subordonat, a fișelor de post; 
d) au initiațivă şi iau măsuri, după caz, în rezolvarea problemelor specifice domeniilor de activitate ale compartimentelor pe care le conduc; 
e) asigură cunoașterea de către personalul din subordine a legislației în vigoare, specifică fiecărui domeniu de activitate; 
f) îndrumă, urmăresc şi verifică permanent utilizarea eficientă a programului de lucru, preocuparea fiecarui angajat în rezolvarea legală, competența şi de calitate a tuturor sarcinilor încredințate, în raport cu pregătirea, experiența şi funcția ocupată; 
g) repartizează corespondența, răspund de soluționarea problemelor curente, semnează lucrările compartimentului; 
h) asigură şi raspund de rezolvarea în termen, cu respectarea legislației în vigoare, a cererilor, sesizărilor şi scrisorilor cetățenilor; 
i) propun și, după caz, iau măsuri în vederea îmbunătățirii activității în cadrul compartimentului, colaborează şi conlucrează cu celelalte compartimente din cadrul primăriei, răspunzând cu promptitudine la solicitările acestora; 
j)  asigură respectarea prevederilor din prezentul regulament; 
k) raspund de creșterea gradului de competență profesională şi de asigurărea unui comportament corect în relațiile cu cetățenii, în scopul creșterii prestigiului funcționarului public; 
l) îndeplinesc orice alte atribuţii date de şefii ierarhici superiori; 
Articolul 49
	Persoanele încadrate pe funcţii de execuţie răspund, conform reglementărilor în vigoare, pentru neîndeplinirea sau îndeplinirea defectuoasă a sarcinilor care le revin, precum şi pentru cazul în care au dispus măsuri contrare prevederilor legale, față de primar şi viceprimar, dupa caz. 
Articolul 50
	(1) Primarul conduce, îndruma şi controlează activitatea tuturor compartimentelor funcționale din cadrul primariei, conform atribuţiilor prevazute de lege şi răspunde de întreaga activitate a acestora. 
	(2) Viceprimarul şi secretarul general al comunei îndrumă compartimentele funcționale conform atribuţiilor pe care le au potrivit legii şi delegate de către primar. 

CAPITOLUL V – ATRIBUȚIILE PERSONALULUI CU FUNCȚIE DE CONDUCERE, COORDONARE
Articolul 51
	Personalul cu funcție de conducere/coordonare, coordonează întreaga structură organizatorică și funcțională a serviciului/compartimentului din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Balotești, definește funcțiile, colaborările, intrările și ieșirile specifice sub conducerea Primarului, conform prezentului Regulament.
Articolul 52
	Personalul cu funcție de conducere/coordonare are obligația sa întocmească rapoartele de specialitate pentru fundamentarea legalității și oportunității proiectelor de hotărâre ale Consiliului local al comunei Balotești și să ducă la îndeplinire hotărârile adoptate.
Articolul 53
	Proiectele de hotărâre ale Consiliului local inițiate vor fi prezentate secretarului general al comunei pentru obținerea avizului de legalitate, însoțit de documentația aferentă.
Articolul 54
	Personalul cu funcție de conducere/coordonare asigură întocmirea dispozițiilor Primarului comunei, ce țin de domeniul respectiv, precum și fundamentarea acestora prin referate, solicitând avizul de legalitate al compartimentului juridic.
Articolul 55
	(1) Personalul cu funcție de conducere/coordonare are obligația să ducă la îndeplinire Dispozițiile primarului, scrise sau verbale, ce țin de domeniul pe care il conduc/coordonează.
	(2) Personalul cu funcție de conducere/coordonare are obligația să primească și să semneze de primire documentele transmise spre soluționare/înștiințare prin registratura instituției, refuzul constituind abatere disciplinară.
Articolul 56
	Personalul cu funcție de conducere/coordonare are obligația să facă propuneri pentru bugetul de venituri și cheltuieli al comunei Balotești aprobăt de către Consiliul local al comunei Balotești și să ducă la îndeplinire prevederile acestuia.
Articolul 57
	Personalul cu funcție de conducere/coordonare aprobă metodele, tehnicile, programele și acțiunile structurilor funcționale din subordine stabilind totodată atribuții, sarcini și responsabilități. 
Articolul 58
	Personalul cu funcție de conducere/coordonare organizează datele și informațiile, precum și circuitul acestora în cadrul structurilor conduse și în afara lor, asigură securitatea materialelor cu conținut secret și răspund de scurgerea informațiilor și a documentelor din compartimentele respective.
Articolul 59
	Personalul cu funcție de conducere/coordonare participă la gestionarea situațiilor de urgență asigurând și coordonând resursele umane, materiale, financiare și de altă natură, necesare restabilirii stării de normalitate.
Articolul 60
	Personalul cu funcție de conducere/coordonare răspunde de perfecționarea pregătirii profesionale a subordonaților și asigură mijloacele necesare pentru desfășurarea corespunzatoare a activității.
Articolul 61
	(1) Personalul cu funcție de conducere/coordonare are obligația de a stabili sau, după caz, a actualiza, în termen de 30 de zile de la aprobărea prezentului R.O.F., atribuții exprese în fișele de post întocmite pentru personalul din subordine, potrivit funcției și pregătirii profesionale, criteriile și indicatorii de evaluare a personalului din subordine.
  	(2) Actualizarea fișelor de post precum și întocmirea lor în cazul persoanelor nou angajate este de asemenea obligatorie ori de câte ori este nevoie.
	(3) Personalul din subordine va fi evaluat conform legii în scopul perfecționării activității profesionale, luându-se măsuri operative sau realizându-se propuneri conducerii, conform competențelor.
	(4) Are obligația să cunoască și să aplice actele normative de referință în administrația publică locală, respectiv domeniului de competență ce îi revine conform atribuțiilor din fișa postului.	
Articolul 62
	Personalul cu funcție de conducere/coordonare are obligația să soluționeze în termenul legal și în limita competențelor ce le revin prin prezentul Regulament de organizare și funcționare  și alte sarcini din domeniul de activitate al structurii pe care o conduce/coordonează, care decurg din actele normative în vigoare nou apărute, precum și din sarcini de serviciu aferente domeniului de activitate respectiv, dispuse de conducerea Primăriei, menite să concure la realizarea integrală a atribuțiilor instituției, la îmbunătățirea activității acesteia.
Articolul 63
	Obiectivitate și responsabilitate în luarea deciziilor:
 	În procesul de luare a deciziilor, funcționarii publici au obligația să acționeze conform prevederilor legale și să își exercite capacitatea de apreciere în mod fundamentat și imparțial.
	 Funcționarilor publici le este interzis să promită luarea unei decizii de către autoritatea sau instituția publică, de către alți funcționari publici, precum și îndeplinirea atribuțiilor în mod privilegiat.
 	Funcționarii publici de conducere sunt obligați să sprijine propunerile și inițiativele motivate ale personalului din subordine, în vederea îmbunătățirii activității autorității sau instituției publice în care își desfășoară activitatea, precum și a calității serviciilor publice oferite cetățenilor.
 	În exercitarea atribuțiilor de coordonare, precum și a atribuțiilor specifice funcțiilor publice de conducere, funcționarii publici au obligația de a asigură organizarea activității personalului, de a manifesta inițiativă și responsabilitate și de a susține propunerile personalului din subordine.
 	Funcționarii publici de conducere au obligația să asigure egalitatea de șanse și tratament cu privire la dezvoltarea carierei personalului din subordine, în condițiile legislației specifice aplicabile fiecarei categorii de personal. În acest sens, aceștia au obligația:
-	să repartizeze sarcinile în mod echilibrat, corespunzător nivelului de competență aferent funcției publice ocupate și carierei individuale a fiecarei persoane din subordine;
-	să asigure coordonarea modului de îndeplinire a sarcinilor, cu valorificarea corespunzatoare a competențelor fiecărei persoane din subordine;
-	să monitorizeze performanța profesională individuală și colectivă a personalului din subordine, să semnaleze în mod individual performanțele necorespunzătoare și să implementeze măsuri destinate ameliorării performanței individuale și, după caz, colective, atunci când este necesar;
-	să examineze și să aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competenței profesionale pentru personalul din subordine, atunci când propun acordărea de stimulente materiale sau morale;
-	să evalueze în mod obiectiv necesarul de instruire profesională al fiecarui subordonat și să propună participarea la programe de formare și perfecționare profesională pentru fiecare persoană din subordine;
-	să delege sarcini și responsabilități, în condițiile legii, persoanelor din subordine care dețin cunoștințele, competențele și îndeplinesc condițiile legale necesare exercitării funcției respective;
-	să excludă orice formă de discriminare și de harțuire, de orice natura și în orice situație, cu privire la personalul din subordine.
 	În scopul asigurării condițiilor necesare îndeplinirii cu imparțialitate a îndatoririlor ce decurg din raporturile ierarhice, funcționarii publici de conducere au obligația de a nu se angaja în relații patrimoniale cu personalul din subordine.
Articolul 64
	Încălcarea de către personalul cu funcție de conducere/coordonare, cu vinovăție, a îndatoririlor de serviciu atrage răspunderea disciplinară, contravențională, civilă sau penală, după caz.
Articolul 65
	Personalul cu funcție de conducere/coordonare va asigură descărcarea lucrărilor în termenul legal, precum și arhivarea documentelor în condițiile Legii nr. 16/1996 privind Arhivele Nationale, republicată.
CAPITOLUL VI – ATRIBUŢII, COMPETENŢE, RESPONSABILI

ATRIBUŢIILE PRIMARULUI
Articolul 66
	(1) Primarul comunei Balotești este şeful Administraţiei Publice Locale din comuna Balotești şi al aparatului de specialitate al Instituţiei Primarului Balotești, pe care îl conduce şi îl controlează. Primarul comunei Balotești îndeplineşte, în conformitate cu prevederile OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, republicată, are următoarele principale atribuţii:
a) atribuții exercitate în calitate de reprezentant al statului, în condițiile legii;
b) atribuții referitoare la relația cu consiliul local;
c) atribuții referitoare la bugetul local al unității administrativ- teritoriale;
d) atribuții privind serviciile publice asigurăte cetățenilor, de interes local;
e) alte atribuții stabilite prin lege.
	(2) În temeiul alin. (1) lit. a), primarul:
a) îndeplinește funcția de ofițer de stare civilă și de autoritate tutelară și asigură funcționarea serviciilor publice locale de profil;
b) îndeplinește atribuții privind organizarea și desfășurarea alegerilor, referendumului și a recensământului;
c) îndeplinește alte atribuții stabilite prin lege.
	(3) În exercitarea atribuțiilor prevăzute la alin. (1) lit. b), primarul:
a) prezintă consiliului local, în primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economică, socială și de mediu a unității administrativ-teritoriale, care se publică pe pagina de internet a unității administrativ-teritoriale în condițiile legii;
b) participă la ședințele consiliului local și dispune măsurile necesare pentru pregătirea și desfășurarea în bune condiții a acestora;
c) prezintă, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte și informări;
d) elaborează, în urma consultărilor publice, proiectele de strategii privind starea economică, socială și de mediu a unității administrativ-teritoriale, le publică pe site-ul unității administrativ- teritoriale și le supune aprobării consiliului local.
	(4) În exercitarea atribuțiilor prevăzute la alin. (1) lit. c), primarul:
a) exercită funcția de ordonator principal de credite;
b) întocmește proiectul bugetului unității administrativ- teritoriale și contul de încheiere a exercițiului bugetar și le supune spre aprobăre consiliului local, în condițiile și la termenele prevăzute de lege;
c) prezintă consiliului local informări periodice privind execuția bugetară, în condițiile legii;
d) inițiază, în condițiile legii, negocieri pentru contractarea de împrumuturi și emiterea de titluri de valoare în numele unității administrativ-teritoriale;
e) verifică, prin compartimentele de specialitate, corecta înregistrare fiscală a contribuabililor la organul fiscal teritorial, atât a sediului social principal, cât și a sediului secundar.
	(5) În exercitarea atribuțiilor prevăzute la alin. (1) lit. d), primarul:
a) coordonează realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice și de utilitate publică de interes local;
b) ia măsuri pentru prevenirea și, după caz, gestionarea situațiilor de urgență;
c) ia măsuri pentru organizarea executării și executarea în concret a activităților din domeniile prevăzute la art. 129 alin. (6) și (7);
d) ia măsuri pentru asigurărea inventarierii, evidenței statistice, inspecției și controlului furnizării serviciilor publice de interes local prevăzute la art. 129 alin. (6) și (7), precum și a bunurilor din patrimoniul public și privat al unității administrativ- teritoriale;
e) numește, sancționează și dispune suspendarea, modificarea și încetarea raporturilor de serviciu sau, după caz, a raporturilor de muncă, în condițiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate, precum și pentru conducătorii instituțiilor și serviciilor publice de interes local;
f) asigură elaborarea planurilor urbanistice prevăzute de lege, le supune aprobării consiliului local și acționează pentru respectarea prevederilor acestora;
g) emite avizele, acordurile și autorizațiile date în competența sa prin lege și alte acte normative, ulterior verificării și certificării de către compartimentele de specialitate din punctul de vedere al regularității, legalității și de îndeplinire a cerințelor tehnice;
h) asigură realizarea lucrărilor și ia măsurile necesare conformării cu prevederile angajamentelor asumate în procesul de integrare europeană în domeniul protecției mediului și gospodăririi apelor pentru serviciile furnizate cetățenilor.
	(6) Primarul desemnează funcționarii publici anume împuterniciți să ducă la îndeplinire obligațiile privind comunicarea citațiilor și a altor acte de procedură, în condițiile Legii nr. 135/2010 privind Codul de procedura penală, cu modificările și completările ulterioare.
	(7) Pentru exercitarea corespunzătoare a atribuțiilor sale, primarul colaborează cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor și ale celorlalte organe de specialitate ale administrației publice centrale din unitățile administrativ- teritoriale, precum și cu autoritățile administrației publice locale și județene.
	(8) Numirea conducătorilor instituțiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor publice de interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor și criteriilor aprobăte de consiliul local la propunerea primarului, în condițiile Codului administrativ - partea a VI-a titlul II capitolul VI sau titlul III capitolul IV, după caz.
	Atribuțiile primarului în calitate de reprezentant al statului
	(1) În exercitarea atribuțiilor de autoritate tutelară și de ofițer de stare civilă, a sarcinilor ce îi revin din actele normative privitoare la recensământ, la organizarea și desfășurarea alegerilor, la luarea măsurilor de protecție civilă, precum și a altor atribuții stabilite prin lege, primarul acționează și ca reprezentant al statului în comună, în orașul sau în municipiul în care a fost ales.
	(2) În această calitate, primarul poate solicita prefectului, în condițiile legii, sprijinul conducătorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor și ale celorlalte organe de specialitate ale administrației publice centrale din unitățile administrativ-teritoriale, dacă sarcinile ce îi revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.
Articolul 67
	Conform prevederilor legale, Primarul coordonează, supraveghează şi controlează activitatea tuturor instituţiilor şi serviciilor publice din subordinea Consiliului Local al comunei Balotești. 

ATRIBUŢIILE VICEPRIMARULUI COMUNEI BALOTEȘTI
Articolul 68
	Instituţia Primarului comunei Balotești are un viceprimar.
	Viceprimarul comunei Balotești poate exercita, prin delegare de competenţă, unele din atribuţiile care revin Primarului din OUG nr. 57/2019:
-	controlează igiena şi salubritatea localurilor publice şi produselor alimentare puse în vânzare pentru populaţie, cu sprijinul serviciilor de specialitate;
-	răspunde de inventarierea şi administrarea bunurilor care aparţin domeniului public şi domeniului privat al comunei Balotești;
-	organizează evidenţa lucrărilor de construcţii din localitate şi pune la dispoziţie autorităţilor administraţiei publice centrale rezultatele acestor evidenţe;
-	ia măsuri pentru controlul depozitării deşeurilor menajere, industriale sau de orice fel, pentru asigurărea igienizării malurilor, cursului de apă de pe raza comunei Balotești.

ATRIBUŢIILE SECRETARULUI GENERAL AL COMUNEI BALOTEȘTI

Articolul 69
	Secretarul general al comunei Balotești este funcţionar public de conducere.
	Secretarul general îndeplineşte, în condiţiile legii, următoarele atribuţii:
a) avizează  proiectele de hotărâri și contrasemnează pentru legalitate dispozițiile primarului, hotărârile consiliului local, după caz;
b) participă la ședințele consiliului local;
c) asigură gestionarea procedurilor administrative privind relația dintre consiliul local și primar, precum și între aceștia și prefect; 
d) coordonează organizarea arhivei și evidența statistică a hotărârilor consiliului local și a dispozițiilor primarului;
e) asigură transparența și comunicarea către autoritățile, instituțiile publice și persoanele interesate a actelor prevăzute la lit. a);
f) asigură procedurile de convocare a consiliului local și efectuarea lucrărilor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, întocmirea procesului- verbal al ședințelor consiliului local, , și redactarea hotărârilor consiliului local; 
g) asigură pregătirea lucrărilor supuse dezbaterii consiliului local și comisiilor de specialitate ale acestuia;
h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonanței Guvernului nr. 26/2000 cu privire la asociații și fundații, aprobătă cu modificări și completări prin Legea nr. 246/2005, cu modificările și completările ulterioare, actul constitutiv și statutul asociațiilor de dezvoltare intercomunitară din care face parte unitatea administrativ-teritorială în cadrul căreia funcționează;
i) poate propune primarului înscrierea unor probleme în proiectul ordinii de zi a ședințelor ordinare ale consiliului local;
j) efectuează apelul nominal și ține evidența participării la ședințele consiliului local și a consilierilor locali;
k) numără voturile și consemnează rezultatul votării, pe care îl prezintă președintelui de ședință, sau, după caz, înlocuitorului de drept al acestuia;
l) informează președintele de ședință, sau, după caz, înlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul și la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecărei hotărâri a consiliului local;
m) asigură întocmirea dosarelor de ședință, legarea, numerotarea paginilor, semnarea și ștampilarea acestora;
n) urmărește ca la deliberarea și adoptarea unor hotărâri ale consiliului local să nu ia parte consilierii locali sau consilierii județeni care se încadrează în dispozițiile art. 228 alin. (2); informează președintele de ședință, sau, după caz, înlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situații și face cunoscute sancțiunile prevăzute de lege în asemenea cazuri;
o) certifică conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unității/subdiviziunii administrativ-teritoriale;
p) alte atribuții prevăzute de lege sau însărcinări date prin acte administrative de consiliul local, de primar.

Secretarul general al comunei asigură coordonarea următoarelor compartimente aflate în subordinea sa:
Compartiment cancelarie Consiliu local;
Serviciul public de asistență socială;
Compartiment Stare Civilă, Autorizare-Monitorizare Taxi
Compartiment Registru Agricol și Cadastru;
Compartiment Resurse Umane;

Secretarul general al comunei îndeplineşte și alte atribuţii prevăzute de lege sau însărcinări date de Primar;
-	corespondează cu celelalte direcţii şi servicii din cadrul primăriei, în vederea formulării de apărări adecvate în dosarele aflate pe rolul instanţei;
-	are obligaţia de a restitui actele ce i-au fost încredinţate în exercitarea atribuţiilor sale;
-	are obligaţia de a păstra secretul profesional cu privire la toate activităţile sale.
-	în perioadele în care este absent din instituţie, deleagă, în condiţiile legii, executarea atribuţiilor funcţionale consilierului juridic sau înlocuitorului legal al acestuia.
-	în conformitate cu prevederile Ordonanţei Guvernului României nr. 1/ 1992 privind registrul agricol, cu modificările și completările ulterioare, coordonează, îndrumă, controlează activitatea privind Registrul Agricol şi semnează documentele specifice acestei activităţi.

ATRIBUŢIILE ADMINISTRATORULUI PUBLIC – post neprevăzut la acest moment în structura aparatului de specialitate al primarului comunei Balotești
Articolul 70
	(1) La nivelul comunelor, orașelor, municipiilor și județelor, primarul, respectiv președintele consiliului județean poate propune consiliului local, consiliului județean, după caz, înființarea funcției de conducere de administrator public, în limita numărului maxim de posturi aprobăte.
	(2) Persoanele care pot ocupa funcția de administrator public, de regulă, trebuie să fi absolvit studii superioare economice, administrative, tehnice sau juridice.
	(3) Numirea în funcție a administratorului public se face prin dispoziția primarului, respectiv a președintelui consiliului județean, după caz, care are ca anexă un contract de management cu respectarea cerințelor specifice prevăzute la art. 543 din Codul administrativ.
	(4) Contractul de management se încheie între primar, respectiv președintele consiliului județean, după caz, și administratorul public pe durată determinată. Durata contractului de management al administratorului public nu poate depăși durata mandatului primarului, a președintelui consiliului județean, după caz, în timpul căruia a fost numit.
	(5) În baza contractului de management, administratorul public poate îndeplini atribuții de coordonare a unor compartimente ale aparatului de specialitate sau a serviciilor publice de interes local.
	(6) Primarul poate delega către administratorul public, în condițiile legii, calitatea de ordonator principal de credite.
	(7) Se exceptează funcția de administrator public de la încadrarea în procentul de 12% alocat funcțiilor de conducere prevăzut la art. 391 din Codul administrativ.
	(8) Eliberarea din funcție a administratorului public se face prin dispoziția primarului, respectiv a președintelui consiliului județean, după caz și intervine în următoarele situații:
a) în situația în care durata contractului de management a expirat;
b) ca urmare a condamnării definitive pentru una dintre infracțiunile prevăzute la art. 542 alin. (1) lit. f);
c) în situația în care administratorul public nu își îndeplinește obligațiile stabilite în sarcina sa prin contractul de management;
d) în alte situații prevăzute de lege.
	(9) Prevederile alin. (1) - (8) se aplică în mod corespunzător și subdiviziunilor administrativ-teritoriale.

ATRIBUŢIILE SERVICIILOR, BIROURILOR ŞI COMPARTIMENTELOR
DIN CADRUL APARATULUI DE SPECIALITATE AL INSTITUŢIEI PRIMARULUI COMUNEI BALOTEȘTI
Articolul 71
	Primarul Comunei Balotești coordonează următoarele activități:
Cabinet Demnitar
Compartiment Juridic
Arhitect sef 
Compartiment Urbanism și Amenajarea Teritoriului
Serviciul financiar-contabilitate
- Compartiment Contabilitate
- Compartiment Taxe și impozite
- Compartiment executare silită
Compartiment Achiziții Publice și Investiții
Serviciul Public Politia Locala (șef serviciu)
Compartiment relatii cu publicul-registratura

ATRIBUŢIILE CONSILIERULUI PERSONAL AL PRIMARULUI
Articolul 72
	Atribuțiile consilierului personal al primarului sunt urmatoarele:

-	asigură consilierea Primarului pe anumite probleme specifice unor domenii de activitate ale administrației publice locale;
-	îndeplinește atribuții de protocol si reprezentare a primarului la ceremonii, primiri de vizite, delegații, oficialități.
-	reprezentarea instituției Primarului în relația cu cetățeanul, administrația centrală și locală, alte instituții și organizații în baza mandatului conferit de Primar;
-	întocmește situații statistice referitoare la activitățile ce îi revin;
-	urmărește soluționarea și prezentarea documentelor la termen de către compartimentele din structura organizatorică a Primăriei, armonizarea programelor intercompartimentale;
-	verifică, controlează și coordonează activitatea compartimentelor din aparatul propriu de specialitate al Primarului, în limita mandatului conferit, întocmind sesizări și rapoarte pe care la prezintă acestuia;
prezintă, la solicitarea expresă a primarului, rapoarte și informări privind constatările făcute și măsurile luate.
poate iniția programe și proiecte de investiții de interes local în parteneriat cu instituții și organizații neguvernamentale;
-	pregătește informări și materiale;
-	asigură legăturile serviciilor de protocol ale instituțiilor publice centrale și locale;
-	întreține relații și contacte cu Consiliul local, Prefectura, Primăriile și cu organizațiile politice și apolitice în vederea coordonarii unor activități și programe;
-	asigură planificarea și desfășurarea acțiunilor și manifestărilor organizate de Primar;
-	acordă sprijin, îndruma și efectuează, din dispoziția Primarului, controale de fond și tematice privind modul în care sunt respectate normele legale în vigoare de personalul angajat, hotărârile Consiliului local, dispozițiile Primarului și prevederile Regulamentului de Organizare și Funcționare . Rezultatele controalelor efectuate conform mandatului primit vor fi finalizate într­un raport scris prezentat Primarului cu propuneri de îmbunătățire sau de sesizare a Comisiei de Disciplina, în cazul existenței unor fapte sau nereguli de natură disciplinară;
-	informează Primarul asupra articolelor și emisiunilor din presa locală și centrală, legată de activitatea Primăriei.
[bookmark: _Hlk110250236]-	asigură respectarea prevederilor actelor normative din domeniul prelucrării datelor cu caracter personal, păstrează confidenţialitatea datelor prelucrate, a conturilor de utilizator şi a parolelor de acces la sistemul informatic al instituţiei.
-	asigură respectarea prevederilor actelor normative din domeniul prelucrării datelor cu caracter personal, păstrează confidenţialitatea datelor prelucrate, a conturilor de utilizator şi a parolelor de acces la sistemul informatic al instituţiei.
-	îndeplinește și alte atribuții stabilite prin dispoziția Primarului.

	Atribuții pe linie de securitate și sănătate în muncă și situații de urgență:
să își însușească și să respecte normele de securitate și sănătate în muncă și măsurile de aplicare a acestora.
[bookmark: _Hlk89764104]să desfășoare activitatea în așa fel încât să nu expună la pericol de accidentare sau îmbolnăvire profesională atât propria persoană, cât și celelalte persoane participante la procesul de muncă.
să coopereze, atât timp cât este necesar, cu angajatorul, pentru a permite acestuia să se asigure că mediul de muncă și condițiile de muncă sunt sigure și fără riscuri pentru securitate și sănătate, în domeniul său de activitate.
să coopereze, atât timp cât este necesar, cu angajatorul, pentru realizarea oricăror măsuri și cerințe dispuse de către inspectorii de muncă inspectorii sanitari, pentru protecția sănătății și securității lucrătorilor.

Articolul 73
	Atribuțiile COMPARTIMENTULUI JURIDIC sunt următoarele: 
-	    reprezintă și acordă asistență juridică în fața instanțelor de judecată de toate gradele în litigiile în care comuna, consiliul local și comisia de fond funciar sunt parte.
-	formulează acțiuni civile la instanțele de judecată precum și plângeri penale;
informează reprezentantul legal al instituției cu privire la modul de soluționare a litigiilor aflate pe rolul instanțelor judecătorești;
-	redactează, semnează și depune la registratura instanțelor actele de procedură, respectiv acțiunile civile, întâmpinări, raspuns la întâmpinări, precizări, concluzii scrise, cereri reconvenționale precum și orice alte cererii în vederea susținerii interesului instituției;
-	exercită în termenele legale căile ordinare și extraordinare de atac, respectiv apeluri, recursuri, contestații în anulare și revizuiri;
-	pregătește și depune la dosar în termen legal materialele probatorii: înscrisuri, interogatorii, obiective și obiecțiuni la rapoartele de expertiză și martori după caz;
solicită legalizarea hotărârilor primite de la instanțele de judecată;
-	formulează către executorul judecatoresc cereri de executare silită;
-	comunică către compartimentele funcționale hotărârile judecătorești devenite titluri executorii în vederea punerii acestora în executare;
-	primește în termenul de prescripție referatele întocmite de către compartimentele funcționale în vederea formulării la instanțele de judecată a acțiunilor privind rezilierea, evacuarea și plata concesiunii stabilite potrivit contractelor de concesiune;
-	comunică către compartimentele funcționale hotărârile judecătorești devenite titluri executorii în vederea punerii acestora în executare;
-	întocmește și păstrează registrul de evidență a litigiilor;
-	arhivează dosarele soluționate în mod definitiv și le pastrează în arhiva proprie;
formulează răspunsuri la adresele instanțelor de judecată pe care le transmite în termen legal către registraturile acestora;
-	sprijină compartimentele din aparatul de specialitate al Primarului și Consiliu local pentru soluționarea divergențelor contractuale;
-	analizează și studiază legislația;
-	îndrumă și sprijină compartimentele funcționale la întocmirea proiectelor de acte administrative sau contracte, pe care le avizează din punct de vedere juridic, redactând în toate situațiile puncte de vedere scrise asupra clauzelor contrare legii cu indicarea aspectelor de nelegalitate ale actului supus avizarii;
-	poartă corespondența cu toate compartimentele functionale ale instituției pentru consiliere juridică și verificare din punct de vedere al legalității a aspectelor semnalate;
-	vizează și asigură legalitatea contractelor pentru închirierea de terenuri, spații și semnează documentele cu caracter juridic, cu caracter administrativ, a celor cu implicații financiare, tehnice, de urbanism precum și orice alte documente, având în vedere aspectele strict juridice ale documentului respectiv;
-	avizează  și întocmește referate de specialitate la cererea conducerii, avizează  legalitatea măsurilor ce urmează a fi luate în desfășurarea activității curente a primăriei.
-	asigură consilierea juridică și răspunde de calitatea acesteia.
-	în lipsa secretarului general al comunei are următoarele atribuții:
- 	analizează și avizează  pentru legalitate dispozițiile primarului;.
-	contrasemnează pentru legalitate hotărârile Consiliului local. 
-	răspunde scrisorilor petiţionarilor şi diferitelor instituţii, cu privire la stadiul soluţionării dosarelor aflate pe rolul instanţelor de judecată, în care instituţia primarului Baloteşti este implicată.
-	participă în diferite comisii la solicitarea conducerii;
-	pune la dispoziţia organelor judecătoreşti, copii ale actelor solicitate de către instanţă precum şi relaţiile solicitate de către aceştia.
-	primeşte notificările şi orice altă corespondenţă adresată compartimentului juridic, sau care necesită un răspuns de competenţă juridică.
-	 îndrumă petiţionarii asupra formalităţilor, ce urmează a fi îndeplinite.
-	redactează răspunsuri la petiţiile, memoriile şi cererile repartizate spre soluţionare de către conducere.
-	ține evidenţa lucrărilor, corespondenţa cu petiţionarii, dispusă de şeful ierarhic.
-	furnizează informaţii petiţionarilor, conform programului de audienţe.
-	verifică actele prezentate de petiţionari în sprijinul cererilor.
-	se ocupă de completarea bibliotecii juridice;
-	aplică prevederile actelor normative în materie, apărute ulterior.
-	formulează puncte de vedere, cu privire la diverse cereri referitoare la clauzele contractuale și încadrarea lor conform legislației.
-	în exercitarea atribuțiilor specifice colaborează cu toate compartimentele din structura organizatorică a instituției Primarului Balotești, toate serviciile publice de specialitate, instituţiile publice, regiile autonome si societățile comerciale aflate in subordinea Consiliului Local Balotesti sau la care acesta este acționar, autorități ale administrației centrale și locale, Președinția și Guvernul României, Prefectura, etc.
-	asigură prelucrarea, analizarea în cadrul primăriei a unor acte normative, documentare juridică, articole, alte lucrări în vederea pregătirii profesionale de specialitate.
-	participă la audiențele acordate de către conducerea primăriei și acordă consultanță juridică.
- 	exprimă punctele de vedere, în ce privește aplicarea și interpretarea actelor normative în cazul luării unor măsuri de către conducerea primăriei sau la cererea compartimentelor din structura aparatului de specialitate al primarului și unitățile din subordinea Consiliului local, dacă aceste solicitări privesc comuna Balotești.
-	exprimă punctele de vedere cu privire la legalitatea unor prevederi din proiectele de hotărâri propuse spre adoptare Consiliului local Baloteşti.
-	participă, la solicitarea compartimentelor de specialitate la discuții preliminare în vederea încheierii contractelor, precum și la încheierea de protocoale de intenții.
-	avizează  contractele, ce se încheie în urma adjudecării licitațiilor.
-	întocmește note, referate și sinteze, raspunsuri către diverse instituții, ministere, Guvern, etc.
-	soluționează contestațiile și întocmește referatele și proiectele de dispoziții, în vederea semnării acestora de către primar.
-	obligația de a completa și depune declarația de avere și declarația de interese, conform Legii nr.176/2010.
-	asigură respectarea prevederilor actelor normative din domeniul prelucrării datelor cu caracter personal, păstrează confidenţialitatea datelor prelucrate, a conturilor de utilizator şi a parolelor de acces la sistemul informatic al instituţiei.
-	întocmirea cererilor de creanță pentru societățile comerciale aflate în insolvență în vederea înscrierii la masa credală;
-	exercită și alte atribuții stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotărâri ale consiliului local sau dispoziții ale primarului.
-	are obligatia respectarii prevederilor Legii nr.16/1996, a Arhivelor Naționale, în ceea ce privește arhivarea documentelor create în cadrul compartimentului/serviciului,  precum și în utilizarea documentelor create și deținute de către instituție, documente ce fac parte din Fondul Arhivistic Național al României.
-	se preocupă de însușirea și de aplicarea reglementărilor legislative aplicabile domeniului de activitate, respecta prevederile actelor normative precum și procedurile de lucru, stabilite conform legii.
-	respectă prevederile cuprinse în Regulamentul de Organizare și Funcționare și Regulamentul de Ordine Interioară.
-	răspunde disciplinar, civil, material și penal pentru pagubele provocate instituției prin executarea defectuoasă a atribuțiilor sau prin neexecutarea acestora.

Atribuții pe linie de securitate și sănătate în muncă și situații de urgență:

-	să își însușească și să respecte normele de securitate și sănătate în muncă și măsurile de aplicare a acestora.
-	să desfășoare activitatea în așa fel încât să nu expună la pericol de accidentare sau îmbolnăvire profesională atât propria persoană, cât și celelalte persoane participante la procesul de muncă.
-	să coopereze, atât timp cât este necesar, cu angajatorul, pentru a permite acestuia să se asigure că mediul de muncă și condițiile de muncă sunt sigure și fără riscuri pentru securitate și sănătate, în domeniul său de activitate.
-	să coopereze, atât timp cât este necesar, cu angajatorul, pentru realizarea oricăror măsuri și cerințe dispuse de către inspectorii de muncă inspectorii sanitari, pentru protecția sănătății și securității lucrătorilor.

Articolul 74
Atribuțiile COMPARTIMENTULUI URBANISM ȘI AMENAJAREA TERITORIULUI sunt următoarele:
-	propune proiecte de urbanism necesare și oportune teritoriului administrativ al comunei Balotești;
-	face propuneri în vederea organizării de concursuri pentru proiecte de urbanism de importanță deosebită;
-	organizează consultarea cetățenilor pentru avizarea și aprobărea proiectelor de urbanism, prezentarea proiectelor în comisiile de avizare, prezentarea lor în consiliul local al comunei Balotești, emite avizele la aceste lucrări;
-	dezvoltă unele structuri funcţionale – spaţiale care să permită realizarea unui echilibru permanent între modul de valorificare a potenţialului natural și economic și protejarea acestora în corelare cu conceptul dezvoltării durabile a teritoriului.
-	prezintă, la cererea Consiliului local și a primarului, rapoarte și informări privind activitatea urbanistică și de amenajarea teritoriului;
-	informează Consiliul Local și Primarul despre măsurile ce se impun pentru materializarea proiectelor de urbanism;
-	face propuneri pentru reabilitarea urbanistică a unor zone din comuna Balotești;
-	fundamentează dezvoltarea complexă a teritoriului comunei.
-	elaborează conceptul general al amenajării teritoriului.
-	urmăreşte respectarea legalitătii privind activitatea de afişaj şi reclamă.
-	propune Consiliului local noi zone de dezvoltare urbanistică;
-	întocmește propunerile pentru atribuiri de denumiri de străzi;
-	eliberează certificate de nomenclatură stradală și adresă;
-	eliberează adeverințe privind încadrarea în teritoriu a unor terenuri;
-	eliberează certificate de urbanism pentru documentații de urbanism;
-	participă la ședințele consiliului local unde prezintă materiale legate de urbanism și amenajarea teritoriului ce se supun hotărârii acestora;
-	asigură urmărirea realizării programelor pentru punerea în siguranţă a clădirilor afectate de seisme.
asigură urmărirea realizării programelor pentru siguranţa clădirilor cu risc mare de funcţionare.
rezolva sesizările cetățenilor referitoare la problemele de urbanism și amenajarea teritoriului, sub sancțiunile prevăzute de lege;
-	asigură consilierea cetățenilor și oferă relații acestora cu privire la problemele de urbanism și amenajarea teritoriului;
-	centralizează date necesare unor raportări solicitate de instituțiile județene abilitate sau de instituții administrative nationale;
-	compartimentul exercită și alte atribuții stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotărâri ale consiliului local, dispoziții ale primarului ori primite de la șefii ierarhici;
-	răspunde de exactitatea datelor înscrise în documentațiile ce le elaborează;
-	verifică respectarea condițiilor stabilite prin certificatele de Urbanism și transpunerea acestora în documentațiile prezentate pentru obținerea Autorizației de Construire;
-	verifică conținutul planurilor urbanistice înaintate spre avizare și aprobăre ținând seama de prevederile legale în acest sens;
-	rezolva sesizările cetățenilor referitoare la problemele de cadastru de specialitate; 
-	organizează și întocmește banca de date computerizată privind cadastrul general la nivelul teritoriului administrativ al comunei Balotești;
-	pregatește documentele necesare pentru aprobărea documentațiilor de urbanism de către Consiliul Local;
-	supune	 spre avizarea	Comisiei	Tehnice	de Urbanism	și Amenajarea Teritoriului a documentațiilor de urbanism (P.U.G., P.U.Z., P.U.D.);
-	verifică aplicarea și respectarea Hotărâriii consiliului local privind aprobarea Regulamentului local de urbanism referitor la măsuri pentru creșterea calității arhitectural-ambientale a clădirilor în comuna Balotești; 
colaborează cu Serviciul Public Poliția Locală pentru respectarea disciplinei în construcții și a prevederilor Hotărârilor de Consiliu Local; 
-	verifică și înregistrează documentațiile tehnice prezentate de beneficiari;
-	colaborează cu compartimentele registrul agricol și cadastru, relații publice, compartiment juridic, registratură, arhivă pe probleme specifice activității compartimentului;
-	întocmește certificate de urbanism, autorizații de construire, autorizații de demolare, certificate de urbanism și autorizații de construire eliberate în regim de urgență, conform prevederilor legale;
-	primește cererile privind întocmirea proceselor verbale de recepție și notelor de regularizare a taxelor la autorizația de construire;
-	calcularea taxei de autorizare de construire (A.C.), calcularea taxei de certificat de urbanism (C.U.);
participă la recepția lucrărilor autorizate;
-	întocmește nota de regularizare a taxei la A.C.;
-	întocmește procesele verbale de recepție la terminarea lucrărilor în condițiile legii;
-	înregistrează în registrele de evidență autorizațiile de construire, autorizații de demolare, certificate de urbanism, procese verbale de receptie,
-	întocmește șituația P.V. de recepție eliberate pentru construcțiile finalizate și le înaintează către Impunere Venituri;
-	pregătește dosarele privind autorizațiile de construire/demolare, certificate de urbanism, corespondență, nomenclaturi stradale, în vederea arhivării;
-	elaborează raspunsurile la cereri, sesizări ale unor cetățeni cu privire la unele aspecte specifice activității;
-	constată nerespectarea legislației în domeniul disciplinei în construcții, și întocmește procese­ verbale de sancționare privind disciplina în construcții, în condițiile legii;
-	asigură aplicarea prevederilor legale privind protecția și conservarea monumentelor istorice și de arhitectură, a parcurilor și rezervațiilor naturale și a tuturor zonelor protejate, indiferent de natura acestora;
-	propune măsurile pentru asigurarea, în documentațiile tehnice și urbanistice, a condițiilor pentru locuire și desfășurarea de activități conexe în zone protejate sau zone cu restricții;
-	propune măsuri pentru asigurarea, în documentațiile tehnice și urbanistice, a condițiilor pentru reabilitarea infrastructurii în zonele unde nu este asigurat minimum de utilități;
-	propune măsurile pentru asigurarea, în documentațiile urbanistice sau tehnice, a condițiilor de amenajare a spațiilor publice și zone verzi, amenajarea piețelor și plantarea de arbori, în concordanță cu tradițiile istorice ale comunei;
-	comunicarea în termen a raspunsului la cererile sau sesizarile primite pentru soluționare;
propune Primarului promovarea proiectelor de hotărâri conform specificului activității compartimentului;
asigură și răspunde de promovarea proiectelor de hotărâri în fața comisiilor de specialitate ale Consiliului Local în vederea adoptării acestora în sedințele Consiliului Local;
-	înaintează spre avizare “Comisiei de Administrare a Domeniului Public, de Organizare și Dezvoltare Urbanistică, Realizare a Lucrărilor Publice și Protecția Mediului Înconjurator” documentațiile de urbanism avizate tehnic;
-	participă la consultări cu proiectanții elaboratori de documentații de urbanism, în conformitate cu recomandările Uniunii Europene
-	compartimentul exercită și alte atribuții stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotărâri ale consiliului local, dispoziții ale primarului, sau alte acte asemenea, dispuse de șefii ierarhici.
verifică scriptic și pe teren respectarea prevederilor legale și a regulamentului de urbanism privind construcțiile (noi, extinderi, reparații capitale, demolări) de pe raza comunei.
-	depistează și propune luarea măsurilor legale în caz de contravenții sau infracțiuni pe domeniul propriu de activitate;
-	constată și aplică sancțiuni contravenționale (conform Legii nr. 50/1991) pentru faptele săvârșite cu încălcarea normelor impuse de legislația în vigoare în domeniul amenajării teritoriului, urbanismului, protecția mediului, disciplina în construcții, gospodărirea, întreținerea și curățenia localității și în domeniul prevenirii și stingerii incendiilor;
-	urmărește îndeplinirea sancțiunilor date celor în cauză;
-	verifică aplicarea legislației în construcții;
	Responsabilități ce trebuiesc respactate, pentru gestionarea problematicii în domeniul patrimoniului cultural:
-	să se ia măsurile tehnice și administrative necesare în vederea prevenirii degradării monumentelor istorice;
-	propune studii de fundamentare, delimitare și instituire a zonelor de protecție a monumentelor istorice;
-	în vederea întocmirii sau modificării planurilor urbanistice generale sau a planurilor urbanistice zonale ale localităților, recomandă elaborarea documentației pentru delimitarea zonelor de protecție a monumentelor istorice și regulamentele de urbanismpentru zonele construite protejate și le aprobă numai în condițiile avizului Ministerului Culturii sau al serviciilor publice deconcentrate (D.J.C. Ilfov);
-	la data emiterii autorizațiilor de construcție sau de desființare, pentru lucrări ce urmează a se executa la monumente istorice, în zonele de protecție a acestora sau în zonele construite protejate, deconcentrate (D.J.C. Ilfov) ale Ministerului Culturii;
-	Aprobă documentațiile de amenajare a teritoriului și de urbanism, în conformitate cu avizele de specialitate ale Ministerului Culturii și elaborează sau modifică astfel documentații în scopul stabilirii de măsuri de protejare a patrimoniului arheologic evidențiat întâmplator sau ca urmare a cercetărilor arheologice preventive, potrivit legii;
-	Eliberează autorizația de construire și desființare numai la baza și în conformitate cu avizul Ministerului Culturii, pentru lucrări în zone cu patrimoniu arheologic cunoscut și cercetat, descoperit întâmplator sau de interes arheologic prioritar;
-	Colaborează cu serviciile publice deconcentrate (D.J.C. Ilfov) ale Ministerului Culturii, transmițând acestora informații actualizate cu privire la cererile de autorizare de construire în zonele de patrimoniu arheologic reperat;
-	Precizează în certificatul de urbanism regimul imobilelor aflate în zone cu patrimoniu arheologic repetat;
-	Are obligația de a prevedea măsuri administrative și tehnice pentru protejarea patrimoniului arheologic și punerea sa în valoare prin integrarea acestuia în planurile de dezvoltare economică, socială și teritorială a localităților;
-	Propune informarea publicului cu privire la regimul special de protecție a zonei;
-   	întocmește situațiile statistice privind autorizațiile și certificatele de urbanism eliberate de către instituție;
-	În exercitarea atributiilor ce ii revîn, colaboreaza cu urmatoarele înstitutii: Instituția Prefectului - Judet Ilfov, Consiliul judetean Ilfov, Oficiul de cadastru și publicitate imobiliara Ilfov, Agenția pentru protecția mediului, ISU Ilfov. 
Articolul 75
Atribuțiile COMPARTIMENTULUI ACHIZIȚII PUBLICE ȘI INVESTIȚII
	Scopul general al compartimentului de Achiziții publice și investiții este acela de asigurare a întregului proces de planificare, organizare, derulare și finalizare a procedurilor de achiziții publice în conformitate cu prevederile legale în vigoare, pentru utilizarea eficientă, transparentă și legală a fondurilor publice.
	Aribuţii principale:
-	elaborarea și actualizarea programului anual al achizițiilor publice.
-	asigurarea legalității și eficienței proceselor de achiziții publice.
-	creșterea gradului de absorbție a fondurilor nerambursabile prin implementarea corectă a achizițiilor.
-	colaborarea eficientă cu compartimentele din instituție pentru fundamentarea necesarului de achiziții.
-	colectează și centralizează necesarul de achiziții de la toate compartimentele.
-	întocmește și actualizează Programul Anual al Achizițiilor Publice (PAAP).
-	elaborează strategii de achiziții, analize de piață și estimări de costuri.
-	propune alegerea procedurii legale corespunzătoare;
-	redactează documentația de atribuire.
-	verifică legalitatea documentelor.
-	publică anunțurile în SICAP/SEAP.
-	asigură transparența și integritatea în toate etapele.
-	participă la comisiile de evaluare.
-	verifică și validează documentele de calificare și ofertele.
-	întocmește raportul procedurii.
-	răspunde la solicitările de clarificare ale operatorilor economici.
-	întocmește contractul de achiziție.
-	urmărește derularea contractului.
-	ține evidența contractelor și a documentațiilor de achiziții.
-	întocmește rapoarte privind achizițiile desfășurate.
-	pregătește documentația pentru controale.
-	asigură arhivarea documentelor
-	participă la cursuri de perfecționare.
-	se informează asupra modificărilor legislative.
-	organizează sistemul de selecţie al societăţilor comerciale care execută lucrări şi constituie o bază de date privind evoluţia preţurilor pe piaţa materialelor, forţei de muncă, transporturilor etc;
-	sprijina recuperarea debitelor restante din impozite si taxe locale
-	colaborează cu societăţile care elaborează documentaţii tehnico-economice, pentru stabilirea unor costuri optime la lucrările de investiţii aprobăte;
-	organizează procedurile de atribuire a contractelor de achiziţii publice de lucrări de investiţii;
-	elaborează dosarele de achiziţii publice şi contractele aferente acestora;
-	elaborează documentaţiile, instrucţiunile pentru ofertanţi, necesare pentru procedurile de atribuire a contractelor de achiziţii publice;
-	ţine evidenţa scrisă a tuturor lucrărilor care au fost repartizate serviciului; întocmeşte borderouri şi situaţii privind stadiul lucrărilor de la momentul înregistrării până în momentul eliberării acestora;
-	arhivează documentaţiile eliberate, clasează corespondenţa şi eliberează duplicate ale documentaţiei din arhiva serviciului;
-	întocmeşte invitaţii în vederea completării documentaţiilor şi a clasării acestora;
-	întocmeşte în termen legal corespondenţa privind completarea sau restituirea documentaţiilor analizate;
-	colaborează cu serviciile de specialitate din cadrul primăriei, precum şi cu serviciile descentralizate din subordinea Consiliului local;
-	colaborează cu celelalte compartimente, în vederea transmiterii către beneficiarii interesaţi a tuturor informaţiilor necesare pentru întocmirea unor documentaţii corecte şi complete, în conformitate cu prevederile legale;
-	organizează procedurile de atribuire a lucrărilor din categoria serviciilor (proiectare, expertizare, evaluare etc.) necesare investiţiilor;
-	întocmeşte rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotărâri referitoare la investiţii initiate de către compartimentele de specialitate din cadrul primăriei şi de serviciile publice din subordinea Consiliului Local;
constată încălcarea legilor şi aplică sancţiuni, conform legislaţiei în vigoare.
-	centralizează propunerile de la serviciile de specialitate ale Primăriei, de la instituțiile de învățământ, sănătate, cultură etc. cu privire la necesarul de fonduri pentru îndeplinirea sarcinilor sau, după caz, executarea lucrărilor ce intră în atribuțiile lor; 

Articolul 76
Atribuții SERVICIUL FINANCIAR CONTABILITATE sunt următoarele:

 A. COMPARTIMENT TAXE ȘI IMPOZITE
a) propune stabilirea, constată și urmărește încasarea impozitelor, taxelor și altor venituri ale bugetului propriu și trimite înștiințările și somațiile de plată la contribuabilii bugetului local comunal; 
b) primește cererile, conduce evidența și prezintă propunerile legale cu privire la amânări, eșalonari, scutiri și reduceri la plată a impozitelor, taxelor și altor venituri ale bugetului propriu, respectiv plata majorărilor de întârziere;

Atribuții - Impunere Persoane Fizice și Persoane Juridice:
-	asistență și îndrumare contribuabili privind aplicarea unitară a prevederilor legislației privind impozitele și taxele locale;
-	constatare și stabilire a impozitelor și taxelor locale datorate de către persoanele juridice și fizice;
-	întocmirea dosarului fiscal și gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecarui contribuabil, persoană juridică și fizică, grupate în dosarul fiscal unic;
-	asigură depunerea și verificărea declarațiilor fiscale privind stabilirea impozitelor și taxelor locale;
urmărește întocmirea și depunerea în termenele cerute de lege a declarațiilor de impunere de către contribuabili, persoane juridice și fizice;
-	aplică sancțiunile prevăzute de actele normative tuturor persoanelor juridice și fizice care încalcă prevederile legale, în ceea ce privește respectarea termenului de declarare a bunurilor mobile și imobile supuse impozitării;
-	efectuează impunerea din oficiu a contribuabililor care nu și-au corectat declarațiile inițiale;
stabilește baza de impunere și introduce datele în evidența fiscală pe plătitor;
-	urmăreste întocmirea și depunerea în termenele prevăzute de lege a declarațiilor de impunere de către contribuabili și ia măsuri de identificăre a tuturor creanțelor bugetare ale acestora în vederea crearii rolului nominal unic;
-	emiterea deciziei de impunere ca urmare a depunerii declarațiilor fiscale/declarațiilor fiscale rectificative de către contribuabili precum si comunicarea acesteia conform codului de procedură fiscală;
verifică declarațiilor depuse de contribuabili, persoane juridice și fizice, stabilind după caz diferența față de impunerea inițială;
-	verifică persoanele juridice și fizice asupra determiării materiei impozabile reale, precum și asupra stabilirii impozitelor și taxelor datorate bugetului local și stabileste în sarcina contribuabililor diferențe de impozite si taxe, pe perioada de prescriptie;
-	asigură cuprinderea în activitatea de verificăre și stabilire a impozitelor și taxelor a tuturor persoanelor juridice și fizice care au calitatea de contribuabili;
-	eliberează certificatele fiscale, la cererea contribuabilului, și a anexelor acestora pentru persoane juridice și fizice;
-	verifică și semnează fișele de înmatriculare a vehiculelor;
-	analizează obiecțiunile și contestațiile persoanelor juridice și fizice privind stabilirea impozitelor și taxelor și propune soluții legale de rezolvare;
-	propune, în condițiile prevăzute de lege, compensări între impozitele și taxele locale;
-	transmite documentația pentru urmărire în cazul diferențelor de impozite și taxe, penalități de întârziere și amenzi stabilite persoanelor juridice și fizice;
-	înregistrarea/scăderea în/din evidența fiscală a bunurilor mobile și imobile;
-	întocmire sumar nota de plată contribuabili persoane juridice și fizice;
-	transferul către alte primării a dosarelor fiscale pentru contribuabilii care domiciliază în alte localități;
-	vâzarea biletelor de spectacole;
-	impunerea din oficiu a obligațiilor fiscale;
-	comunicarea și transmiterea prin poștă a actelor administrativ fiscale;
-	arhivarea la dosarul fiscal a documentelor;
-	înregistrare sume din extrase de cont în aplicația electronică;
-	verificărea suprasolvirilor/soldurilor din evidența fiscală cu suprasolvirile/soldurile din evidența contabilă;
-	întocmește referatul cu propunerea de soluționare a dosarului de acordăre de facilități fiscale acordăte contribuabililor persoanelor fizice si persoane juridice conform legislației în vigoare și-l înaintează spre aprobăre sefului ierarhic;
-	consultarea registrelor electronice de evidență administrate de A.N.A.F., O.R.C.;
-	efectuează controlul fiscal la persoane juridice prin (întocmirea programului de control, selectarea contribuabililor pe baza solicitărilor interne sau pe baza solicitărilor contribuabilului, aleatoriu, repartizarea contribuabililor selectați pentru control, funcționarilor ce urmează să efectueze inspecțiile fiscale);
-	întocmirea avizelor de inspecție fiscală (întocmirea listei cu documentele ce urmează să fie verificăte de către organul fiscal, listarea unui extras din Carta drepturilor și obligațiilor contribuabilului, comunicarea avizului de inspecție fiscală - prin poștă cu confirmare de primire, accesare programe informatice, deplasarea la contribuabil în vederea efectuarii inspecției fiscale);
-	copierea documentelor din dosarul fiscal pentru a fi transmise la alte instituții, contribuabili, alte compartimente, etc.;
-	întocmire adrese, cereri către contribuabili (pentru clarificarea situației fiscale, pentru că nu au declarat în termen modificarea bazei de impunere);
-	soluționează în termen cererile și adresele depuse de contribuabili;
-	întocmire adrese, cereri către contribuabili (pentru clarificarea situației fiscale, pentru că nu au declarat în termen modificarea bazei de impunere);
-	soluționează în termen cererile și adresele depuse de contribuabili;
-	raspuns adrese A.N.A.F., Poliție, Judecătorie, Executori judecătorești și bancari, etc.;
-	efectuează, la solicitarea sefului ierarhic, analize și întocmește informări în legatură cu verificărea, constatarea și stabilirea impozitelor și taxelor si a rezultatelor actiunilor de verificăre si impunere, masurile luate pentru --	nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele care genereaza evaziunea fiscala si propune masuri de inlaturare a acestora;
-	intocmeste si transmite ori de cate ori este nevoie informatiile si datele statistice privind activitatea din sectorul arondat;
-	analizează fenomenele rezultate din aplicarea legislatiei fiscale si informeaza operativ șeful ierarhic superior asupra problemelor deosebite propunând măsurile ce se impun;
-	raspunde de însușirea și aplicarea justă a legislației privind impozitele și taxele locale cu modificările la zi;
-	colaborează instituțional cu persoane juridice din domeniu;
-	asigură pastrarea confidențialității lucrărilor efectuate și a informațiilor deținute;
-	îndeplinește orice alte atribuții repartizate de superiorii ierarhici în domeniu, conform legislației în vigoare;
-	verificarea concordanței documentelor cu declarațiile depuse de către contribuabil
-	redactarea unor adrese prin care se solicită informații și documente de la instituții publice (D.G.F.P., A.N.A.F., Judecatorie, O.C.P.I., O.N.R.C), de la persoane fizice si juridice private, de la compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului;
-	intocmire Proces verbal de ridicare/restituire de inscrisuri;
-	Solicitarea unei Note explicative in scris, pentru a obtine lamuriri asupra situatiei fiscale;
-	Întocmirea adreselor de solicitare a documentelor la sediul organului fiscal in cazul in care contribuabilul refuza sa puna la dispozitie documentele;
-	Calculul fiecarui impozit/taxa;
-	Stabilirea diferentelor;
-	întocmirea anexelor;
-	Calcul majorari de intarziere;
-	Stingerea creantelor;
-	Redactarea anexelor si a unui proiect de Raport de inspectie fiscala ce va fi dat contribuabilului spre studiu, analiza, cunoastere;
-	întocmirea adresei prin care este invitat contribuabilul la discufia finala cu privire la constatarile inspectiei fiscale;
-	Solicitarea unui punct de vedere al contribuabilului asupra constatarilor controlului;
-	Solicitarea unei declaratii pe proprie raspundere prin care contribuabilul declara ca a pus la dispozifia organului fiscal toate documentele solicitate, specificand care sunt acestea;
-	întocmirea si redactarea anexelor si a Raportului de inspectie fiscala;
-	Comunicarea catre contribuabil a Raportului de inspectie fiscala si a actelor administrativ fiscale sub semnatura sau prin posta;
-	Întocmirea anunturilor individuale/colective pentru comunicarea actelor administrative fiscale;
-	întocmirea borderourilor de debitare/scadere;
-	Operarea in programul informatic a borderourilor in cazul contribuabililor;
-	Emite decizie de impunere si dispozitie de masuri ca urmare a Raportul de inspectie, anexe;
-	Arhivarea dosarului inspecfiei fiscale;
-	Formularea unui punct de vedere cu privire la contestațiile depuse de catre contribuabil impotriva actelor administrativ fiscale;
-	Suspendarea inspectiei fiscale;
-	intocmire note de plata pentru contribuabili;
-	intocmire dosar de radiere.
-	deplasarea pe teren, in zona repartizata si culegerea de informatii corecte si complete despre situatia contribuabilului;
-	raspunde de pastrarea si evidentierea tuturor documentelor ce fac obiectul activitatii desfasurate, urmarind circuitul acestora in cadrul legal;
-	indosariaza si arhiveaza toate documentele ce au facut obiectul activitatii desfasurate;
-	întocmirea rapoartelor solicitate de sefii ierarhici;
-	colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului, precum si cu alte institutii in vederea realizarii sarcinilor de serviciu;
-	obligatia de pastrare a confidentialitatii asupra informatiilor detinute ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu.

Atributiile personalului care desfasoara activitati legate de amenzi sunt:
-	inregistrare procese-verbale amenzi in registrul de amenzi;
-	vizualizare program pentru verificăre procese-verbale achitate;
-	verificăre legalitate procese-verbale amenzi;
-	inregistrare procese-verbale amenzi in baza de date;
-	activitati de corespondenta: adresa de inaintare, de confirmare a preluarii debitului, de restituire procese-verbale amenzi neconforme;
-	scanare procese-verbale amenzi si la cererea solicitantilor inmanarea unei copii dupa acestea;
-	indosariere procese-verbale amenzi achitate si neachitate;
-	face cercetari prin mijloace proprii pentru identificărea sediului sau domiciliului debitorului;
-	confirma in termenul legal primirea titlurilor executorii si respectiv preluarea debitelor trimise de alte organe de executare;
-	trimite dosarul de executare si debitul creat la organul de executare silita din raza teritoriala unde i-a mutat domiciliul sau sediul debitorul, potrivit reglementarilor legale in vigoare;
-	intocmește referatul necesar in vederea intocmirii formelor de scadere din baza de date a amenzilor in cazul debitorilor decedati si a celor care fac dovada platii in alta localitate, scaderi stabilite de instanta de judecata prin sentinte definitive si irevocabile;
-	desfasoara activitati de arhiva (indosariere si cautare procese-verbale de constatare amenzi, xerocopii dupa procesele-verbale de amenzi in vederea transferului in alta localitate a procesului-verbal de amenda, transferul procesului-verbal de amenda la judecatoriile solicitante si pe raza caruia domiciliaza contravenientul, transferul procesului-verbal de amenda la organele de cercetare penala);
-	intocmeste procesul-verbal de constatare a indeplinirii termenului de prescriptie a dreptului de a cere executare silita;
-	primeste de la compartimentul juridic hotararile definitive si irevocabile ale instantelor judecatoresti in ceea priveste amenzi persoane fizice si juridice, cu rezolutie de aplicare;
-	raspunde de pastrarea si evidentierea tuturor documentelor ce fac obiectul activitatii desfasurate, urmarind circuitul acestora in cadrul legal;

Atributii Urmarire Persoane Fizice si Persoane Juridice sunt urmatoarele
-	urmarirea incasarii creantelor in termenul de prescriptie;
-	transmiterea si comunicarea prin posta a actelor administrativ fiscale catre executori;
-	intocmire plicuri pentru corespondenta;
-	urmarirea si identificărea contribuabililor care se sustrag de la plata impozitelor si taxelor locale;
-	deplasarea pe teren, in zona repartizata si culegerea de informatii corecte si complete despre situatia contribuabilului;
-	incasarea creantelor bugetare, in functie de situatie;
-	intocmeste diferite referate pentru debitele retrase de catre unitățile care le-au transmis 
-	urmareste incasarea impozitelor si taxelor locale si informeaza din timp conducerea serviciului despre realizarea sau nerealizarea acestora;
-	indosariaza si arhiveaza toate documentele ce au facut obiectul activitatii desfasurate;
-	întocmirea rapoartelor solicitate de sefii ierarhici;
-	colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului, precum si cu alte institutii in vederea realizarii sarcinilor de serviciu;
-	obligatia de pastrare a confidentialitatii asupra informatiilor detinute ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu.
Atributiile personalului cu activitati de casierie sunt urmatoarele:
-	la inceputul zilei de munca, declara banii personali pe care ii detine;
-	efectuează incasari in numerar de la contribuabili reprezentand impozite si taxe locale;
-	emite chitante pentru sumele incasate din care un exemplar il inmaneaza contribuabilului, iar cel de-al doilea exemplar il pastreaza si il indosariaza la sfarsitul zilei de Iucru;
-	intocmeste zilnic borderoul cu privire la incasarile in numerar, pe conturi de buget si pe contribuabili, persoane fizice si/sau juridice pentru care a emis chitante si preda numerarul incasat la sfarsitul zilei de lucru la casieria impozitelor si taxelor locale;
-	indosariaza si preda la arhiva impozitelor si taxelor locale copiile chitantelor privind incasarile in numerar;
-	rectifică chitantele emise eronat si emite chitanta, corect, pe numele platitorului, iar la sfarsitul zilei emite borderoul chitantelor anulate;
Atributiile personalului cu activitati de Colectare si lmpunere Venituri
-	înștiințarea debitorului;
-	verificare la adresele de domiciliu ale debitorilor cu situații fiscale neclare;

B.	COMPARTIMENT CONTABILITATE
-	Efectuează plati pe baza dispozitiei de plata/incasare emisa de compartiment
-	efectuează diverse restituiri in baza statelor de plata emise de compartimentintocmeste la sfarsitul zilei registrul de casa;
-	depune zilnic la Trezorerie numerarul incasat in ziua anterioara in baza foilor de varsamant;
-	efectuează controlul inopinat al casieriilor;

a) asigură evaluarea și reevaluarea bunurilor, conform legii; 
c) asigură inventarierea anuală sau ori de câte ori este nevoie a bunurilor materiale și a valorilor bănești ce aparțin comunei și administrarea corespunzatoare a acestora; 
e) asigură și răspunde de respectarea legalității privind întocmirea și valorificarea tuturor documentelor financiar-contabile prezentate spre aprobăre ordonatorului principal de credite; 
g) colaborează cu celelalte compartimente pentru stabilirea necesarului de fonduri în vederea elaborării bugetului local, precum și pentru urmărirea/verificarea încasării veniturilor provenite din chirii, redevențe, locații de gestiune, taxe, impozite; 
h) exercită și alte atribuții stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotărâri ale Consiliului Local sau dispoziții ale primarului; 
i) fundamentează și întocmește anual, la termenele prevăzute de lege, proiectul bugetului local al comunei Balotești, asigurând prezentarea tuturor documentelor necesare primarului și Consiliului local în vederea aprobării bugetului anual; 
j) întocmește contul de încheiere a exercițiului bugetar și îl prezintă primarului spre a fi supus aprobării Consiliului local; 
k) exercitarea conform prevederilor legale a controlului financiar-preventiv;
întocmește și răspunde de elaborarea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotărâri în domeniile de activitate ale compartimentului, în vederea promovării lor în Consiliul local; 
l)realizează studiile necesare în vederea aprobării de către Consiliul local a împrumuturilor ce trebuie obținute pentru realizarea unor acțiuni și lucrări publice, urmărind respectarea formelor legale pentru fundamentare, contractare, garantare și rambursare a acestora. 
m) stabilește împreună cu primarul comunei dimensionarea veniturilor proprii pe capitole ale bugetului local; 
o) stabilește măsurile necesare și soluțiile legale pentru buna administrare, întrebuințare și executare a bugetului local; 
p) urmarește periodic realizarea bugetului local stabilind măsurile necesare și soluțiile legale pentru buna administrare, întrebuințare și executare a acestuia cu respectarea disciplinei financiare; 
urmărește și răspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare și informează lunar primarul despre realizarea bugetului, stadiul încasărilor, viramentelor; 
r) urmărește și răspunde de respectarea și aplicarea hotărârilor Consiliului local, a dispozițiilor primarului și a celorlalte acte normative în domeniul contabil și economico-financiar; 
t) verifică și analizează propunerile de rectificare a bugetului local, de modificare a alocatiilor trimestriale, de virari de credite, de repartizare pe trimestre si de utilizare a fondului de rezerva bugetară, pe care le supune aprobării Consiliului local sau ordonatorului de credite, după caz. 
u) organizează și conduce întreaga evidență contabilă, în conformitate cu prevederile legale în vigoare pe urmatoarele acțiuni: 
	1. contabilitatea mijloacelor fixe și evidența operativă la locurile de folosire, astfel încât să raspundă cerințelor privind asigurarea controlului gestiunii mijloacelor fixe; 
	2. contabilitatea materialelor și a obiectelor de inventar; 
	3. contabilitatea mijloacelor bănești; 
	4. contabilitatea deconturilor; 
	5. contabilitatea cheltuielilor conform clasificației bugetare. 
   Ține evidența contabilă a tuturor categoriilor de venituri proprii astfel: 
	1. încasări provenind din venituri cu destinație specială și anume: venituri din vanzarea unor bunuri aparținând domeniului privat, venituri din amortizarea mijloacelor fixe, vânzarea unor bunuri scoase din uz, donații și sponsorizări, sume acordate de persoane fizice și juridice în vederea participării la finanțarea unor acțiuni de interes public; 
	2. venituri provenind din impozitul pe clădiri și terenuri de la persoane fizice; 
	3. venituri provenind din taxe asupra mijloacelor de transport deținute de persoane fizice, din impozitul pe veniturile din închirieri de imobile, taxe pentru folosirea terenurilor proprietate de stat, folosite în alte scopuri decat pentru agricultură; 
	4. venituri provenind din impozitul pe clădiri și terenuri de la persoane juridice, taxe asupra mijloacelor de transport deținute de persoane juridice, impozitul pe spectacole, venituri din valorificarea de bunuri ale instituțiilor publice; 
	5. venituri provenind din vărsăminte din profitul net, varsăminte de la instituțiile publice, taxe pentru examinarea conducătorilor de autovehicule, eliberarea permiselor de conducere si alte taxe privind circulația pe drumurile publice, alte venituri de la instituții publice, vărsăminte din disponibilitățile instituțiilor publice și ale activităților autofinanțate; 
	6. venituri provenind din concesiuni, închirieri, venituri din recuperarea cheltuielilor de judecata, imputații și despagubiri, venituri din amenzile și sancțiunile aplicate potrivit dispozitiilor legale de organele proprii, venituri din valorificarea bunurilor confiscate potrivit legii, restituiri din fonduri din finanțarea bugetară locală a anilor precedenți. 
v) asigură întocmirea, circulația și păstrarea documentelor justificative care stau la baza înregistrarilor în contabilitate; 
x) asigură plata drepturilor bănești cuvenite personalului din Primărie, al consilierilor locali, plata asistenților personali ai persoanelor cu handicap grav etc.; 
y) întocmește rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotărâri în domeniul de activitate al compartimentului, în vederea promovării lor în Consiliul local; 
z) întocmește situațiile financiare trimestriale și anuale; 
aa) întocmește lunar contul de execuție al cheltuielilor bugetare și balanța de verificare; 
bb) întocmește si transmite situațiile statistice solicitate de organele în drept, cu privire la domeniul de activitate;
cc) prezintă, la solicitarea Consiliului local și a Primarului, rapoarte și informări privind activitatea compartimentului, în termenul și forma solicitată; 
dd) urmărește activitatea financiar-contabilă la unitățile din subordinea Primăriei; 
ee) urmărește și răspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiar-contabile; 
ff) urmărește și răspunde de respectarea actelor normative în materie și de aplicarea hotărârilor Consiliului Local; 
gg) urmărește și raspunde de respectarea aplicării hotărârilor Consiliului local și a celorlalte acte normative privind activitatea financiar-contabilă; 
hh) verifică modul de încasare și cheltuire a sumelor din bugetul local și prezintă primarului și Consiliului local informări privind execuția bugetară, ori de câte ori este necesar; 
ii) Compartimentul financiar-contabil îndeplinește și alte atribuții stabilite prin lege, hotărâri ale Consiliului Local sau dispoziții ale primarului. 
jj) raportarea situațiilor financiare in FOREXEBUG;

	În exercitarea atribuțiilor ce îi revin, Compartimentul Contabilitate colaborează cu urmatoarele instituții: Trezoreria Ilfov; Direcția Generală a Finanțelor Publice Ilfov; Instituții de învățământ; Instituții de cultură; Instituții sanitare; Direcția de Statistică Ilfov; Casa de Sănătate Ilfov; Casa de Pensii Ilfov; Instituții de asistență socială.

C. COMPARTIMENT EXECUTARE SILITĂ
-	 face demersurile legale și îndeplinește toate măsurile pentru executarea silită a contribuabililor pesoane fizice și juridice;
-	intocmeste dosare de insolvabilitate pentru debitorii care nu au bunuri urmaribile sau nu este gasit la fostul domiciliu sau la alt domiciliu, dupa ce s-au epuizat toate procedurile de urmarire, le supune spre aprobăre compartimentului juridic si le urmareste in continuare conform prevederilor legale;
-	verifică, daca este cazul, odata pe an, daca debitorul insolvabil a dobandit alte bunuri ce pot fi executate silit;
-	inainteaza compartimentului juridic documentele solicitate de instanta de judecata pentru procesele in curs in care Primaria este in proces in ceea ce priveste contestatia la executare a procesului-verbal de amenzi, ce privesc transferul amenzilor in munca in folosul comunitatii conform prevederilor legale;
-	evidentiaza si urmareste debitele restante primite spre urmarire;
-	urmarirea incasarii creantelor in termenul de prescriptie;
-	emitere adrese de infiintare a popririi;
-	întocmirea adreselor de incetare a efectelor adresei de infiintare a popririi;
-	intocmeste referat pentru sechestrarea bunurilor mobile si/sau imobile proprietate a debitorilor cu obligatii fiscale restante si il supune spre aprobăre conducerii Serviciului. In cazul aprobării referatului, -	intocmeste procesul-verbal de sechestru
-	întocmirea documentatiei pentru declararea starii de insolvabilitate pana la indeplinirea termenului de prescriptie;
-	întocmirea anunturilor individuale/ colective privind comunicarea prin publicitate a actelor administrativ-fiscale;
-	face demersurile necesare pentru identificărea domiciliului sau sediului debitorilor, precum si a bunurilor si veniturilor urmaribile;
-	întocmire adrese executori bancari/ judiciari;
-	transmite compartimentului juridic informatii pentru înscrierea în tabelul creditorilor;
-	preluare titluri executorii de la alte organe fiscale sau alte institutii abilitate inclusiv amenzi;
-	transmitere titluri executorii catre alte organe fiscale;
-	transmite dosarul debitorului si titlul executoriu organului de executare, in raza caruia se afla sediul/domiciliul fiscal al acestuia, conform prevederilor legale in vigoare;
-	preluare adrese externe, întocmirea si transmiterea raspunsului aferent acestora;
-	desfasoara activitati de corespondenta privind urmarirea si incasarea obligatiilor fiscale cu institutii, banci, agenti economici, persoane fizice si arhiveaza corect si la timp toate adresele inaintate, precum si raspunsurile primite;
-	raspunde de pastrarea si evidentierea tuturor documentelor ce fac obiectul activitatii desfasurate, urmarind circuitul acestora in cadrul legal;
-	indosariaza si arhiveaza toate documentele ce au facut obiectul activitatii desfasurate;
-	indosariaza si arhiveaza toate documentele ce au facut obiectul activitatii desfasurate;
-	întocmirea rapoartelor solicitate de sefii ierarhici;
-	colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului, precum si cu alte institutii in vederea realizarii sarcinilor de serviciu;
-	obligatia de pastrare a confidentialitatii asupra informatiilor detinute ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu.
-	emiterea Somatiei si Titlului Executoriu pentru debitorii care nu au achitat obligatiile fiscale in urma transmiterii instiintafii de plata persoane fizice si persoane juridice;
-	întocmirea listelor (pentru solicitari de informatii in ceea ce priveste C.N.P, domiciliile, conturile bancare si locurile de munca) de la Evidenta Populatiei, Administratia Finantelor Publice, Inspectoratul Teritorial de Munca, Oficiul Registrului Comertului;
-	afișarea  pe site-ul Primariei a debitorilor care nu au luat la cunostinta despre debitele inscrise in Titlul Executoriu+Somatiei transmise prin posta;
-	infiintarea popririi pe veniturile realizate de debitori;
-	trimite dosarul de executare si debitul creat la organul de executare silita din raza teritoriala unde i-a mutat domiciliul sau sediul debitorul;
-	urmarirea respectarii popririlor efectuate asupra tertilor popriti si în caz de neindisponibilizarea sumelor, sanctionarea tertului poprit;
-	întocmește procesul verbal de constatare a îndeplinirii termenului de prescriptie a dreptului de a cere executare silita;
-	intocmeste decizia de raspundere solidara a tertului poprit cu debitorul urmarit;
-	întocmirea dosarului de insolvabilitate pentru debitorii care nu au venituri si bunuri urmaribile;
-	asigurarea păstrării și arhivării documentelor create în activitatea compartimentului.
Articolul 77
Atribuțiile SERVICIUL PUBLIC POLIȚIE LOCALĂ  sunt următoarele:
	Serviciul Public Poliție Locală este constituit și functionează potrivit prevederilor Legii nr.155/2010 a poliției locale cu toate actualizările;
	Are ca și obiectiv să apere drepturile și libertățile fundamentale ale persoanei, a proprietății private și publice, precum și să prevină și/sau să descopere infracțiunile pe raza de competență, în următoarele domenii: 
-	ordinea și liniștea publică, precum și paza bunurilor;
-	circulația pe drumurile publice;
-	disciplina în construcții și afișajul stradal;
-	activitatea comercială;
	Întreaga activitate se desfășoară exclusiv pe baza și în executarea legii, precum și a actelor autorității deliberative și ale celei executive ale administrației publice locale în interesul comunității locale, în conformitate cu reglementările specifice fiecărui domeniu de activitate, cu respectarea principiilor legalității, încrederii, previzibilității, proximității și proporționalității, deschiderii și transparenței, eficienței și eficacității, răspunderii și responsabilității, imparțialității și nediscriminării;
	Sef Serviciu Public Poliție Locală îndeplinește o funcție de autoritate publică și este șef al personalului propriu pe care îl conduce și îl controlează. Acesta își îndeplinește atribuțiile în mod nemijlocit sub autoritatea și controlul primarului și are următoarele atribuții: 
-	organizează, planifică și conduce întreaga activitate a poliției locale;
-	întreprinde măsurile necesare pentru încadrarea cu personal corespunzator;
-	asigură cunoașterea și aplicarea întocmai de către întregul personal a prevederilor legale;
-	răspunde de pregătirea profesională continuă a personalului din subordine;
-	aprobă planurile de pază întocmite pentru obiectivele din competență;
-	studiază și propune unităților beneficiare de pază introducerea amenajărilor tehnice și a sistemelor de alarmare împotriva efracției;
-	analizează trimestrial activitatea poliției locale și indicatorii de performanță stabiliți de comisia locală de ordine publică;
-	asigură informarea operativă a Consiliului Local, a structurii teritoriale corespunzătoare a Poliției Romane, precum și a Jandarmeriei Române despre evenimentele deosebite ce au avut loc în cadrul activității poliței locale;
-	reprezintă poliția locală în relațiile cu alte instituții ale statului, cu celelalte autorități ale administrației  publice  locale și  colaborează  cu  organizații neguvernamentale, precum și cu persoane fizice și juridice pentru îndeplinirea atribuțiilor stabilite de lege;
-	asigură ordinea interioară și disciplina în randul personalului din subordine, având dreptul să propună acordărea de recompense și aplicarea de sancțiuni în condițiile legii;
-	propune primarului adoptarea de măsuri pentru eficientizarea activității;
asigură măsurile pentru rezolvarea operativă a cererilor, a sesizărilor si a reclamațiilor cetățenilor, în conformitate cu prevederile legale;
-	organizează și participă la audiențele cu cetățenii;
-	întocmește sau aprobă aprecierile de serviciu ale personalului, potrivit competenței;
-	coordonează activitatea de evidență, aprovizionare, de repartizare, de întreținere și de păstrare, în condiții de siguranță, a armamentului și a muniției din dotare;
-	urmărește modul de echipare a personalului cu uniforme și însemnele distinctive de ierarhizare, repartizarea și utilizarea corespunzătoare a acestora;
-	întreprinde măsuri de aprovizionare și mentinere în stare de funcționare a aparaturii de pază și alarmare, radiocomunicații și a celorlalte amenajări destinate serviciului de păză și ordine;
-	menține legătura permanentă cu beneficiarii privind modul în care se desfășoară activitatea de pază, semnalează neregulile referitoare la îndeplinirea obligațiilor contractuale și propune măsurile necesare pentru creșterea eficienței pazei;
-	analizează contribuția functionarilor publici din poliția locală la menținerea ordinii și liniștii publice, la constatarea contravențiilor în domeniile prevăzute de lege și ia măsuri de organizare și îmbunătățire a acesteia;
-	organizează și execută controale tematice și inopinate asupra modului în care sunt îndeplinite atribuțiile de serviciu de către funcționarii publici din poliția locală;
-	organizează sistemul de alarmare a personalului in cazuri deosebite;
-	organizează activitățile de protecție a muncii, de prevenire și stingere a incendiilor;
-	îndeplinește orice alte atribuții stabilite prin lege.
	Serviciul Public Poliția Locală cooperează cu unitățile, respectiv cu structurile teritoriale ale Poliției Române, ale Jandarmeriei Române, ale Poliției de Frontieră Române și ale lnspectoratului General pentru Situații de Urgență, cu celelalte autorități ale administrației publice centrale și locale și colaborează cu organizații neguvernamentale, precum și cu persoane fizice și juridice, în condițiile legii;
COMPARTIMENT ORDINE PUBLICĂ, CIRCULAȚIE SI EVIDENȚA POPULAȚIEI
	Pe linie de menținerea ordinii și liniștii publice:
-	actionează în zona de competență stabilită prin planul de ordine și siguranță publică, pentru prevenirea și combaterea faptelor antisociale, precum și pentru menținerea ordinii și liniștii publice sau curățeniei localității;
-	intervine la solicitările dispeceratului la evenimentele semnalate prin Serviciul de urgență 112, pe principiul "cel mai apropiat polițist de locul evenimentului intervine", in funcție de specificul atribuțiilor de serviciu stabilite prin lege și în limita competenței teritoriale;
-	actionează, alături de Poliția Romană, Jandarmeria Romană și celelalte forțe ce compun sistemul integrat de ordine și siguranță publică, pentru prevenirea și combaterea infracționalității stradale și  pentru  depistarea  persoanelor și a bunurilor urmărite în temeiul legii;
-	participă la executarea măsurilor stabilite în situații de urgență;
-	în cazul constatării în flagrant a unei fapte penale, imobilizează faptuitorul, iau măsuri pentru conservarea locului faptei, identifică martorii oculari, sesizează imediat organele competente și predau faptuitorul structurii Poliției Române competente teritorial, pe baza unui proces-verbal, în vederea continuării cercetărilor;
-	conduc la sediul poliției locale/structurii Poliției Române competente persoanele suspecte a căror identitate nu a putut fi stabilită, în vederea luării măsurilor ce se impun;
-	verifică și solutionează sesizările și reclamațiile primite din partea cetățenilor, legate de problemele specifice compartimentului;
-	menține ordinea și liniștea publică în zonele și locurile stabilite prin planul de ordine și siguranță publică al unității/subdiviziunii administrativ-teritoriale, aprobăt în condițiile legii;
-	menține ordinea publică în imediata apropiere a unităților de învățământ publice, a unităților  sanitare publice, în parcarile auto aflate pe domeniul public sau privat al comunei, în zonele comerciale și de agrement, în parcuri, piețe, cimitire, precum și în alte asemenea locuri publice aflate în proprietatea și/sau în administrarea Consiliului Local Balotești sau a altor servicii publice de interes local, stabilite prin planul de ordine și Siguranța Publică;
-	participă, împreună cu autoritățile competente prevăzute de lege, potrivit competențelor, la activități de salvare și evacuare a persoanelor și bunurilor periclitate de calamități naturale ori catastrofe, precum și de limitare și înlăturare a urmărilor provocate de astfel de evenimente;
-	acționează pentru identificărea cerșetorilor, a copiilor lipsiți de supravegherea si ocrotirea părinților sau a reprezentanților legali, a persoanelor fără adapost și procedează la încredințarea acestora serviciului public de asistență socială în vederea soluționării problemelor acestora, în condițiile legii;
-	constată contravenții și aplică sancțiuni, potrivit competenței, pentru nerespectarea legislației privind regimul de deținere a câinilor periculoși sau agresivi, a celei privind programul de gestionare a câinilor fără stăpân și a celei privind protecția animalelor și sesizează serviciile specializate pentru gestionarea câinilor fără stăpân despre existența acestor câini și acordă sprijin personalului specializat în capturarea și transportul acestora la adapost;	
-	asigură protecţia personalului din aparatul de specialitate al primarului/primarului general, din instituţiile sau serviciile publice de interes local la efectuarea unor controale ori acţiuni specifice;
-	participă, împreună cu alte autorităţi competente, la asigurarea ordinii şi liniştii publice cu ocazia mitingurilor, marşurilor, demonstraţiilor, procesiunilor, acţiunilor de pichetare, acţiunilor comerciale promoţionale, manifestărilor cultural - artistice, sportive, religioase sau comemorative, după caz, precum şi a altor asemenea activităţi care se desfăşoară în spaţiul public şi care implică aglomerări de persoane;
-	asigură paza bunurilor şi obiectivelor aflate în proprietatea unităţii/subdiviziunii administrativ - teritoriale şi/sau în administrarea autorităţilor administraţiei publice locale sau a altor servicii/instituţii publice de interes local, stabilite de consiliul local/Consiliul General al Municipiului Bucureşti;
-	constată contravenţii şi aplică sancţiuni pentru nerespectarea normelor legale privind convieţuirea socială stabilite prin legi sau acte administrative ale autorităţilor administraţiei publice centrale şi locale, pentru faptele constatate în raza teritorială de competenţă;
-	execută, în condiţiile legii, mandatele de aducere emise de organele de urmărire penală şi instanţele de judecată care arondează unitatea/subdiviziunea administrativ - teritorială, pentru persoanele care locuiesc pe raza de competenţă;
-	participă, alături de Poliţia Română, Jandarmeria Română şi celelalte forţe ce compun sistemul integrat de ordine şi siguranţă publică, pentru prevenirea şi combaterea infracţionalităţii stradale;
-	cooperează cu centrele militare zonale în vederea înmânării ordinelor de chemare la mobilizare şi/sau de clarificare a situaţiei militare a rezerviştilor din Ministerul Apărării Naţionale;
-	asigură măsuri de protecţie a executorilor judecătoreşti cu ocazia executărilor silite;
-	acordă, pe teritoriul unităţilor/subdiviziunilor administrativ - teritoriale, sprijin imediat structurilor competente cu atribuţii în domeniul menţinerii, asigurării şi restabilirii ordinii publice.
-	asigură protecția personalului din aparatul de specialitate al primarului, din instituțiile sau serviciile publice de interes local la efectuarea unor controale ori acțiuni specifice;
-	participă, împreună cu alte autorități competente, la asigurărea ordinii și liniștii publice cu ocazia mitingurilor, mărsurilor, demonstrațiilor, procesiunilor, acțiunilor de pichetare, acțiunilor comerciale promoționale, manifestărilor cultural-artistice, sportive, religioase sau comemorative, după caz, precum și a altor asemenea activități care se desfășoară în spațiul public și care implică aglomerări de persoane;
-	asigură paza bunurilor și obiectivelor aflate în proprietatea sau în administrarea autorității administrației publice locale sau a altor servicii/instituții publice de interes local, stabilite de consiliul local;
-	constată contravenții și aplică sancțiuni pentru nerespectarea normelor legale privind conviețuirea socială stabilite prin legi sau acte administrative ale autorităților administrației publice centrale și locale, pentru faptele constatate în raza teritorială de competență;
-	execută, în condițiile legii, mandatele de aducere emise de organele de urmărire penală și instanțele de judecată care arondează unitatea/subdiviziunea administrativ-teritorială, pentru persoanele care locuiesc pe raza de competență;
-	cooperează cu centrele militare zonale în vederea înmânării ordinelor de chemare la mobilizare si/sau de clarificare a situației militare a rezervistilor din Ministerul Apărării Naționale;
-	asigură măsuri de protecție a executorilor judecătorești cu ocazia executărilor silite;
-	acordă, pe teritoriul unităților/subdiviziunilor administrative teritoriale, sprijin imediat structurilor competente cu atribuții în domeniul menținerii, asigurării și restabilirii ordinii publice;
-	îndeplinește alte atribuții stabilite prin lege.

Pe linie de circulatie pe drumurile publice:
-	asigură fluența circulației pe drumurile publice din raza teritorială de competență, având dreptul de a efectua semnale regulamentare de oprire a conducătorilor de autovehicul exclusiv pentru îndeplinirea atribuțiilor conferite de prezenta lege în domeniul circulației pe drumurile publice;
-	verifică integritatea mijloacelor de semnalizare rutieră și sesizează nereguli constatate privind funcționarea semafoarelor, starea indicatoarelor și a marcajelor rutiere și acordă asistență în zonele unde se aplică marcaje rutiere;
-	participanții la acțiuni comune cu administratorul drumului pentru înlăturarea efectelor fenomenelor naturale, cum sunt: ninsoare abundentă, viscol, vânt puternic, ploaie torențială, grindină, polei și alte asemenea fenomene, pe drumurile publice;
-	participă, împreună cu unitățile/structurile teritoriale ale Poliției Române, la asigurărea măsurilor de circulație ocazionate de adunări publice, mitinguri, marșuri, demonstrații, procesiuni, acțiuni de pichetare, acțiuni comerciale promoționale, manifestări cultural-artistice, sportive, religioase sau comemorative, după caz, precum și de alte activități care se desfășoară pe drumul public și implică aglomerări de persoane;
-	sprijină unitățile/structurile teritoriale ale Poliției Române în asigurărea măsurilor de circulație în cazul transporturilor speciale și al celor agabaritice pe raza teritorială de competență;
-	acordă sprijin unităților/structurilor teritoriale ale Poliției Române în luarea măsurilor pentru asigurarea siguranței traficului;
-	asigură, în cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente și ia primele măsuri ce se impun pentru conservarea urmelor, identificărea martorilor și a făptuitorilor și, dacă se impune, transportul victimelor la cea mai apropiată unitate sanitară;
-	constată contravenții și aplică sancțiuni pentru încălcarea normelor legale privind oprirea, staționarea, parcarea autovehiculelor și accesul interzis, având dreptul de a dispune măsuri de ridicare a autovehiculelor staționate neregulamentar;
-	constată contravenții și aplică sancțiuni pentru încălcarea normelor legale privind masa maximă admisă și accesul pe anumite sectoare de drum, având dreptul de a efectua semnale de oprire a conducatorilor acestor vehicule;
-	constată contravenții și aplică sancțiuni pentru încălcarea normelor rutiere de către pietoni, bicicliști, conducători de mopede și vehicule cu tracțiune animală;
-	constată contravenții și aplică sancțiuni pentru nerespectarea prevederilor legale referitoare la circulația în zona pietonală, în zona rezidențială, în parcuri și zone de agrement, precum și pe locurile de parcare adaptate, rezervate și semnalizate prin semnul internațional pentru persoanele cu handicap;
-	aplică prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor fără stăpân sau abandonate pe terenuri aparținând domeniului public sau privat al statului ori al unităților/subdiviziunilor  administrativ-teritoriale;
-	coooperează cu unitățile/structurile teritoriale ale Poliției Române pentru identificărea deținătorului/utilizatorului autovehiculului ridicat ca urmare a staționării neregulamentare sau al autovehiculelor abandonate pe domeniul public.
Pe linie de circulatie pe drumurile publice in domeniul activitatii comerciale
-	actioneaza pentru respectarea normelor legale privind desfasurarea comertului stradal si a activitatilor comerciale, respectiv a conditiilor si a locurilor stabilite de autoritatile administratiei publice locale;
-	verifică legalitatea activitatilor de comercializare a produselor desfasurate de operatori economici, persoane fizice si juridice autorizate si producatori particulari in pietele agroalimentare, targuri si oboare, precum si respectarea prevederilor legale de catre administratorii pietelor agroalimentare;
-	controlează respectarea normelor legale privind comercializarea produselor agroalimentare și industriale în piețe, în târguri și în oboare;
-	verifică existența la locul de desfășurare a activității comerciale a autorizațiilor, a aprobărilor, a documentelor de proveniență a mărfii, a buletinelor de verificare metrologică pentru cântare, a avizelor și a altor documente stabilite prin legi sau acte administrative ale autorităților administrației publice centrale și locale;
-	verifică respectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cu caracter religios;
-	verifică modul de respectare a normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare și a locurilor de comercializare a produselor din tutun și a băuturilor alcoolice;
-	verifică respectarea prevederilor legale privind orarul de aprovizionare și funcționare al operatorilor economici; identifică marfurile și produsele abandonate pe domeniul public sau privat al unități administrativ-teritoriale sau pe spațiile aflate în administrarea autorităților administrației publice locale ori a altor servicii/instituții de interes local și aplică procedurile legale de ridicare a acestora;
-	verifică respectarea regulilor și normelor de comerț și prestări de servicii stabilite prin acte normative în competența autorităților administrației publice locale;
-	colaborează cu organele de control sanitare, sanitar veterinare, de mediu și de protecție a consumatorilor, în exercitarea atribuțiilor de serviciu;
-	verifică respectarea obligațiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afișarea prețurilor, a produselor comercializate și a serviciilor și sesizează autoritățile competente în cazul în care identifică nereguli;
-	verifică și soluționează, în condițiile legii, petițiile primite în legatură cu actele și faptele de comerț desfășurate în locuri publice cu încălcarea normelor legale, și orice alte sesizări și reclamații primite din partea cetățenilor, legate de problemele specifice compartimentului;
-	constată contravenții și aplică sancțiuni pentru încălcarea normelor legale specifice realizării atribuțiilor prevăzute la desfășurarea activitățiilor comerciale, stabilite în sarcina autorităților administrației publice locale;
-	urmarește dezvoltarea ordonată a comerțului și desfășurarea activităților comerciale în locuri autorizate de primar în vederea eliminării oricarei forme privind comerțul ambulant neautorizat; 
-	controlează modul de respectare a obligațiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afișarea prețurilor; 
-	verifică dacă în incinta unităților de învățământ, a caminelor și a locurilor de cazare pentru elevi și studenți, precum și pe aleile de acces în aceste instituții se comercializează sau se expun spre vânzare băuturi alcoolice, tutun;

În domeniul evidenţei persoanelor, poliţia locală are următoarele atribuţii
-	înmânează cărţile de alegător persoanelor la împlinirea vârstei de 18 ani;
-	cooperează cu alte autorităţi competente în vederea verificării, la cererea acestora, a unor date cu caracter personal, dacă solicitarea este justificată prin necesitatea îndeplinirii unei atribuţii prevăzute de lege, cu respectarea reglementărilor legale privind prelucrarea datelor cu caracter personal şi libera circulaţie a acestor date;
-	constată contravenţii şi aplică sancţiuni pentru nerespectarea normelor legale privind domiciliul, reşedinţa şi actele de identitate ale cetăţenilor români, privind evidenţa, domiciliul, reşedinţa şi actele de identitate ale cetăţenilor români, republicată, cu modificările şi completările ulterioare;
-	cooperează cu serviciile publice comunitare de evidenţă a persoanelor pentru punerea în legalitate a persoanelor cu acte de identitate expirate şi a minorilor cu vârstă peste 14 ani, care nu au acte de identitate. 

COMPARTIMENT MONITORIZARE PAZĂ OBIECTIVE CONTROL ACCES
Pe linie de pază obiective:
-	asigură paza bunurilor și obiectivelor aflate în proprietatea unității/subdiviziunii administrativ-teritoriale și/sau în administrarea autorităților administrației publice locale sau a altor servicii / instituții publice de interes local, stabilite de consiliul local;
-	verifică, în timpul serviciului, locurile și punctele vulnerabile, existența și starea încuietorilor, a amenajărilor tehnice și a sistemelor de pază și alarmare și ia, în caz de nevoie, măsurile care se impun;
-	cunoaște prevederile legale privind accesul în obiective și regulile stabilite în planurile de pază;
-	supraveghează ca persoanele cărora li s-a permis accesul în incintă, pe baza documentelor stabilite, și să se deplaseze numai în locurile pentru care au primit permisiunea de acces;
-	nu părăsește postul încredințat decât în situațiile și condițiile prevăzute în consemnul postului;
-	verifică obiectivul încredințat spre pază, cu privire la existența unor surse care ar putea produce incendii, explozii sau alte evenimente grave. În cazul în care acestea s-au produs, ia primele măsuri de salvare a persoanelor și a bunurilor, precum și pentru limitarea consecințelor acestor evenimente și sesizează organele competente;
-	în cazul săvârșirii unei infracțiuni flagrante, ia măsuri de predare a făptuitorului structurilor Poliției Române competente potrivit legii. Dacă faptuitorul a dispărut, asigură paza bunurilor, nu permite pătrunderea în câmpul infracțional a altor persoane și anunță unitatea de poliție competentă, întocmind totodata proces verbal cu cele constatate;
-	face uz de armamentul din dotare numai cu respectarea strictă a prevederilor legale.
-	controlul accesului în zonele pietonale și pietonale: verificarea și sancționarea conducătorilor auto care încalcă indicatoarele de acces restricționat (ex. „accesul interzis”, „exceptat riverani”).
-	verificarea autorizațiilor pentru bariere/porți: controlul dacă montarea barierelor, stâlpișorilor sau a porților automate pe domeniul public (sau privat de interes public) de către asociațiile de proprietari sau agenți economici deține avizele și autorizațiile legale de la primărie.
-	eliberarea de avize și permise: poliția locală (în colaborare cu comisiile de circulație din primării) participă la validarea documentațiilor pentru accesul auto în zone restricționate (ex. eliberarea de ecusoane de acces în anumite zone ale comunei).
-	controlul accesului la evenimente publice: asigurarea măsurilor de ordine publică, verificarea rutelor de acces/evacuare și dirijarea fluxurilor de persoane în perimetrul adunărilor publice sau al evenimentelor stradale.
-	verificarea căilor de acces și intervenție: controlul și sancționarea proprietarilor care blochează căile de acces în caz de urgență (ex. parcarea pe hidranți, blocarea căilor de salvare a pompierilor, parcarea în dreptul rampelor).
COMPARTIMENT ACTIVITĂȚI COMERCIALE PROTECȚIA MEDIULUI, DISCIPLINA IN CONSTRUCTII ȘI AFIȘAJ STRADAL
In domeniul Disciplinei in Constructii si Afisajului Stradal
-	constată contravenții în cazul nerespectării normelor privind executarea lucrărilor de construcții și stabilesc măsurile necesare intrării în legalitate, în condițiile legii;
-	verifică existența autorizației de construire și respectarea documentației tehnice autorizate pentru lucrările de construcții;
-	verifică legalitatea amplasării materialelor publicitare;
-	verifică si identifică imobilele si împrejmuirile aflate în stadiu avansat de degradare;
-	verifică si soluționează sesizările și reclamațiile primite din partea cetățenilor, legate de problemele specifice compartimentului;
-	efectuează controale pentru identificarea lucrărilor de construcții executate fără autorizație de construire sau desființare, după caz, inclusiv a construcțiilor cu caracter provizoriu;
-	efectuează controale pentru identificarea persoanelor care nu respectă autorizația de executare a lucrărilor de reparați ale părții carosabile și pietonale;
-	verifică respectarea normelor legale privind afisajul publicitar, afisajul electoral și orice altă formă de afisaj/reclama, inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la locul de desfășurare a activității economice;
participă la acțiunile de demolare/ dezmembrare/ dinamitare a construcțiilor efectuate fără autorizație pe domeniul public sau privat al unității/subdiviziunii administrativ-teritoriale ori pe spații aflate în administrarea autorităților administrației publice locale sau a altor instituții / servicii publice de interes local, prin asigurarea protecției perimetrului și a libertății de acțiune a personalului care participă la aceste operațiuni specifice;
-	constată, după caz, conform atribuțiilor stabilite prin lege, contravențiile privind disciplina în domeniul autorizării executării lucrărilor în construcții și înaintează procesele-verbale de constatare a contravențiilor, în vederea aplicării sancțiunii, șefului compartimentului de specialitate care coordonează activitatea de amenajare a teritoriului și de urbanism sau, după caz, primarului unității administrativ teritoriale a cărui raza de competență s-a săvârșit contravenția sau persoanei împuternicite de aceștia.

În domeniul activităţii comerciale, poliţia locală are următoarele atribuţii:

-	acţionează pentru respectarea normelor legale privind desfăşurarea comerţului stradal şi a activităţilor comerciale, respectiv a condiţiilor şi a locurilor stabilite de autorităţile administraţiei publice locale;
-	verifică legalitatea activităţilor de comercializare a produselor desfăşurate de operatori economici, persoane fizice şi juridice autorizate şi producători particulari în pieţele agroalimentare, târguri şi oboare, precum şi respectarea prevederilor legale de către administratorii pieţelor agroalimentare;
-	verifică existenţa la locul de desfăşurare a activităţii comerciale a autorizaţiilor, a aprobărilor, a documentelor de provenienţă a mărfii, a buletinelor de verificare metrologică pentru cântare, a avizelor şi a altor documente stabilite prin legi sau acte administrative ale autorităţilor administraţiei publice centrale şi locale;
-	verifică respectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cu caracter religios;
-	verifică respectarea normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare şi a locurilor de comercializare a produselor din tutun şi a băuturilor alcoolice;
-	verifică respectarea prevederilor legale privind orarul de aprovizionare şi funcţionare al operatorilor economici;
-	identifică mărfurile şi produsele abandonate pe domeniul public sau privat al unităţii administrativ - teritoriale şi pe raza sectoarelor municipiului Bucureşti sau pe spaţii aflate în administrarea autorităţilor administraţiei publice locale ori a altor servicii/instituţii de interes local şi aplică procedurile legale de ridicare a acestora;
-	verifică respectarea regulilor şi normelor de comerţ şi prestări de servicii stabilite prin acte normative în competenţa autorităţilor administraţiei publice locale;
-	cooperează şi acordă sprijin autorităţilor de control sanitar, de mediu şi de protecţie a consumatorilor în exercitarea atribuţiilor de serviciu specifice domeniului de activitate al acestora;
-	verifică respectarea obligaţiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afişarea preţurilor, a produselor comercializate şi a serviciilor şi sesizează autorităţile competente în cazul în care identifică nereguli;
-	verifică şi soluţionează, în condiţiile legii, petiţiile primite în legătură cu activităţi de producţie, comerţ sau prestări de servicii desfăşurate în locuri publice cu încălcarea normelor legale;
-	constată contravenţii şi aplică sancţiuni pentru încălcarea normelor legale specifice realizării atribuţiilor stabilite în sarcina autorităţilor administraţiei publice locale.

În domeniul protecţiei mediului, poliţia locală are următoarele atribuţii:
-	controlează respectarea prevederilor legale privind condiţiile de ridicare, transport şi depozitare a deşeurilor menajere şi industriale;
-	supraveghează depozitele de deşeuri aflate în circumscripţia teritorială a unităţii/subdiviziunii administrativ - teritoriale pentru prevenirea declanşării unor incendii, cu consecinţe negative pentru viaţa oamenilor, mediu şi bunuri materiale; (literă introdusă prin art. unic din O.U.G. nr. 69/2017, în vigoare de la 9 octombrie 2017)
-	sesizează autorităţilor şi instituţiilor publice competente cazurile de nerespectare a normelor legale privind nivelul de poluare, inclusiv fonică;
-	 participă la acţiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave şi a epizootiilor;
 -	identifică bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al unităţii/subdiviziunii administrativ - teritoriale sau pe spaţii aflate în administrarea autorităţilor administraţiei publice locale ori a altor instituţii/servicii publice de interes local şi aplică procedurile legale pentru ridicarea acestora;
-	verifică igienizarea surselor de apă, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora;
 -	verifică asigurarea salubrizării străzilor, a căilor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor, îndepărtarea zăpezii şi a gheţii de pe căile de acces, dezinsecţia şi deratizarea imobilelor;
 -	verifică existenţa contractelor de salubrizare încheiate de către persoane fizice sau juridice, potrivit legii;
 -	verifică ridicarea deşeurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, în conformitate cu graficele stabilite;
-	verifică şi soluţionează, potrivit competenţelor specifice ale autorităţilor administraţiei publice locale, sesizările cetăţenilor privind nerespectarea normelor legale de protecţie a mediului şi a surselor de apă, precum şi a celor de gospodărire a localităţilor;
-	 constată contravenţii şi aplică sancţiuni pentru încălcarea normelor legale specifice realizării atribuţiilor prevăzute mai sus, stabilite în sarcina autorităţilor administraţiei publice locale.
ARTICOLUL 78
Atribuțiile Compartimentului Relații cu Publicul – Registratura sunt următoarele:
a) primește și înregistrează corespondența primită și actele emise de Primăria comunei Balotești; 
b) prezintă primarului comunei corespondența pentru a stabili repartizarea pe compartimente; 
c) predă pe bază de semnatura corespondenta compartimentelor sau funcționarilor cărora li s-a repartizat pentru rezolvare; 
d) redactează răspunsurile formulate de compartimentele care le-au primit spre soluționare; 
e) urmărește restituirea și îndosarierea lucrărilor rezolvate; 
p) îndeplinește alte atribuții stabilite de primarul comunei. 
	Atribuții privind informarea cetățeanului 
	Informarea cetățeanului la nivelul comunei Balotești se asigură prin furnizarea informațiilor și relațiilor de interes public, conform prevederilor Legii nr. 544/2001 și H.G. nr. 123/2002, de către funcționarul public, desemnat prin dispoziția primarului. 
	Principalele atribuții în aplicarea prevederilor Legii nr. 544/2001 și H.G. nr. 123/2002 sunt: 
1. Asigură, la solicitarea scrisă sau verbală, accesul populației la informațiile de interes public; 
2. Comunică, din oficiu, următoarele informații de interes public: 
- actele normative care reglementează organizarea și funcționare a Primăriei, hotărârile cu caracter normativ adoptate de Consiliul local al Comunei Balotești  și dispozițiile emise de Primar; 
- structura organizatorică, atribuțiile compartimentelor, programul de funcționare, programul de audiențe al Primăriei și consilierilor; 
- coordonatele de contact ale Primariei, respectiv: denumirea, sediul, numerele de telefon, fax, adresa de e-mail și adresa paginii de internet; 
- sursele fînanciare, bugetul și bilanțul contabil; 
- lista cuprinzând documentele de interes public; 
- lista cuprinzând categoriile de documente produse și/sau gestionate, potrivit legii; 
- modalitățile de contestare a hotărârilor adoptate de Consiliul local al comunei Balotești  și a dispozițiilor emise de primar, în situația în care persoana se considera vătămată în privința dreptului de acces la informațiile de interes public solicitate; 
	3. Realizează accesul la informațiile mentionate mai sus, prin: 
- afișarea la sediul Primariei și pe pagina de internet 
- consultarea informațiilor la sediul Primăriei. 
	4. Are obligația de a raspunde în scris la solicitarea informațiilor de interes public, în termen de 10 zile sau, după caz, în cel mult 30 de zile de la înregistrarea solicitării, în functie de dificultatea, complexitatea, volumul lucrărilor documentare și de urgența solicitării. În cazul în care durata necesară pentru identificărea și difuzarea informației solicitate depașeste 10 zile, raspunsul va fi comunicat solicitantului în maximum 30 de zile, cu condiția înștiințării acestuia în scris despre acest fapt, în termen de 10 zile.
	5. Motivează și comunică în termen de 5 zile de la primirea cererilor, refuzul comunicării informațiior solicitate; 
	6. Asigură accesul la informații în format electronic, dacă sunt întrunite condițiile tehnice necesare, celor care solicită și vor sa obțină informații de interes public; 
	7. Are obligația sa precizeze, pentru informațiile solicitate verbal, condițiile tehnice necesare, celor care solicită și vor sa obțină informațiile solicitate; 
	8. Comunică imediat sau în cel mult 24 de ore, informațiile de interes public solicitate verbal; 
	9. Pune gratuit la dispoziție, formularele tip de redactare a solicitării și de reclamație administrativă; 
	10. Transmite și prin e-mail sau înregistrate electronic, informațiile de interes public care sunt solicitate în scris sau în format electronic; 
	11. ține evidența răspunsurilor și a chitanțelor remise de solicitanți, privind plata costurilor de copiere a materialelor solicitate; 
	12. asigură disponibilitatea în format scris (la fișier, sub formă de brosuri sau electronic – dischete, CD, stick, pagină de internet) a informațiilor comunicate din oficiu; 
	13. organizează în cadrul punctului de informare – accesul publicului la informațiile furnizate din oficiu; 
	14. comunică din oficiu, lista documentelor produse și/sau gestionate de autoritățile administrației publice a comunei Balotești, care constituie informații de interes public, respectiv: 
- hotărârile cu caracter normativ ale Consiliului local al comunei Balotești; 
- dispozițiile cu caracter normativ ale Primarului comunei Balotești; 
- componența Consiliului Local al comunei Balotești  - nominala, numerică și apartenența politică; 
- informări întocmite de Primarul comunei Balotești, privind starea economică și socială a comunei, în concordanță cu atribuțiile ce revin autorităților administrației locale; 
- rapoartele anuale de activitate întocmite de consilieri locali, precum și de viceprimar; 
- actele normative care reglementează organizarea și funcționare a instituției Primăriei și Consiliului Local; 
- instrucțiuni, norme, regulamente și circulare, cu caracter dispozitiv, primite de la organele centrale ale administrației publice; 
- documentele ce stau la baza organizării și desfășurării licitațiilor publice pentru închirierea, concesionarea sau vânzarea bunurilor aparținând domeniului public și/sau privat al comunei: caiete de sarcini, contracte cadru, hotărâri ale Consiliului local care aprobă organizarea și desfășurarea licitației, planuri de amplasare; 
- propuneri, sesizări și reclamații de la cetățeni; 
- modalități de contestare, în situația în care persoana se considera vătămată în privința dreptului de acces la informațiile de interes public solicitate; 
- informații privind achizițiile de bunuri, servicii și lucrări, în conformitate cu legislația privind achizițiile publice; 
- numele și prenumele persoanei responsabile cu difuzarea informațiilor de interes public; 
- structura organizatorică, statul de funcții, atribuțiile compartimentelor, programul de funcționare, programul de audiență;
- strategii, programe privind dezvoltarea social – economică a comunei Balotești; 
	Programul de lucru al compartimentului, persoanele abilitate să furnizeze informații de interes public, vor fi stabilite prin dispoziție a Primarului. 
Accesul la informațiile de interes public, comunicate din oficiu, se realizează prin: afișare la sediul Primăriei comunei Balotești; publicare în pagina de internet, consultarea informațiilor la sediul Primariei comunei Balotești, în spații special destinate acestui scop; 
	Compartimentul relații publice este obligat să asigure persoanelor, la cererea acestora, informațiile de interes public solicitate în scris sau verbal: 
a. solicitarea în scris a informațiilor de interes public trebuie să cuprindă următoarele elemente: 
I. autoritatea sau instituția publică la care se adresează cererea; 
II. informația solicitată, astfel formulată, încât să permită identificărea informației publice; 
III. numele, prenumele și semnatura solicitantului, adresa la care se solicită primirea răspunsului. 
	Pentru informațiile solicitate verbal, funcționarii desemnați au obligația să precizeze condițiile și formele în care are loc accesul la informațiile publice și pot furniza pe loc informațiile solicitate. În cazul în care informațiile solicitate nu sunt disponibile pe loc, persoana este îndrumată să solicite în scris informația de interes public, urmând ca cererea să fie rezolvată în termenele prevăzute de lege. 
	Informațiile de interes public solicitate verbal de către mijloacele de informare în masă, vor fi comunicate, de regulă, în cel mult 24 ore, de către Primar. 
	Persoana desemnată pune la dispoziția cetățenilor interesați formulare tip pentru cereri privind informații de interes public și reclamații administrative, respectiv plângeri prealabile. 
	În cadrul compartimentului se formează baza de informare-documentare destinată accesului publicului la informațiile de interes public, difuzate din oficiu. 
	Compartimentul întocmește anual, în cursul lunii ianuarie, un raport privind accesul la informațiile de interes public, care va cuprinde elementele prevăzute de art. 27 din H.G. nr. 123/2002. Raportul va fi supus spre aprobăre Primarului comunei Balotești, prezentat spre știință consiliului local și va fi publicat prin afisare la sediul instituției publice.
	Atribuții Monitorul Oficial-Local sunt urmatoarele:
	Hotărârile și dispozițiile, documentele și informațiile financiare, precum	și alte documente prevăzute de lege se publică, pentru informare, în format electronic în monitorul oficial local.
	Monitorul Oficial Local se cuprinde în structura paginii de internet a fiecarei unități/subdiviziuni administrativ-teritoriale, ca eticheta distinctă, în prima pagina a meniului, în prima linie, în partea dreapta. La activarea etichetei ,,Monitorul Oficial Local" se deschid subetichete: „Statutul Unității Administrativ-Teritoriale”, „Regulamentele privind procedurile administrative” (unde se publică Regulamentul cuprinzând măsurile metodologice, organizatorice, termenele și circulația proiectelor de hoărâri ale autorității deliberative, precum și Regulamentul cuprinzând măsurile metodologice, organizatorice, termenele și circulația proiectelor de dispoziții ale autorității executive); ,,Hotărârile Autorității Deliberative” (unde se publică actele administrative adoptate de consiliul local, atât cele cu caracter normativ, cât și cele cu caracter individual; aici se publică Registrul pentru evidența proiectelor de hotărâri ale autorității deliberative, precum și Registrul pentru evidența hotărârilor autorității deliberative); „Dispozițiile Autorității executive” (unde se publica actele administrative emise de primar sau de președintele consiliului local, după caz, cu caracter normativ; aici se publica Registrul pentru evidența proiectelor de dispoziții ale autorității executive, precum și Registrul pentru evidența dispozițiilor autorității executive); „Dcumente și Înformatii Financiare” (prin care se asigură îndeplinirea obligațiilor privind procedurile de publicare a bugetelor locale, potrivit legii); „Alte Documente” (unde se publica documentele prevăzute mai sus,la alin.3). La subeticheta prevăzută la alin. (2) lit. f), ,,Alte Documente", se asigură: publicarea Registrului privind înregistrarea refuzurilor de a semna/contrasemna/aviza actele administrative, precum obiecțiile cu privire la legalitate, efectuate în scris; publicarea Registrului pentru consemnarea propunerilor, sugestiilor sau opiniilor cu privire la proiectele hotărârilor autorității deliberative și dispozițiilor autorității executive, numai în cazul celor cu caracter normativ; informarea în prealabil, din oficiu, asupra problemelor de interes public care urmează să fie dezbătute de autoritățile administrației publice locale; informarea în prealabil, din oficiu, asupra proiectelor de acte administrative, cu caracter normativ; publicarea minutelor în care se consemnează, în rezumat, punctele de vedere exprimate de participanți la o ședință publică; publicarea proceselor-verbale ale ședințelor autorității deliberative; publicarea declarațiilor de căsătorie; publicarea oricăror altor documente neprevazute la lit. a)-g) și care, potrivit legii, fac obiectul aducerii la cunoștință publică; publicarea oricăror altor documente neprevăzute la lit. a)-h) a căror aducere la cunoștința publică se apreciază de către autoritățile administrației publice locale ca fiind oportună.  
	Pe pagina de internet a ministerului cu atribuții în domeniul administrației publice se include o etichetă ,,Monitorul Oficial Local" în care se vor introduce linkurile către fiecare eticheta a fiecarei pagini de internet ,,Monitorul Oficial Local" a fiecarei unități/subdiviziuni administrativ­ teritoriale. Pentru punerea în aplicare a prevederilor de mai sus ordonatorii principali de credite transmit ministerului cu atribuții în domeniul administrației publice linkul respectiv, în termen de 30 de zile de la intrarea în vigoare a prezentei proceduri. 	Orice modificare a linkului transmis se comunică, în termen de 15 zile de la realizarea acesteia, ministerului cu atribuții în domeniul administrației publice, care actualizează, în termen de 10 zile de la primire, pe pagina de internet a ministerului linkul transmis.
	Actele administrative, precum și orice alte documente prevăzute se redactează și se publică cu respectarea tuturor cerințelor impuse de prevederile legislației privind normele de tehnica legislativă pentru elaborarea actelor normative.
	Sistemul informatic care gestionează Monitorul Oficial Local respectă prevederile legislației privind utilizarea Codificării standardizate a setului de caractere în documentele în formă electronică.
	În structura funcțională a fiecărei unități/subdiviziuni administrativ-teritoriale se instituie un compartiment pentru monitorizarea procedurilor administrative, iar persoana/persoanele din acest compartiment de specialitate care are/au ca atribuții organizarea Monitorului Oficial Local, precum și asigurărea publicării oricăror documente, potrivit prevederilor prezentului regulament, se stabilesc prin dispoziție a autorității executive. Secretarul general al unității/subdiviziunii administrativ-teritoriale și persoanele desemnate de autoritatea executivă au responsabilitatea respectării prevederilor legale cu privire la organizarea și publicarea Monitorului Oficial Local.
	Cheltuielile ocazionate de punerea în aplicare a prezentei proceduri se asigură din bugetul local al unității/subdiviziunii administrativ-teritoriale.
	Identificărea persoanelor semnatare și/sau cosemnatare, după caz, a actelor administrative, se asigură prin înscrierea întocmai a identitatii lor, în formatul: prenumele și numele.
	În cazul în care, prin întermediul pagînii de înternet a unitatii/subdiviziunii administrativ­ teritoriale, se așigura publicitate pentru persoanele fizice sau juridice, dupa caz prin hoțarărea autoritatii deliberative, la propunerea autoritatii executive, se stabilesc taxele în condițiilelegislatiei privînd fînantele publice locale, care se fac venituri la buget. Nu se pot stabili taxe speciale pentru publicarea pe pagîna a declaratiilor de casatorie ori pentru încheierea casatoriei, îndiferent de locul unde acestea se desfasoara.
	Numerotarea actelor administrative, pe fiecare emitent în parte, se face în ordinea datarii lor, separat pe fiecare an calendaristic, iar publicarea în Monitorul Oficial Local se așigura strict în ordine crescatoare a numerelor naturale, astfel încat la deschiderea dosarului electronic, primul document din lista, de jos în sus, sa corespunda nr. 1, dupa cum primul document din lista, de sus în jos, sa corespunda ultimului act administrativ publicat, în ordinea cronologica a datelor.
	Publicarea oricarui act administrativ se face în format „pdf” editabil pentru a se pastra macheta și aspectul documentului intacte, astfel încât acesta să arate exact cum a fost realizat și să poata fi tipărit corect de oricine și de oriunde, fără să cuprindă semnăturile olografe ale persoanelor, asigurându-se respectarea reglementărilor în materia protecției datelor personale. 
	Pentru punerea în aplicare a prezentei proceduri, prin ordin comun al ministrului cu atribuții în domeniul administrației publice și al ministrului cu atribuții în domeniul afacerilor interne se pot aprobă norme și instrucțiuni. Orice documente prevăzute de prezenta procedura, inclusiv registrele, se administrează obligatoriu și în format electronic.
	Sistemul de luare a deciziilor, sistemele informatice, precum și procedurile administrative conexe organizării și funcționării Monitorului Oficial Local sunt supuse controlului intern, potrivit legii.

Articolul 79
	Viceprimarul are în subordine urmatoarele:
-	Serviciul Voluntar pentru Situații de Urgență
-	Compartiment Administrativ și Gospodărire Comunală
-	Compartiment Protecția Muncii, PSI, Apărare Civilă, Protecția Mediului
-	Compartiment Cultură- Bibliotecă
-	Compartiment Învățământ

Articolul 80
	Atribuțiile Serviciul Voluntar pentru Situații de Urgență sunt următoarele:
· desfășoară activități de informare și instruire privind cunoașterea și respectarea regulilor și măsurilor de prevenire, comportare și apărare împotriva incendiilor sau dezastrelor;
•	executarea programului de pregătire de specialitate a voluntarilor;
•	cunoaște încălcările frecvente ale normelor de prevenire și stingere a incendiilor și a cauzelor de incendiu, sau alte situații de urgență;
•	sprijină conducătorii instituțiilor apartinând primăriei pentru instruirea persoanelor care execută lucrări cu pericol de incendiu;
•	popularizează prin instructaje, cât și pe timpul executării controalelor de prevenire, actele normative care reglementează activitatea de management a situațiilor de urgență, cauzele și împrejurările care duc la izbucnirea incendiilor sau alte situații de urgență și consecințele acestora;
•	execută aplicații și exerciții practice de intervenție;
•	participă la aplicații de cooperare cu serviciile profesioniste pentru situații de urgență și alte forțe stabilite prin planurile de cooperare;
•	asigură cunoașterea tehnicii de luptă din dotare și instrucțiunile de exploatare a acesteia;
•	asigură cunoașterea tuturor tipurilor de riscuri, surselor și sistemelor de alimentare cu apă;
•	verifică modul de aplicare a normelor, dispozițiilor, instrucțiunilor și măsurilor de prevenire, care constă în: 
a.	efectuarea de controale asupra modului în care se aplică normele de prevenire a incendiilor sau a altor situații de urgență;
b.	fac propuneri pentru înlăturarea constatărilor și urmărește rezolvarea operativă a acestora;
c.	stabilirea de restricții ori interzicerea utilizării focului deschis și efectuării unor lucrări cu pericol de incendiu în locuri cu substanțe inflamabile, pentru a preveni producerea de incendii, explozii, etc;
d.	asigură supravegherea cu personal și mijloace tehnice de specialitate adecvate pericolului de incendiu a locurilor în care se execută diverse lucrări cu grad ridicat de periculozitate;
e.	sprijină conducătorii instituțiilor subordonate primăriei pentru realizarea
activității de prevenire;
f.	sprijină conducătorii locurilor de muncă privind organizarea intervenției în situatii de urgență;
g.	acționează prin mijloace legale pentru înlăturarea imediată a oricărui pericol, constatat pe timpul controlului de prevenire sau adus la cunostinta de alte persoane;
h.	informează primăria, personalul inspecției de prevenire din cadrul Inspectoratului pentru Situatii de Urgenta “ Dealul Spirii” Bucuresti - Ilfov, asupra încălcărilor deosebite de la normele de prevenire și starea de pericol făcând propuneri menite să înlăture pericolul;
•	execută acțiuni de intervenție pentru stingerea incendiilor, cautare - salvarea, acordarea primului ajutor, limitarea efectelor unei situații de urgență, protecția persoanelor și a bunurilor materiale și a mediului, evacuare, reabilitare,etc.: 
•	întocmește documentele operative de intervenție;
•	planifică, organizează și execută instruirea voluntarilor asupra modului de intervenție în diferite situații;
•	asigură menținerea în stare de funcționare a mijloacelor de intervenție, avertizare, anunțare și semnalizare a incendiilor, a instalațiilor de stingere, a surselor de alimentare cu apa și a căilor de acces și de intervenție din cadrul localității; 
•	asigură forțele și mijloacele de intervenție în caz de incendiu sau alte situații prin luarea tuturor măsurilor de protecție până la înlăturarea stării de pericol;
•	acordă ajutor persoanelor sinistrate sau a căror viața este pusă în pericol în caz de cutremure, inundații, înzăpeziri, accidente, explozii sau în caz de dezastre pe teritoriul localității;
•	participă la acțiuni de alimentare cu apa în caz de deteriorare a rețelei și a surselor de alimentare cu apa;
•	evacuarea apei din subsoluri, canale tehnologice și alte locuri inundate;
•	menține în stare de funcționare mijloacele tehnice de refulare și absorbție a apei;
•	organizează și pune în funcțiune, prin forțele proprii sau împreuna cu alte structuri, locații speciale cu dotările necesare asigurării condițiilor minime de supraviețuire a populației;
· participă la efectuarea de deblocări și înlăturarea dărămăturilor provocate de dezastre: în acest scop trebuie să cunoască planurile clădirilor și ale instalațiilor tehnologice din cadrul localității;
· vor fi însușite cunoștiințele minime necesare despre instalațiile de alimentare cu energie electrică, gaze, apa și canalizare;
· stabilește ipoteze de acțiune pentru stingerea incendiilor în situația în care datorită diferitelor situații sunt afectate rețelele instalațiilor de apă pentru stingerea incendiilor din cadrul localității;
· participă la salvarea persoanelor de sub dărămături și la deblocarea căilor de acces, în vederea asigurării deplasării mijloacelor tehnice, pentru intervenții în situații de dezastre;
· participă, după caz la alimentarea cu apa a unor instalații tehnologice sau de stingere a incendiilor, în situația deteriorării instalațiilor cu apă proprii.

Articolul 81
	Atribuții Compartiment Administrativ și Gospodărire Comunală sunt urmatoarele:
· asigurarea pazei bunurilor, a personalului din cadrul Primăriei și a obiectivelor publice stabilite prin planul de siguranță întocmit în conformitate cu legislația în vigoare; 
· întocmește referatele de necesitate privind alocarea sumelor necesare în cadrul bugetului de venituri și cheltuieli al comunei, în vederea desfășurării activității specifice compartimentului;
· achizitionează și montează plăcuțe cu denumire străzi, plăcuțe de orientare imobile reprezentând obiective turistice și de importanță locală;
· raspunde de activitatea de întreținere a sistemului de iluminat public din comună, desfașurată de către firma ce are în concesiune iluminatul public (efectuand verificarea consumului de energie electrica la iluminatul public);
· răspunde de administrarea și întreținerea spațiilor cu destinație de clădiri administrative, precum și a echipamentelor, astfel:
· asigură exploatarea și funcționarea, în condițiile tehnice prescrise, a centralei termice, urmărind efectuarea la timp a reparațiilor și reviziilor necesare funcționării in condiții de siguranță;
· asigură funcționarea și exploatarea în condiții optime a centralei telefonice care deservește sediul administrativ al primăriei;
· întocmește planul de revizii la reparații pentru toate instalațiile, echipamentele, sistemele tehnice care fac parte din clădirea primăriei;
· asigură funcționarea și exploatarea în condiții optime a aparatelor telefonice și faxurilor cu care sunt dotate compartimentele primăriei, asigurând efectuarea periodică a reviziilor, precum și a reparațiilor necesare de către prestatorii de servicii abilitați;
· asigură funcționarea și exploatarea în condiții optime a sistemului de iluminare din incinta sediului administrativ al primariei;
· asigură dotarea şi echiparea imobilelor cu mijloace de prevenire şi stingere a incendiilor, în concordanţă cu prevederile legale privind avizele de funcţionare necesare pentru fiecare imobil.
· asigură funcționarea în condiții optime și urmărește efectuarea reviziilor și reparațiilor la instalațiile de înștiințare/alarmare;
· asigură funcționarea ușilor - parte componentă a sistemului electronic de control acces, care este utilizat pentru monitorizarea accesului personalului în instituție;
· asigură derularea contractelor de service pentru instalațiile și echipamentele de climatizare;
· asigură funcționarea în condiții optime a instalațiilor de sonorizare și video din Sala de Consiliu și urmărește derularea contractelor de service pentru instalațiile și echipamentele componente acestor sisteme;
· urmărește și raspunde de efectuarea reparațiilor la instalațiile electrice care deservesc echipamente și aparate din primărie;
· urmărește și raspunde de efectuarea reparațiilor la instalațiile și la echipamentele tehnice care compun sistemul de ventilare și climatizare al clădirii primăriei;
· urmărește și răspunde de efectuarea reparațiilor la instalațiile sanitare și de încălzire din interiorul primariei;
· asigură exploatarea și funcționarea în condițiile tehnice prescrise a generatorului electric pentru  situațiile  de avarie la alimentarea cu energie electrică, urmărind efectuarea la timp a reparațiilor și reviziilor tehnice necesare funcționării în condiții de siguranță.
· gestionează bunurile mobile și imobile din  patrimoniul  primăriei,  precum și materialele aprovizionate;
· asigură efectuarea curățeniei;
· efectuează inventarele periodice;
· urmărește starea fizică a mijloacelor fixe și a obiectelor de inventar aflate în patrimoniul primăriei, precum și situația mișcărilor acestora; efectuează subinventarierea de folosință, pe sedii și birouri, pentru mijloacele fixe și obiectele de inventar și supraveghează folosirea în buna stare a lor;
· receptionează toate obiectele de inventar și mijloacele fixe intrate în magazie, întocmește Note de intrare-ieșire și deschide fișe de folosință a obiectelor de inventar; tine evidenta bunurilor ce pot fi casate și înaintează Comisiei de inventariere propuneri pentru casarea mijloacelor fixe și obiectelor de inventar care au o durată normală de serviciu expirată;
· asigură sprijin pentru derularea în bune condiții a activității Comisiei de inventariere;
· urmărește derularea contractelor pentru utilități (energie electrică, apa-canal, încălzire, salubrizare etc).;
· avizează  procesele verbale de recepție pentru contractele de prestari servicii (curatenie, intretinere, etc.) și controleaza activitatea personalului contractat;
· face propuneri pentru întocmirea unor contracte ce cuprind prestari servicii si utilitati necesare Instituției Primarului Comunei;
· întocmește planul de aprovizionare al primăriei;
· gestionează bunurile din domeniul public aflate în administrarea Primăriei comunei Balotești (terenuri, tonete, clădiri etc.);
· asigură predarea deșeurilor refolosibile rezultate în urma casării;
· urmărește aprovizionarea cu produsele cuprinse în planul de aprovizionare;
· supraveghează lucrările de reparații efectuate în sediile aparținând primăriei Balotești și a Consiliului Local;păstrează, gestionează și urmărește actualizarea documentațiilor, a planurilor, schemelor și altor informații cu privire la instalațiile electrice, instalațiile termice, instalațiile si echipamentele de climatizare și alte echipamente din dotarea sediului administrativ
Atributii pe linie de auto:
-	administrează autoturismele aparținând Instituției Primarului și pe cele aflate în folosința acesteia;
-	gestionează foile de parcurs și completeaza FAZ -urile;
-	gestioneaza bonurile de carburant;
-	rezolvă problemele legate de asigurarea auto obligatorie și de asigurarea, în caz de avarie, a autoturismelor (CASCO);
-	urmărește și asigură efectuarea schimbului de ulei, a reviziilor tehnice și a reparațiilor curente;
-	distribuie, persoanelor desemnate, autoturismele repartizate conform dispozițiilor Primarului și urmărește folosirea și exploatarea lor conform destinației acordate;
-	organizează periodic, testarea persoanelor cu drept de conducere desemnate de catre Sefii de compartimente pentru a folosi în interes de serviciu autoturisme din parcul auto al primăriei;
-	verifică, zilnic, starea tehnică și aspectul interior și exterior al autoturismelor, precum și respectarea obligației ca, la sfarșitul programului, autoturismele folosite de personalul primăriei să fie parcate în spațiul special destinat pentru parcul auto, iar foile de parcurs și cheile autoturismelor sa fie depuse de utilizatori la persoana desemnată din cadrul compartimentului.

Articolul 82
	Atribuții Compartiment Protecția Muncii, PSI, Apărare Civilă, Protecția Mediului sunt următoarele:
A. Protecția Muncii
-	organizează activitatea instituției pe domeniu reprezentat de protecția muncii;
-	asigură evaluarea riscurilor de accidentare și îmbolnăvire profesională la locurile de muncă și propune măsurile de prevenire corespunzatoare;
-	controlează pe baza programului de activitate toate locurile de muncă în scopul preveniriii accidentelor de muncă și îmbolnăvirilor profesionale;
-	asigură identificarea	pericolelor	și	evaluarea	riscurilor	de	accidentare și îmbolnăvire profesională la locurile de muncă/ posturile de lucru;
-	asigură întocmirea „fișelor de expunere la riscuri profesionale”  pentru fiecare loc de muncă;
-	elaborează și actualizează „Planul de prevenire și protecție";
-	asigură obținerea autorizației de funcționare din punctul de vedere al securității și sănătății în muncă;
-	elaborează	instructiuni	proprii	pentru completarea reglementarilor de securitate și sănătate în muncă, în funcție de particularitățile activităților primăriei, precum și ale posturilor de lucru;
-	completarea reglementărilor de securitate și sănătate în muncă, ținând cont de particularitățile activităților și ale primăriei, precum și ale posturilor de lucru;
-	 asigura instruirea și informarea personalului din primarie în probleme de securitate și sănătate în muncă;
-	controlează cunoașterea și aplicarea de către toți lucrătorii a măsurilor prevăzute în planul de prevenire și protecție stabilit, precum și a prevederilor legale în domeniul securității și sănătății în muncă;
-	gestionează fișele de instruire individuale privind securitatea și sănătatea în muncă;
-	prezintă documentele și dă relațiile solicitate de către inspectorii de muncă în timpul controlului sau al efectuării cercetării evenimentelor;
-	ține evidența meseriilor și profesiilor prevăzute de legislația specifică, pentru care este necesară autorizarea exercitării lor;
-	ține evidența posturilor de lucru care necesită examene medicale suplimentare;
-	asigură întocmirea solicitărilor pentru efectuarea examenului medical de angajare, precum și pentru programarea noilor angajați la acest examen;
-	asigură programarea angajatilor pentru efectuarea controlului medical periodic;
-	ţine evidenţa „Fiselor de aptitudine" ale salariaţilor, emise de către medicul de medicina muncii;
-	identifică echipamentele individuale de protecţie necesare pentru posturile de lucru din unitate şi întocmeşte necesarul de dotare al lucrătorilor cu echipament individual de protecţie;
-	întocmeşte necesarul de materiale igienico-sanitare;
-	întocmeşte necesarul de mijloace materiale pentru desfăşurarea activităţilor de prevenire şi protecţie;
-	participă la cercetarea accidentelor de muncă şi ţine evidenţa acestora;
-	participă la sedinţele Comitetului de securitate şi sănatăte în muncă;
B. PSI
-	organizează activitatea de apărare împotriva incendiilor, pentru îndeplinirea măsurilor şi sarcinilor ce revin Consiliului Local şi Primăriei, potrivit actelor normative în vigoare;
-	verifică şi îndrumă personalul primăriei în aplicarea măsurilor de protecţie civilă, prevenirea şi stingerea incendiilor;
-	ţine evidenţa stingătoarelor din dotarea primăriei şi completează ori de câte ori este nevoie necesarul cu aceste echipamente;
-	întocmeşte planul de evacuare, în caz de situaţii de urgenţă, a personalului, bunurilor materiale şi valorilor existente;
-	controlează activitatea de apărare împotriva incendiilor la obiectivele patrimoniului public şi privat al comunei;
-	inventariază anual dotarea cu mijloace materiale de prevenire şi stingere a incendiilor şi face propuneri de completare a acestora;
-	ţine evidenţa intervenţiilor în obiectivele patrimoniului public şi privat al comunei şi participă împreună cu organele prevăzute de lege la cercetarea şi stabilirea cauzelor de incendiu;
-	analizează cauzele producerii incendiilor şi propune măsuri pentru îmbunătăţirea activităţii de apărare;
-	alte atribuţii, conform prevederilor legale
C. Protecţie Civilă
-	Intocmeşte documentele operative :
a. Planul de Protecţie Civilă,
b. Planul de Apărare împotriva dezastrelor,
c. Planul de Apărare împotriva inundaţiilor, conform legislaţiei în vigoare,
d. Planurile de Protecţie;
e. Identifică şi gestionează tipurile de riscuri generatoare de dezastre naturale şi tehnologice de pe teritoriul comunei,
f. Se implică în elaborarea şi implementarea Planului de continuitate a activităţii Primăriei Comunei Baloteşti
-	Culege, prelucrează, stochează, studiază şi analizează datele şi informaţiile referitoare la protecţia civilă;
-	Informează preventiv populaţia cu privire la pericolele la care este expusă, măsurile de autoprotecţie ce trebuie îndeplinite, mijloacele de protecţie puse la dispoziţie, obligaţiile ce îi revin populaţiei şi modul de acţiune pe timpul situaţiei de urgenţă;
-	Inştiinţează instituţiile şi societăţile comerciale şi alarmează populaţia în situaţiile de urgenţă;
-	Organizează şi asigură starea de operativitate şi capacitatea de a interveni optim şi a celorlalte organisme specializate cu atribuţii în domeniu; 
-	Asigură protecţia populaţiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale şi arhivistice, precum şi a mediului împotriva efectelor dezastrelor şi conflictelor armate;
-	Asigură condiţiile minime de supravieţuire a populaţiei în situaţii de urgenţă sau de conflict armat;
-	Se ocupă de limitarea şi înlăturarea efectelor dezastrelor şi a efectelor atacurilor din aer pe timpul atacurilor armate
-	Asigură şi verifică starea punctelor de comandă de protecţie civilă şi dotarea acestora cu materialele şi documentele necesare;
-	Asigură măsurile organizatorice, materialele şi documentele necesare privind înştiinţarea şi aducerea la sediu a personalului de conducere, în mod oportun, în caz de dezastru sau la ordin;
-	Conduce instructajele metodice şi aplicaţiile de protecţie civilă planificate, potrivit documentelor întocmite în acest scop;
-	Elaborează şi duce la îndeplinire planurile de protecţie civilă;
-	Alte atribuţii conform prevederilor legale
D.Protecţia Mediului
-	cooperează cu celalalte compartimente ale aparatului de specialitate şi servicii publice aflate în subordinea Consiliului Local, pentru elaborarea strategiei de dezvoltare socio-urbană pe raza comunei, având la bază pricipiul Dezvoltării Durabile;
-	se documentează şi realizează schimburi de experienţă cu instituţii similare sau de profil din ţară;
-	rezolvă petiţii/cereri specifice domeniului de activitate;
-	rezolvă probleme legate de respectarea legislaţiei actuale în domeniul protecţiei mediului şi colaborează în acest scop cu autorităţile competente pentru protecţia mediului;
-	promovează o atitudine corespunzătoare a comunităţii în legătură cu importanţa protecţiei mediului;
-	soluţionează sesizările şi reclamaţiile având ca obiect probleme de protecţia mediului şi ecologie urbană;
-	urmăreşte îmbunătăţirea parametrilor de mediu din comună;
-	asigură protecţia solului, subsolului şi a ecosistemelor terestre, prin urmărirea amplasării construcţiilor în funcţie de destinaţia terenului;
-	urmăreşte îmbunătăţirea calităţii apelor şi ecosistemelor acvatice;
-	realizează protecţia aşezărilor umane prin întreţinerea luciilor de apă din interiorul comunei şi a zonelor limitrofe
-	verifică respectarea programului de lucrări privind asigurarea curăţeniei stradale de către firmele de salubritate;
-	verifică respectarea măsurilor de transportare a resturilor vegetale rezultate de la toaletarea spaţiilor verzi, de către firmele abilitate;
-	verifică respectarea obligaţiilor privind întreţinerea curăţeniei de către instituţiile publice, operatorii economici, persoanele fizice şi juridice, respectiv curăţenia faţadelor, a locurilor de depozitare a diferitelor materiale, a anexelor gospodăreşti, a terenurilor aferente imobilelor pe care le deţin sau în care funţionează, a trotuarelor, a rigolelor, a căilor de acces, a parcărilor, a terenurilor din apropierea garajelor şi a spaţiilor verzi;
-	verifică respectarea normelor privind păstrarea curăţeniei în locurile publice;
-	veghează la respectarea standardelor şi a normelor privind nivelul de zgomot şi poluarea sonoră;
-	verifică respectarea normelor privind păstrarea curăţeniei albiilor râurilor şi a cursurilor de ape ce traversează unitatea administrativ-teritorială;
-	vegheaza la respectarea normelor privind protejarea si conservarea spatiilor verzi;
-	veghează la aplicarea legislaţiei în vigoare privind deversarea rezidurilor lichide şi solide pe domeniul public, în ape curgătoare şi în lacuri;
-	verifică igienizarea surselor de apă, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora;
-	verifică respectarea prevederilor legale de mediu de către operatorii economici, în limita competenţelor specifice autorităţilor administraţiei publice locale;
-	controlează respectarea prevederilor legale privind condiţiile de ridicare, transport şi depozitare a deşeurilor menajere şi industriale;
-	sesizează autorităţilor şi instituţiilor publice competente cazurile de nerespectare a normelor legale privind nivelul de poluare, inclusiv fonică;
-	participă la acţiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave şi a epizootiilor;
-	verifică şi soluţionează, potrivit competenţelor specifice ale autorităţilor administraţiei publice locale, sesizările cetăţenilor privind nerespectarea normelor legale de protecţie a mediului si a surselor de apa, precum şi a celor de gospodărire a localităţilor;
-	constată contravenţii şi aplică sancţiuni pentru încălcarea normelor legale specifice realizării atribuţiilor prevăzute la protecţia mediului, stabilite în sarcina autorităţilor administraţiei publice locale
-	alte atribuţii conform prevederilor legale
E. Atribuții delegate, privind desfășurarea activității de secretariat:
-	preluarea comenzilor telefonice din exterior și din birouri, precum si a fax-urilor, email-urilor, pe care le înaintează spre înregistrare;
-	executarea serviciului de expediere a corespondenței, transmise de toate compartimentele din aparatul de specialitate al primarului;
-	organizează agenda primarului;
-	asigura protocolul;
-	redacteză corespondența simplă;
-	asigură înregistrarea corespondenței unității, primite și expediate, prin completarea la zi a sistemului informatic de înregistrare, transmite corespondența către compartimentele instituției;
-	răspunde de păstrarea și utilizarea în condiții legale a stampilelor instituției;
-	asigură evidența tuturor unitaților colaboratoare cu numar de telefon, adresa;
-	asigură efectuarea convorbirilor telefonice solicitate de către primar și  angajatii instituției;
-	raspunde la telefonul-centrala din secretariat si asigura legaturile telefonice cu compartimentele institutiei;
-	răspunde de arhivarea, integrarea dosarelor constituite în activitatea proprie și predarea acestora spre păstrare la compartimentul arhivă;

Articolul 83
Compartiment Cultură- Bibliotecă

Atribuțiile Compartiment Cultură- Bibliotecă sunt urmatoarele:

-	constituie, organizează, prelucrează, dezvoltă şi conservă colecţii de cărţi, publicaţii seriale şi alte documente de bibliotecă pentru a facilita utilizarea acestora în scop de informare, cercetare, educaţie sau recreere;
-	asigură servicii de împrumut de documente la domiciliu, de consultare în sala de lectură, de informare comunitară, documentare, lectură şi educaţie permanenţă;
-	achiziţionează, constituie şi dezvoltă baze de date, organizează cataloage şi alte instrumente de comunicare a colecţiilor, în sistem tradiţional şi/sau informatizat, formează şi îndrumă utilizatorii în folosirea acestor surse de informare;
-	asigură serviciul de acces la Internet prin utilizarea resurselor TIC (tehnologia informatiei și comunicațiilor) pentru comunitatea locală;
-	facilitează, potrivit resurselor şi oportunităţilor, accesul utilizatorilor şi la alte colecţii ori baze de date, prin împrumutul interbibliotecar;
-	iniţiază, organizează sau colaborează la derularea unor proiecte, programe şi activităţi de diversificare, modernizare şi informatizare a serviciilor de bibliotecă (în funcţie de alocaţiile bugetare), de valorificare a colecţiilor de documente şi a tradiţiilor culturale locale, judeţene şi naţionale, de animaţie culturală şi de educaţie permanentă.
-	colecţionează documentele necesare organizării în condiţii optime a activităţii de informare, documentare şi lectură, la nivelul comunităţii locale, realizând completarea curentă şi retrospectivă a colecţiilor prin achiziţii, transfer, donaţii, schimb interbibliotecar şi prin alte surse legale;
-	realizează evidenţa globală şi individuală a documentelor, în sistem tradiţionalsau informatizat (în funcţie de stadiul de informatizare propriu), cu respectarea standardelor bibliografice de constituire a acestora în unităţi de înregistrare;
-	efectuează prelucrarea bibliografică a documentelor în sistem tradiţionalsau informatizat, cu respectarea normelor standard de catalogare, clasificare şi indexare;
-	efectuează operaţiuni de împrumut al documentelor pentru studiu, informare şi lectură în sălile de lectură, cu respectarea regimului de circulaţie a documentelor şi a normelor de evidenţă a activităţii zilnice;
-	împrumută utilizatorilor, pentru studiu și lectură la domiciliu, documente din fondul uzual, pe o perioadă de 14 zile, care poate fi prelungită, cu acordul bibliotecarilor, până la cel mult 30 de zile;
-	completează, organizează, prelucrează şi conservă bunurile culturale de patrimoniu cultural naţional, constituite în colecţii speciale, potrivit reglementărilor legale în vigoare (în măsura în care deţine asemenea bunuri);
-	asigură satisfacerea unor interese de studiu și informare prin practicarea, la cerere a împrumutului interbibliotecar;
-	efectuează activitatea de igienizare a spaţiilorde bibliotecă şi de asigurare a condiţiilor microclimatice de conservare a colecţiilor, precum şi condiţiile de utilizare/protecție a patrimoniului;
-	întreprinde operaţiuni de avizare a restanţierilor, de recuperare fizică sau valorică a documentelor deteriorate ori pierdute de utilizatori, în condiţiile legii;
-	elimină periodic din colecţii documentele uzate moral sau fizic;
-	organizează activități de formare şi informare a utilizatorilor, prin cultivarea deprinderilor de muncă intelectuală, prin promovarea colecţiilor, a serviciilor bibliotecii şi a tehnologiei (IT), precum și prin realizarea unor acţiuni specifice de animaţie culturală şi de comunicare a colecţiilor;
-	organizează acţiuni de sondare a intereselor de studiu, lectură, informare şi documentare a utilizatorilor activi şi potenţiali, de promovare a serviciilor de bibliotecă;
-	inițiază proiecte, programe și forme de cooperare bibliotecară pentru dezvoltarea serviciilor de bibliotecă, în interesul comunităţii locale, pentru formarea continuă a personalului și atragerea unor surse de finanțare;
ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI IN DOMENIUL MEDIULUI:
-	sa actioneze intr-un mod responsabil fata de mediu;
-	sa reduca impactul negativ asupra mediului al activitatilor realizate;
-	sa asigure un consum redus si sa previna risipa de materii prime, materiale, resurse naturale si energie;
-	sa separe deseurile inainte de colectare, in vederea valorificarii sau eliminarii acestora. 	
-	sa faca propuneri pentru a preveni degradarea grava sau ireversibila a mediului;
-	sa previna aparitia incidentelor/accidentelor si sa intervina in situatii de urgenta pentru limitarea si remedierea efectelor asupra mediului si sanatatii si securitatii ocupationale;
-	sa protejeze si sa pastreze confidentialitatea datelor si informatiilor cu care vin in contact in baza atributiilor de serviciu.

RESPONSABILITATI REFERITOARE LA SECURITATEA ŞI SĂNĂTATEA ÎN MUNCĂ
-	sa comunice imediat angajatorului şi/sau lucrătorilor desemnaţi orice situaţie de munca despre care au motive întemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea şi sănătatea lucrătorilor, precum şi orice deficienta a sistemelor de protecţie;
-	sa aducă la cunostinta conducatorului locului de munca şi/sau angajatorului accidentele suferite de propria persoana;
-	sa coopereze cu angajatorul şi/sau cu lucrătorii desemnaţi, atât timp cat este necesar, pentru a face posibila realizarea oricăror măsuri sau cerinţe dispuse de către inspectorii de munca şi inspectorii sanitari, pentru protecţia sănătăţii şi securităţii lucrătorilor;
-	sa coopereze, atât timp cat este necesar, cu angajatorul şi/sau cu lucrătorii desemnaţi, pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca şi condiţiile de lucru sunt sigure şi fără riscuri pentru securitate şi sănătate, în domeniul sau de activitate;
-	sa isi însuşească şi sa respecte prevederile legislaţiei din domeniul securităţii şi sănătăţii în munca şi măsurile de aplicare a acestora.

RESPONSABILITATI REFERITOARE LA RESPECTAREA REGULAMENTELOR SI CODURILOR COMUNEI
-	să isi însuşească şi să respecte prevederile Regulamentului intern
-	să isi însuşească şi să respecte prevederile Regulamentului de organizare si functionare al UAT 
-	să isi însuşească şi să respecte prevederile Codului de etică și integritate

Articolul 84
COMPARTIMENT ÎNVĂȚĂMÂNT
Atribuțiile Compartiment Învățământ sunt urmatoarele:
	Șofer de microbuz scolar
Scopul principal al utilizarii mijloacelor de transport scolar, este transportul dus-intors al elevilor, între localitatea de domiciliu a acestora și unitatea de învățământ în care își desfășoară cursurile.
	Alte scopuri de utilizare pentru activități specific educaționale sunt: 
a)	transportul elevilor cu ocazia manifestărilor culturale și competițiilor sportive prevăzute în calendarele de activități ale Ministerului Educației Naționale; 
b) 	transportul elevilor cu ocazia vizitelor de studiu; 
c) 	transportul elevilor cu ocazia parteneriatelor școlare bilaterale naționale și Internaționale; 
d)	transportul elevilor cu ocazia proiectelor educaționale școlare și extrașcolare; 
e)	transportul cadrelor didactice ale unității școlare, la conferințe, întâlniri de lucru, consfătuiri, fără a perturba sub nici sub o formă transportul elevilor la școală și spre domiciliu acestora; 
f)	susținerea activităților culturale și sportive ale asociațiilor din Balotești, decontarea cheltuielilor de transport urmând să fie suportate de bugetul local.

	Pentru folosirea mijloacelor de transport școlar în scopurile prevăzute mai sus, este nevoie de avizul conform al inspectorului școlar general/inspectorului școlar general adjunct atunci când deplasările se fac în afara județului sau avizul directorului școlii și al primarului din Balotești când deplasările se fac în județ. 	Avizul se obține în urma întocmirii de către coordonatorul grupului a unui memoriu justificativ în acest sens
-	Utilizarea microbuzului scolar pentru transportul elevilor este permisă doar dacă acestea îndeplinește toate condițiile legale (se află în stare tehnică corespunzatoare, sunt dotate conform legislației în vigoare, unitatea posedă certificat de transport în cont propriu pentru microbuzul respectiv, sunt achitate taxele de drum, asigurarea RCA, asigurare pentru persoanele transportate, etc);
-	cheltuielile implicate de îndeplinirea condițiilor prevăzute mai sus cad în sarcina consiliilor locale și trebuiesc prevăzute ca atare în bugetul unității școlare;
-	pentru mijloacele de transport școlar conducerea unității de învațământ este cea care stabilește orarul de funcționare, traseul, numărul de elevi transportați într-o cursă și numărul de curse efectuate zilnic;
-	Documentele care vor însoți permanent conducatorul auto, la bordul microbuzului școlar: 
Cartea de identitate sau Buletin de identitate;permisul de conducere (obligatoriu categoria „D"),
-	Atestat profesional în original, pentru conducătorii auto care efectuează transport public de persoane în termen de valabilitate,
-	Fișa medicală în termen de valabilitate, 
-	aviz psihologic de la cabinet autorizat Ministerul Transporturilor, 
-	Cartela tahograf electronic emisă de ARR pe numele conducatorului auto,
 -	Copie conform cu originalul, vizată de directorul școlii, după contractul de muncă al acestuia,
 tabel nominal cu elevii (sau profesorii) transportați, vizat de către directorul de unitate școlară, consiliul local sau Primărie (dacă este cazul),
 -	legitimație de serviciu conducator auto.
	Conducatorul auto va avea în permanență în timpul cât conduce microbuzul școlar următoarele documente: 
-	copie carte de identitate autovehicul; 
-	certificat de înmatriculare în original, având Inspecția tehnică periodică (ITP) la zi, obligatoriu la 6 (sase) luni, conform prevederilor legale; 
-	asigurare de raspundere civilă auto (RCA), aflată în termen de valabilitate;
-	asigurare de persoane și bunuri transportate, aflată în termen de valabilitate;
-	copie conform cu orginalul, stampilată și semnată de directorul unității școlare, a „Certificatului de transport în cont propriu" pentru transportul public de persoane în trafic intern și internațional, a autovehiculului, aflată în termen de valabilitate;
-	foaia de parcurs eliberată pentru ziua respectivă, completată, semnată și stampilată;
-	rovinietă (taxa de drum), aflată în termen de valabilitate; 
-	dovada de verificare a aparatului tahograf electronic, și a limitatorului de viteză, în original, aflată în termen de valabilitate; 
-	descărcarea datelor din aparatul tahograf electronic și descărcarea cartelei electronice tahograf, la o firma agreata de ARR, conform prevederilor legale.

-	respectă cu strictețe actele normative care reglementează circulația pe drumurile publice; 
-	înainte de a pleca în cursă are obligația să verifice starea tehnică a autovehiculului pe care îl conduce; 
-	efectuează îngrijirea zilnică a autovehiculului; 
-	nu pleacă în cursă dacă constată defecțiuni/nereguli ale autovehiculului și anunță imediat superiorul pentru a se remedia defecțiunile;
-	preia foaia de parcurs pentru ziua respectivă și predă foaia de parcurs din ziua precedentă completată la toate rubricile (după cum indică formularul), bonuri de transport, nota de recepție;
-	menține starea tehnică corespunzătoare a autovehiculului avut în primire; 
-	parchează autovehiculul la locul stabilit prin foia de parcurs, respectând regulile de parcare;
- 	preia sub inventar microbuzul școlar. 
- 	să menţină în stare de funcţionare microbuzul școlar. 
-	sa respecte normele cu privire la paza și stingerea incendiilor şi normele de protecţie a muncii și -	participă la şedinţele de instruire organizate la nivelul unității.
-	să transporte în microbuzul şcolar doar elevii și cadrele didactice de serviciu care se regăsesc în tabelul semnat de directorul unităţii. 
-	să întocmească toate documentele necesare la plecarea în cursă, astfel încât cursa să fie legală. 
-	să asigure transportul elevilor de la domiciliu la unitate pe ruta x – y – z – v – w dimineața şi la terminarea cursurilor. 
-	să răspundă de siguranţa şi securitatea elevilor în timpul transportului. 
-	să menţină curăţenia zilnică la standarde maxime în microbuzul şcolar. • să participe la orice activitate legată de interesul unității. 
-	să participe la curăţenia generală efectuată în unitate pe timpul vacanţei de vară. 
-	să-şi avizeze carnetul de sănătate. 
să informeze directorul unității ori de câte ori apar probleme la locul de muncă. 
-	realizarea unor lucrări de întreţinere şi reparaţie a tâmplăriei; 
-	executarea unor lucrări de reparaţii la instalația sanitară; 
-	primeşte şi soluţionează şi alte sarcini trasate de conducerea unității, pe linie ierarhică, în limita competenţelor profesionale pe care le are.
	Medic medicina generală
-	Asistență medicală primară: Acordă consultații, tratamente curente și primul ajutor în caz de urgențe medicale, accidente sau îmbolnăviri acute în incinta unității de învățământ.
-	monitorizare și triaj: efectuează triajul epidemiologic după vacanțe și la reintrarea în colectivitate a preșcolarilor/elevilor, izolând cazurile suspecte de boli transmisibile.
-	profilaxie și vaccinări: monitorizează efectuarea schemelor de vaccinare obligatorii conform ministerul sănătății și realizează programe de educație pentru sănătate în rândul elevilor.
-	examenul periodic: realizează controale medicale anuale pentru evaluarea stării de sănătate (creștere, dezvoltare fizică, depistarea unor deficite vizuale/auditive sau afecțiuni cronice).
-	evidență și documente: eliberează adeverințe medicale, avize epidemiologice, scutiri de la orele de educație fizică și completează fișele medicale.
-	colaborare: ține legătura cu medicii de familie, direcțiile de sănătate publică și compartimentul stomatolog pentru diverse cazuri complexe.
	Medic stomatolog
	Se concentrează pe profilaxia, depistarea și tratarea afecțiunilor specifice aparatului dento-maxilar în rândul elevilor și studenților. Atribuțiile sale includ:
-	prevenție și educație: coordonează și aplică programe de prevenție a cariei dentare și a anomaliilor dento-maxilare, precum și acțiuni de instruire privind igiena oro-dentară.
-	tratament curativ: oferă tratamente stomatologice specifice (obturații, sigilări, tratamente de canal, extracții) în cadrul cabinetului școlar pentru copiii înscriși.
-	triaj și depistare: identifică problemele de ocluzie, patologiile gingivale și carioase, dar și leziunile precanceroase, îndrumând pacientul către spitalele sau clinicile de specialitate dacă situația o impune.
-	managementul cabinetului: răspunde de sterilizarea instrumentarului, respectarea normelor de igienă și de aprovizionarea cu materialele sanitare și stomatologice necesare.
-	documentație și raportare: completează registrele și fișele de evidență medicală, eliberează scutiri stomatologice și raportează activitatea către colegiului medicilor stomatologi din românia sau autoritățile locale responsabile.
	Asistentul Medical Școlar
Acționează ca verigă principală între medic, conducerea școlii și părinți. Acesta are rol de execuție, monitorizare și prim ajutor.
-	triaj epidemiologic: efectuează triajul zilnic sau după vacanțe pentru depistarea bolilor contagioase (pediculoză, scabie, angine, eruptive).
-	prim ajutor: acordă asistență medicală de urgență în caz de accidente sau îmbolnăviri subite până la sosirea medicului sau a ambulanței.
-	tratamente și medicație: administrează tratamentele prescrise de medici (doar cu acordul părinților și la recomandare medicală clară) și monitorizează copiii cu afecțiuni cronice.
-	educație pentru sănătate: susține lecții de igienă personală, nutriție sănătoasă și prevenire a comportamentelor la risc.
-	evidențe medicale: completează fișele de sănătate, cataloagele de vaccinări și eliberează adeverințe sau avize medicale sub coordonarea medicului.
-	controlul igienei din școală: verifică zilnic starea de curățenie din sălile de clasă, blocul alimentar (cantină) și grupurile sanitare.
-	supravegherea îngrijitorilor: instruiește și controlează personalul de curățenie privind modul corect de utilizare a dezinfectanților.
	ÎNGRIJITOR SPAȚII MEDICALE
	Are rolul strict de a asigura igiena, dezinfecția și microclimatul optim în interiorul cabinetului medical și al izolatorului.
-	curățenie zilnică: matură, aspiră, spală și dezinfectează pardoselile, pereții lavabili, ferestrele și mobilierul din cabinetul medical.
-	dezinfecție specifică: aplică substanțe biocid-dezinfectante pe suprafețele de lucru (canapea de consultații, mese medicale, chiuvete, clanțe) după fiecare utilizator sau conform programului stabilit.
-	gestionarea deșeurilor medicale: colectează separat deșeurile menajere de cele periculoase/infecțioase (ace, pansamente folosite) în recipiente speciale codificate pe culori.
-	pregătirea materialelor: ajută la spălarea instrumentarului medical înainte ca acesta să fie trimis la sterilizare.
-	schimbarea lenjeriei: înlocuiește cearșafurile sau rolele de hârtie de pe canapeaua de consultații și trimite lenjeria murdară la spălat.
-	aerisire și microclimat: asigură aerisirea periodică a spațiilor și monitorizează funcționarea corectă a instalațiilor de încălzire sau ventilație din cabinet.



Articolul 85
	SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI BALOTEȘTI coordonează următoarele activități:

-	Compartiment Cancelarie Consiliu Local;
-	Serviciul public de asistență socială
-	Compartiment Registru Agricol și Cadastru;
-	Compartiment Resurse Umane;
Compartiment stare civilă, autorizare-monitorizare taxi;

Articolul 86
ATRIBUȚIILE SERVICIUL PUBLIC DE ASISTENȚĂ SOCIALĂ
Șeful serviciului public de asistentă socială are următoarele atribuții:
-	cunoaşte şi aplică prevederile legale referitoare la asistența socială destinată categoriei de persoane
-	marginalizate social şi categoriei de persoane vârstnice.
- 	Identifică măsuri şi/sau acţiuni ce au drept scop prevenirea sau limitarea unor situații de dificultate ori vulnerabilitate, care pot duce la marginalizarea sau excluderea socială a unor persoane, respectând prevederile legale în vigoare.
- 	Organizează, împreună cu alte structuri organizatorice ale DAS, acţiuni cu caracter socio-cultural care	să aducă o contribuție la îmbunătățirea calității vieții, la sensibilizarea şi conştientizarea comunității cu privire la categoria de persoane cu risc de marginalizare socială, în scopul prevenirii discriminării acestora.
	Atribuțiile care îi revin în funcţie de categoriile de persoane asistate în cadrul serviciului sunt grupate	 astfel:
	1. Categoria persoane marginalizate social:
- 	organizează, coordonează şi verifică activitatea de primire şi de înregistrare a solicitărilor de servicii sociale formulate de persoanele beneficiare, reprezentanții legali ai acestora, precum şi sesizările altor persoane/instituții/furnizori privați de servicii sociale, privind persoane/familii/grupuri de persoane aflate în dificultate.
- 	organizează, coordonează şi verifică activitățile de evaluare a nevoilor sociale ale populației din unitatea administrativ-teritorială, în vederea identificării familiilor şi persoanele aflate în dificultate, precum şi a cauzelor care au generat situațiile de risc de excluziune socială.
-	coordonează şi verifică elaborarea în cadrul serviciului, în baza evaluărilor inițiale, a planurilor de intervenție, care cuprind măsuri de asistență socială, respectiv serviciile recomandate şi beneficiile de asistenţă socială la care persoana are dreptul.
	2. Categoria persoane vârstnice:
-	organizează şi verifică acțiunile de identificare a persoanelor vârstnice singure, fără aparţinători şi respectiv a persoanelor vârstnice fără ajutor şi a nevoilor acestora, în vederea identificării persoanelor vârstnice vulnerabile.
-	repartizează cazurile vârstnicilor aflați în situații de dificultate personalului din subordine, care îi contactează cu o frecvență prestabilită în vederea asigurării informării, consilierii şi monitorizării sociale.
- 	organizează şi verifică acţiunile de evaluare inițială a persoanelor vârstnice cu domiciliul în comuna balotești, care solicită accesarea serviciilor sociale de către furnizorii publici sau privați de servicii sociale.
-	coordonează şi verifică întocmirea documentației pentru aprobarea, suspendarea, respingerea sau încetarea dreptului la serviciile sociale pentru persoanele vârstnice, cu respectarea prevederilor referitoare la procesul de acordare a serviciilor sociale şi a criteriilor prevăzute în grila națională de evaluare a nevoilor persoanelor vârstnice.
- 	analizează, pentru persoanele aflate în situația în care starea de sănătate a persoanei vârstnice nu permite obținerea consimțământului acesteia, pe baza anchetei sociale şi a recomandărilor medicale făcute de medicul de familie, prin consultarea inclusiv a medicului specialist, cu acceptul rudelor de gradul i ale persoanei respective, sau, în lipsa acestora, cu acceptul unui alt membru de familie, şi propune elaborarea deciziei cu privire la acordarea serviciilor sociale, în condițiile legii.
- 	organizează întocmirea şi actualizarea listei cu furnizorii de servicii sociale acreditați din comuna balotesti , în vederea informării persoanelor vârstnice şi a aparținătorii acestora.
- 	organizează, coordonează şi verifică monitorizarea trimestrială, în primul an, şi semestrială, în al 2-lea an de la data luării în evidență, a persoanelor vârstnice care sunt reintegrate în familie/comunitate, după ieşirea din centrele rezidențiale sau unitățile în care se oferă alte tipuri de servicii sociale, de către furnizorii publici sau privați de servicii sociale.
- 	elaborează situația statistică privind estimarea anuală a persoanelor vârstnice dependente din comuna balotesti care necesită sprijin pentru activitățile de bază ale vieții zilnice, în conformitate cu activitățile şi acțiunile serviciului.
- 	coordonează şi verifică activitățile privind identificarea numărului persoanelor vârstnice din comuna balotesti care nu primesc ajutor pentru îndeplinirea activităților instrumentale ale vieții zilnice, din partea îngrijitorilor informali şi voluntari, în conformitate cu activitățile și acțiunile serviciului asistență socială.
Atribuții cu caracter general
-	 repartizează către personalul din subordine solicitările privind acordarea de servicii sociale.
-	 organizează modul de ţinere a evidenţelor, verifică întocmirea instrumentelor de lucru şi răspunde de instruirea subordonaților, verifică raportările şi situațiile statistice care se întocmesc referitoare la domeniul de activitate al serviciului.
- 	organizează introducerea de informații şi actualizarea acestora în baza de date referitoare la persoanele vârstnice şi în evidențele privind persoanele marginalizate, fiind responsabil de raportarea datelor privind aceste categorii de persoane vulnerabile, către şeful ierarhic sau către instituțiile care le solicită.
- 	instruieşte personalul din subordine pentru realizarea consilierii beneficiarilor privind oferta de servicii sociale din municipiul şi județul braşov. 
- 	verifică referatele şi deciziile de acordare a dreptului la servicii sociale, înaintate către directorul general.
-	asigură elaborarea notelor de fundamentare pentru cheltuielile derulate în cadrul serviciului.
-	organizează întâlniri de lucru, cel puțin semestrial, cu furnizorii de servicii sociale publici şi privați, reprezentanți ai instituțiilor implicate în problemele persoanelor aflate în dificultate, pentru asigurarea acordării serviciilor sociale necesare depăşirii situațiilor de dificultate.
-	colaborează cu ong-uri şi cu alte instituții pentru realizarea programelor ce se adresează persoanelor vârstnice și persoanelor marginalizate social, în conformitate cu strategia locală şi cea națională.
-	participă la elaborarea de strategii/planuri de dezvoltare în colaborare cu celelalte structuri din cadrul instituției.
-	elaborează propuneri pentru planul anual de acțiune pentru dezvoltarea serviciilor sociale conform atribuțiilor structurii organizatorice pe care o coordonează.
- 	contribuie activ la buna desfăşurare a activităților din cadrul serviciului asistență socială, la promovarea şi desfăşurarea muncii în echipă.
-	participă la cursuri de perfecționare în vederea realizării pregătirii continue.
- 	identifică nevoia de voluntariat în cadrul serviciului, facilitează accesul studenților şi/sau al voluntarilor la însuşirea de cunoştințe teoretice şi/sau practice cu privire la legislația specifică în vigoare, la procedurile operaţionale de lucru derulate în cadrul serviciului, la aprofundarea normelor de conduită deontologică specifice profesiei de asistent social, etc.
-	asigură comunicarea şi colaborarea cu serviciul public de asistență socială de la nivel județean, cu alte instituții publice locale şi organizații ale societății civile active în comunitate, în folosul beneficiarilor.
-	obligații generale în calitate de lucrător, privind securitatea și sănătatea în muncă în calitate de lucrător trebuie să își desfăşoare activitatea, în conformitate cu pregătirea şi instruirea sa, precum şi cu instrucțiunile primite din partea angajatorului, astfel încât să nu expună la pericol de	accidentare sau îmbolnăvire profesională atât propria persoană, cât și alte persoane care pot fi afectate de acţiunile sau omisiunile sale în timpul procesului de muncă.
-	în calitate de lucrător are următoarele obligații:
a) să utilizeze corect aparatura şi alte mijloace de producție după caz.
b) să cunoască modul corect de utilizare a mijloacelor individuale de protecţie din dotare, după
caz, prevăzute în instrucțiunile de utilizare;
c) să nu procedeze la scoaterea din funcţiune, la modificarea, schimbarea sau înlăturarea arbitrară a dispozitivelor de securitate proprii, în special ale aparaturii, uneltelor, instalațiilor tehnice şi clădirilor şi	să utilizeze corect aceste dispositive.
d) să comunice imediat angajatorului şi/sau lucrătorilor desemnați orice situație de muncă despre care au motive întemeiate să o considere un pericol pentru securitatea și sănătatea lucrătorilor, precum şi orice deficiență a sistemelor de protecţie.
e) să aducă la cunoştinţă conducătorului locului de muncă şi/sau angajatorului accidentele suferite de propria persoană.
f) să coopereze cu angajatorul şi/sau cu lucrătorii desemnați, atât timp cât este necesar, pentru a face posibilă realizarea oricăror măsuri sau cerințe dispuse de către inspectorii de muncă și inspectorii sanitari, pentru protecţia sănătății şi securității lucrătorilor.
g) să coopereze, atât timp cât este necesar, cu angajatorul şi/sau cu lucrătorii desemnați, pentru a permite angajatorului să se asigure că mediul de muncă şi condițiile de lucru sunt sigure şi fără riscuri pentru securitate şi sănătate, în domeniul său de activitate.
h) să îşi însuşească şi să respecte prevederile legislației din domeniul securității şi sănătății în muncă şi măsurile de aplicare a acestora.
i) să dea relațiile solicitate de către inspectorii de muncă şi inspectorii sanitari.
j) are obligația să se prezinte la examenele medicale de supraveghere a sănătății la local de muncă, conform planificării efectuate de către medicul de medicina muncii cu acordul angajatorului.
Atribuțiile COMPARTIMENT ASISTENTI PERSONALI AI PERSOANELOR CU HANDICAP sunt urmatoarele:
-	Acordă îngrijire, supraveghere și ajutor permanent în condiții corespunzatoare persoanei cu handicap grav;
-	Realizează planul individual de servicii al persoanei cu handicap grav;
-	Acordă îngrijirile primare persoanei cu handicap grav;
-	Asigură alimentația și hrănirea persoanei cu handicap grav;
-	Adaptează mediul la nevoile persoanei cu handicap grav;
-	Supraveghează starea de sanatate a persoanei cu handicap grav;
-	Comunică cu persoana cu handicap grav;
-	Asistă la participarea persoanei cu handicap grav la acțiuni în familie și comunitate;
-	Asistă la integrarea profesională a persoanei cu handicap grav dacă este cazul;
-	Supraveghează respectarea drepturilor persoanei cu handicap grav;
-	Asistă la integrarea școlară și asigură educația permanentă a persoanei cu handicap grav, dacă este cazul;
-	alte atribuții, conform prevederilor legale

Atribuțiile  Compartimentului de Asistență Socială și Autoritate Tutelară 
Pe linie de asistență socială:
	(1) Serviciile sociale primare se acordă la solicitarea persoanei, a familiei acesteia sau a reprezentantului legal, în urma semnalării unei situații de nevoie socială de către orice altă persoană, precum și din oficiu. 
	(2) Solicitarea pentru acordărea de servicii sociale primare se adresează compartimentului de asistență socială din aparatul de specialitate al Primarului comunei Balotești. 
	Principiile și valorile care stau la baza furnizării serviciilor sociale sunt: 
a. solidaritatea socială; 
b. unicitatea persoanei; 
c. libertatea de a alege serviciul social în functie de nevoia socială; 
d. egalitatea de sanse și nediscriminarea la accesul de servicii sociale și în furnizarea serviciilor sociale; 
e. participarea beneficiarilor la întregul proces de furnizare a serviciilor sociale; 
f.  transparenta și responsabilitate publică în acordărea serviciilor sociale; 
g. proximitate în furnizarea serviciilor sociale; 
h. complementaritate și abordare integrata în furnizarea serviciilor sociale; 
i.  competitivitate în furnizarea serviciilor sociale; 
j. confidențialitate; 
k. parteneriat între partile implicate în procesul de furnizare a serviciilor sociale și beneficiarii acestora. 
	(1) Compartimentul de asistență sociala are rolul de a identifică și de a soluționa problemele sociale ale comunității din domeniul protecției copilului, familiei, persoanelor singure, persoanelor varstnice, persoanelor cu handicap, precum și a oricăror persoane aflate în nevoie. 
	(2) Atribuțiile prevăzute de lege sunt îndeplinite de funcționarul public cu atribuții de asistență socială, care desfășoară activități în urmatoarele domenii: 
-	efectuează anchete sociale cu privire la: modul de întreţinere, creştere si educare a copiilor care urmează a fi încredinţaţi unuia din părinţi în caz de divorţ; situaţia materiala a unor condamnaţi care solicita amânarea sau întreruperea executării pedepsei din motive familiale; persoanele care urmează a fi expertizate psihiatric de o comisie a Institutului de Medicina Legala, în vederea punerii sub interdicţie, si in alte cazuri;
realizeaza masuri de preventie a situațiilor de risc;
-	asigură relaționarea cu diversele servicii publice sau alte instituții cu responsabilități în domeniul protecției sociale; 
-	realizează evidența beneficiarilor de măsuri de asistență socială; 
-	asigură realizarea activităților de asistență socială, în conformitate cu responsabilitățile ce îi revin, stabilite de legislația în vigoare; 
-	pregătește documentația necesară în vederea stabilirii dreptului la prestațiile și serviciile de așistentă socială;
-	transmite la nivelul județului, centralizarea rapoartelor privind implementarea planurilor individualizate de asistență și îngrijire; 
-	evaluează situația socio-economică a persoanei, identifică nevoile și resursele acesteia; 
-	comunică direcțiilor generale de muncă și solidaritate socială județene, numărul de beneficiari de asistență socială și sumele cheltuite cu aceasta destinație, potrivit prevederilor legislației în vigoare, precum și altor autorități centrale cu competențe în implementarea strategiilor sectoriale din domeniul asistenței sociale;
monitorizează şi analizează situaţia copiilor aflaţi în dificultate în cadrul unităţii administrativ teritoriale asigurând centralizarea şi sintetizarea acestor date şi informaţii;
-	primeşte dosarele pentru acordărea indemnizaţiei de creştere a copilului/ stimulentul de inserţie/ indemnizaţie lunară/sprijin lunar conform OUG 111/2010 verifică documentaţia, întocmeşte borderoul centralizator, depune dosarele la AJPIS ILFOV;
	În aplicarea prevederilor Legii nr. 196/2016 privind venitul minim de incluziune si a prevederilor Hotărârii nr. 1154/2022 din 16 septembrie 2022 pentru aprobărea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 196/2016 privind venitul minim de incluziune: 
-	înregistrează si soluţionează cererile de solicitare a venitului minim de incluziune, în termen legal; 
-	întocmeşte anchete sociale pentru acordărea/neacordărea venitului minim de incluziune, în termen legal; 
-	stabileşte dreptul la venit minim de incluziune, cuantumul acestuia si data efectuării plăţii; 
urmăreşte îndeplinirea de către beneficiarii venitului minim de incluziune a obligaţiilor ce revin; 
-	modifica cuantumul venitului minim de incluziune, suspenda si încetează plata venitului minim de incluziune, conform Dispozițiilor primarului; 
-	efectuează periodic noi anchete sociale în vederea respectării condiţiilor care au stat la baza acordării venitului minim de incluziune; 
-	transmite în termen legal la Agenţia judeţeană de plăţi şi inspecţie socială situaţiile statistice privind aplicarea Legii nr. 196/2016;
-	întocmeşte situaţia privind persoanele si familiile marginalizate social si stabileşte masuri individuale în vederea prevenirii si combaterii marginalizării sociale.  
-	soluţionează pe baza de ancheta sociala cererile de acordăre a ajutoarelor de urgenţă;

	În aplicarea Legii nr. 226/2021 din 16 septembrie 2021 privind stabilirea măsurilor de protecţie socială pentru consumatorul vulnerabil de energie în perioada sezonului rece și a Hotărârii nr. 1073/2021 din 4 octombrie 2021 pentru aprobărea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 226/2021 privind stabilirea măsurilor de protecţie socială pentru consumatorul vulnerabil de energie: 
-	asigură acordarea, încetarea dreptului la ajutor pentru încălzirea locuinţei cu lemne beneficiarilor de venit minim de incluziune in baza Legii nr. 196/2016 privind venitul minim de incluziune. 
În aplicarea prevederilor Legii nr. 61/1993 din 22 septembrie 1993 republicată privind alocaţia de stat pentru copii: 
-	primeste cererile pentru acordărea alocaţiei de stat pentru copiii preşcolari precum si actele doveditoare din care rezulta îndeplinirea condiţiilor legale de acordăre a acestui drept;
-	întocmeşte si înaintează la A.J.P.I.S. Ilfov borderoul privind situaţia cererilor înregistrate pentru acordărea alocaţiei de stat; 
-	primeste cererile si propune la A.J.P.I.S. Neamţ pe baza de ancheta sociala schimbarea reprezentantului legal al copilului si plata alocaţiei de stat restanta. 
	În aplicarea prevederilor Legii nr. 448/2006 privind protecţia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap. cu modificările si completările ulterioare:
-	verifică prin ancheta sociala îndeplinirea de către solicitanţi a condiţiilor legale privind încadrarea acestora în funcţia de asistent personal si propune aprobărea, după caz, respingerea cererii persoanei care solicita angajarea în funcţia de asistent personal al persoanei cu handicap grav; 
verifică periodic, la domiciliul asistatului activitatea asistentului personal al persoanei cu handicap grav; 
-	întocmeşte referatul constatator în urma verificărilor periodice efectuate si propune după caz, menţinerea, suspendarea sau încetarea contractului de munca al asistentului personal al persoanei cu handicap grav; 
-	întocmeşte anchetele sociale pentru copiii cu handicap grav care au angajat asistent personal în vederea reexpertizării si încadrării într-un grad de handicap.
-	verifică prin ancheta sociala îndeplinirea condiţiilor de acordăre a indemnizaţiei cuvenite părinţilor sau reprezentanţilor legali ai copilului cu handicap grav precum si adultului cu handicap grav sau reprezentantului sau legal, propune după caz, acordărea sau neacordărea indemnizaţiei. 
	În aplicarea prevederilor Legii nr. 17/2000 privind asistenţă sociala a persoanelor vârstnice, ale prevederilor Hotărârii nr. 797/2017 din 8 noiembrie 2017 pentru aprobărea regulamentelor-cadru de organizare şi funcţionare ale serviciilor publice de asistenţă socială şi a structurii orientative de personal, ale H.G. nr. 886/2000 pentru aprobărea grilei naţionale de evaluare a nevoilor persoanelor vârstnice si ale Ordinului nr. 491/180/2003 al Ministerului sănătăţii si familiei si al ministrului muncii si solidarităţii sociale pentru aprobărea grilei de evaluare medico-sociala a persoanelor care se internează în unităţi de asistenţă medico-sociale: 
-	identifică si întocmeşte evidenţa persoanelor vârstnice aflate în nevoie;
-	consiliază si informează asupra situaţiilor de risc social, precum si asupra drepturilor sociale ale persoanelor vârstnice vulnerabile în faţă necesitaţilor vieţii cotidiene; 
-	stabileşte măsuri si acţiuni de urgenţă în vederea reducerii efectelor situaţiilor de criza; 
	În aplicarea prevederilor Legii nr. 272/2004 privind protecţia si promovarea drepturilor copilului, ale prevederilor Codului civil, ale prevederilor Legii nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civila, cu modificările ulterioare, Ordinul nr. 288 din 6 iulie 2006 pentru aprobărea Standardelor minime obligatorii privind managementul de caz în domeniul protecţiei drepturilor copilului: 
-	monitorizează si analizează situaţia copiilor din unitatea administrativ teritoriala, precum si modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurând centralizarea si sintetizarea datelor si informaţiilor relevante; 
- identifică, copiii lipsiţi în mod ilegal de elementele constitutive ale identităţii lor sau de unele dintre acestea si ia de urgenţă toate masurile necesare în vederea stabilirii identităţii lor în colaborare cu instituţiile competente; 
-	identifică si evaluează situaţiile care impun acordărea de servicii pentru prevenirea separării copilului de familia sa întocmind planul de servicii pe care îl supune primarului spre aprobăre prin dispoziţie; 
-	asigură si urmăreşte aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si droguri, de prevenire si combatere a violenţei în familie, precum si a comportamentului delincvent; 
-	urmăreşte evoluţia dezvoltării copilului si modul în care părinţii acestuia îşi exercita drepturile si îşi îndeplinesc obligaţiile cu privire la copilul care a beneficiat de o măsura de protecţie speciala si a fost reintegrat în familia sa întocmind raporturi lunare pe o perioada de minim 3 luni; 
-	colaborează cu D.G.A.S.P.C. în domeniul protecţiei copilului si transmite acesteia toate datele si informaţiile solicitate din acest domeniu; 
-	colaborează cu unităţile de învăţământ în vederea depistării cazurilor de rele tratamente, abuzuri sau de neglijare a copilului în vederea luării masurilor ce se impun. 
-	colaborează cu colectivitatea locala în vederea identificării nevoilor comunităţii si soluţionării problemelor sociale care privesc copiii. 
-	întocmeşte raportul privitor la ancheta psiho-socială a copilului aflat în dificultate şi propune comisiilor de specialitate din cadrul D.G.A.S.P.C stabilirea unor măsuri de protecţie, sau dupa caz, a unor măsuri educative pentru copil; 
-	aplică și respectă prevederile Legii 226 / 2021 privin acordărea ajutorului de încălzire a locuinței cu lemne si a suplimentului la energie pentru alte persoane;
-	aplică și respectă prevederile OUG 133 / 2020 privind unele măsuri pentru sprijinirea categoriilor de elevi cei mai defavorizați care beneficiază de sprijin educațional pe bază de tichete sociale pe suport electronic pentru sprijin educațional acordăte din fonduri externe nerambursabile, precum și unele măsuri de distribuire a acestora:;
-	aplică și respectă prevederile Legii 248 / 2015 privind stimularea participării în învățământul preșcolar a copiilor provenind din familii defavorizate și procedura de acordăre a tichetelor sociale pentru grădiniță;
-	în aplicarea prevederilor O.G. nr. 27/2002 privind reglementarea activităţii de soluţionare a petiţiilor: asigură soluţionarea în termen legal a scrisorilor, sesizărilor si petiţiilor primite direct de la cetăţeni sau de la autorităţi ale administraţiei publice de stat centrale sau locale si alte organe;
-	răspunde disciplinar pentru faptele comise;
-	aplică şi respectă prevederile OUG 61 / 1993 privind acordărea alocației de stat pentru copii;
-	aplică si respecta prevederile Legii 292 / 2011 privind asistenta sociala cu modificarile si completarile ulterioare;
-	îndeplinește și alte atribuții prevăzute de lege sau însărcinări date de consiliul local ori de primar; 
	În exercitarea atributiilor ce îi revin, Compartimentul asistența socială colaboreaza cu toate instituțiile în drept.
Pe linie de Autoritate Tutelara:
-	efectuează anchete sociale cu privire la modul de întreținere, creștere și educare a copiilor care urmează a fi încredințați unuia din părinți în caz de divort; șituația materială a unor condamnați care solicită amânarea sau întreruperea executării pedepsei din motive familiare; persoanele care urmează a fi expertizate psihiatric de o comisie a Institutului de Medicina Legală, în vederea punerii sub interdicție;
-	întocmește proiecte de dispoziții, cu documentațiile și avizele necesare pentru instituirea tutelei și curatelei, stabilirea numelui și prenumelui copilului parăsit;
-	întocmește lucrări și propuneri de măsuri pentru ocrotirea minorilor, a persoanelor lipsite de capacitate de exercițiu, ori cu capacitate restransă, precum și a persoanelor capabile dar aflate în neputință de a a-și apăra singure interesele;
-	verifică modul cum persoana obligată sa presteze întreținerea își execută obligațiile contractuale;
colaborează pentru realizarea activității cu terțe instituții;
-	ține evidența comunicărilor provenite de la Judecătoriile teritoriale pentru persoanele condamnate ale căror drepturi electorale au fost suspendate;
-	alte atribuții conform prevederilor legale.
	Atribuții CENTRULULUI SOCIAL EDUCATIONAL  sunt următoarele:
-	are scopul de a asigura, pe timpul zilei, promovarea ansamblului de măsuri și de programe sociale, supraveghere și îndrumare la realizarea temelor pentru acasă, precum și activități recreative cu supraveghere, în aer liber sau în sala de clasă și campanii de prevenire în randul parinților a abandonului scolar;
își desfășoară activitatea respectand „Regulamentul privind organizarea și funcționarea centrului social-educațional ”aprobăt prin HCL, fiind anexa nr.3 la HCL nr.2/28.02.2022;
activitățile specifice acestui centru vor fi stabilite de către personalul specializat;
-	beneficiarii serviciilor prestate în centru sunt elevii/copiii din învățământul primar și gimnazial, cu domiciliul în comuna Balotești și/sau înscriși la scolile de pe raza comunei Balotești;
în cadrul Centrului social-educational își desfășoară activitatea: personal cu atribuții de conducere, personal de specialitate de îngrijire și asistență, personal cu atribuții administrative, gospodarire, întreținere, deservire;
centrul va avea în componența sa o grupă care va cuprinde servicii de evaluare psiho-socială, terapie cognitiv - 	comportamentală, terapie logopedică și terapie ocupațională pentru beneficiari-copii cu dizabilități și cu cerinte educaționale speciale, cu tulburări comportamentale;
-	funcționarea grupei de servicii psiho-terapeutice se va face prin personal specializat propriu.

Atribuții Compartimentul de Asistență Medicală Comunitară
-	Compartimentul Asistenţă Medicală Comunitară colaborează şi conlucrează cu compartimente din cadrul Serviciului public de Asistență Socială (Autoritate tutelară și protecția copilului, Persoane vârstnice, Persoane cu handicap, Prestații sociale) cât şi cu alte instituţii din comuna Balotești, în vederea furnizării serviciilor integrate medico-sociale şi educaţionale adecvate nevoilor beneficiarilor, acordate în mediul în care aceştia trăiesc pentru soluţionarea tuturor problemelor și creșterea calității vieții, categoriilor de persoane vulnerabile din comuna Balotești.
	Asistenţa medicală comunitară cuprinde ansamblul de activităţi şi servicii de sănătate furnizate în sistem integrat cu serviciile sociale adresate persoanelor şi familiilor aflate în situaţii de vulnerabilitate (nivel economic sub pragul sărăciei, şomaj, nivel educaţional scăzut, diferite dizabilităţi, boli cronice, boli aflate în faze terminale, graviditate, vârsta a treia, vârsta sub 16 ani, familii monoparentale, risc de excluziune socială, etc.) și sunt asigurate de următoarele categorii profesionale: asistentul medical comunitar și mediatorul sanitar comunitar.

Obiectivele generale ale AMC sunt:
-	implicarea comunităţii în identificarea problemelor medico-sociale ale acesteia;
-	definirea şi caracterizarea problemelor medico-sociale ale comunităţii;
-	dezvoltarea programelor de intervenţie, privind asistenţa medicală comunitară, adaptate nevoilor comunităţii;
-	monitorizarea şi evaluarea serviciilor şi activităţilor de asistenţă medicală comunitară;
-	asigurarea eficacităţii acţiunilor şi a eficienţei utilizării resurselor.
Activitățile de bază ale Compartimentului AMC sunt:
 mediatori sanitari : 
-	facilitarea comunicării dintre membrii comunităţii şi personalul medico-sanitar;
-	cultivarea încrederii reciproce între autorităţile publice şi comunitatea de romi din care face parte;
-	promovarea noţiunilor de bază privind prevenţia bolilor, sănătatea reproducerii, alimentaţia sănătoasă, igiena personală şi a locuinţei;
-	promovarea sănătății reproducerii și planificarea familială;
-	mobilizarea membrilor comunităţii la acţiunile de sănătate publică;
-	sprijinirea personalului medical în acţiunile de imunizare a populaţiei infantile.
Atribuțiile mediatorului sanitar:
	a) realizează catagrafia populaţiei din comunitatea deservită, precum comunităţile de etnie romă, cu prioritate copiii, gravidele, lăuzele şi femeile de vârstă fertilă;
	b) facilitează accesul acestora la servicii de sănătate, la măsuri şi acţiuni de asistenţă socială şi alte măsuri de protecţie socială şi servicii integrate adecvate nevoilor identificate;
	c) identifică membrii de etnie romă din comunitate neînscrişi pe listele medicilor de familie şi sprijină înscrierea acestora, inclusiv cu sprijinul serviciului public de asistenţă socială;
	d) semnalează medicului de familie persoanele care necesită acces la servicii de sănătate preventive sau curative şi asigură sau facilitează accesul acestora la serviciile medicale necesare;
	e) în colectivităţile locale în care activează participă la implementarea programelor naţionale de sănătate pe teritoriul administrativ respectiv, adresate cu precădere persoanelor vulnerabile din punct de vedere medical, social şi economic, împreună cu asistentul medical comunitar şi/sau moaşa şi cu personalul de specialitate din cadrul direcţiilor de sănătate publice judeţene şi a municipiului Bucureşti;
	f) sprijină personalul medical care activează în unităţile de învăţământ în procesul de monitorizare a stării de sănătate a elevilor prin facilitarea comunicării dintre cadrele medicale şcolare şi părinţi;
	g) explică avantajele igienei personale, a locuinţei, a surselor de apă şi a sanitaţiei, promovează măsurile de igienă dispuse de autorităţile competente;
	h) informează membrii colectivităţii locale cu privire la menţinerea unui stil de viaţă sănătos şi organizează sesiuni de educaţie pentru sănătate de grup, pentru promovarea unui stil de viaţă sănătos, împreună cu asistentul medical comunitar şi/sau moaşa şi cu personalul din cadrul serviciului de promovare a sănătăţii din cadrul direcţiilor de sănătate publică judeţene şi a municipiului Bucureşti;
	i) participă, prin facilitarea comunicării, împreună cu asistentul medical comunitar, la depistarea activă a cazurilor de tuberculoză şi a altor boli transmisibile, sub îndrumarea medicului de familie sau a cadrelor medicale din cadrul direcţiei de sănătate publică sau al dispensarului de pneumoftiziologie;
	j) însoţesc cadrele medico - sanitare în activităţile legate de prevenirea sau controlul situaţiilor epidemice, facilitând implementarea măsurilor adecvate, şi explică membrilor colectivităţii locale rolul şi scopul măsurilor de urmărit;
	k) facilitează acordarea primului ajutor, prin anunţarea asistentului medical comunitar, moaşei, personalului cabinetului/ cabinetelor medicului de familie, cadrelor medicale/serviciului de ambulanţă, şi însoţesc în colectivitatea locală echipele care acordă asistenţă medicală de urgenţă;
	l) facilitează comunicarea dintre autorităţile publice locale şi comunitatea din care fac parte şi comunicarea dintre membrii comunităţii şi personalul medicosocial care deserveşte comunitatea;
	m) întocmesc evidenţele necesare şi completează documentele utilizate în exercitarea atribuţiilor de serviciu, respectiv registre, fişe de planificare a vizitelor la domiciliu, alte documente solicitate, conform atribuţiilor;
	n) elaborează raportările curente şi rapoartele de activitate, în conformitate cu sistemul de raportare definit de Ministerul Sănătăţii, şi raportează activitatea în aplicaţia on-line AMCMSR.gov.ro, cu respectarea confidenţialităţii datelor personale şi a diagnosticului medical al beneficiarilor;
	o) desfăşoară activitatea în sistem integrat cu asistentul medical comunitar, moaşa, asistentul social/tehnicianul în asistenţă socială, consilierul şcolar şi/sau mediatorul şcolar pentru gestionarea integrată a problemelor medicosocioeducaţionale ale persoanelor vulnerabile;
	p) participă la realizarea planului comun de intervenţie a echipei comunitare integrate, din perspectiva serviciilor de mediere sanitară din cadrul serviciilor de asistenţă medicală comunitară;
	q) colaborează cu alte instituţii şi organizaţii, inclusiv cu organizaţiile neguvernamentale, pentru realizarea de programe, proiecte şi acţiuni care se adresează persoanelor sau grupurilor vulnerabile de etnie romă;
	r) realizează alte activităţi şi acţiuni de sănătate publică adaptate nevoilor specifice ale comunităţii şi persoanelor sau grupurilor vulnerabile de etnie romă;
	s) colaborează cu asistentul medical comunitar, asistentul social/tehnicianul în asistenţă socială, moaşa, cadrele didactice din unităţile şcolare din unitatea/subdiviziunea administrativ - teritorială. 

Articolul 87
	Atribuțiile Compartimentului de Stare Civilă, autorizare-monitorizare taxi sunt următoarele:
	(1) pe linie de stare civilă:
-	întocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de naștere, de căsătorie și de deces, în dublu exemplar și eliberează persoanelor fizice îndreptatite certificate/extrase multilingve doveditoare, privind actele și faptele de stare civilă înregistrate;
-	înscrie mențiuni pe marginea actelor de stare civilă aflate în păstrare și trimite mențiuni pentru înscriere în registrele de stare civilă exemplarul I sau, după caz, exemplarul II, în condițiile metodologiei cu privire la aplicarea unitară a dispozițiilor în materie de stare civilă;
-	eliberează, gratuit, la cererea autorităților publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare civilă, precum și fotocopii ale documentelor aflate în arhiva proprie, cu respectare prevederilor Legii nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, precum și ale Legii nr. 190/2018 privind măsurile de punere în aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European și al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protecția persoanelor fizice în ceea ce privește prelucrarea datelor cu caracter personal și privînd libera circulatie a acestor date și de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protecția datelor)
-	eliberează, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind înregistrarea unui act de stare civilă, dovezile cuprind, după caz, precizări referitoare la mențiunile existente pe marginea actului de stare civilă;
-	trimite, structurilor de evidență a persoanelor din cadrul serviciului public comunitar local de evidența a persoanelor, la care este arondată unitatea administrativ-teritorială, în termen de 10 zile de la data întocmirii actului de stare civilă sau a modificărilor intervenite în statutul civil, comunicări nominale pentru născuții vii, cetățeni români, ori cu privire la modificările intervenite în statutul civil al cetățenilor români; actele de identitate ale persoanelor decedate ori declarațiile din care rezultă ca persoanele decedate nu au avut act de identitate se trimit la structura de evidență a persoanelor din cadrul serviciului public comunitar local de evidență a persoanelor de la ultimul loc de domiciliu;
-	trimite centrelor militare pană la data de 5 a lunii urmatoare înregistrarii decesului, documentul de evidență militară aflat asupra cetățenilor încorporabili sau recruților;
-	trimite, structurilor de stare civilă din cadrul serviciul public comunitar local de evidență a persoanelor, la care este arondată unitatea administrativ-teritorială, până la data de 5 a lunii urmatoare, certificatele anulate la completare;
-	întocmește buletine statistice de naștere, de căsătorie și de deces, în conformitate cu normele Înstitutului Național de Statistică, pe care le trimit, pană la data de 5 a lunii următoare înregistrării, la Direcția Județeană de Statistică;
-	dispune măsurile necesare păstrării registrelor, certificatelor și extraselor multilingve de stare civilă în condiții care să asigure evitarea deteriorării sau a dispariției acestora și asigură spațiul necesar destinat desfășurării activități de stare civilă;
-	atribuie codurile numerice personale, denumite în continuare C.N.P., din listele de coduri precalculate, pe care le păstrează și arhivează în condiții de deplină securitate;
-	propune necesarul de registre, certificate de stare civilă, formulare, imprimate auxiliare și cerneală specială, pentru anul următor, și îl comunica, anual, structurii de stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P.;
-	reconstituie registrele de stare civilă pierdute ori distruse - parțial sau total -, prin copierea textului din exemplarul existent, certificând exactitatea datelor înscrise prin semnare și aplicarea sigiliului și parafei;
-	primește cererile de schimbarea numelui pe cale administrativă și documentele prezentate în motivare, pentru a fi transmise, spre verificăre, serviciului public comunitar local de evidență a persoanelor la care este arondată unitatea administrativ-teritorială;
-	primește cererile de înscriere de mențiuni cu privire la modificările intervenite în strainătate, în statutul civil al persoanei, determinate de divorț, adopție, schimbare de nume și/sau prenume, precum și documentele ce susțin cererile respective, pe care le înaintează D.G.E.P., în vederea avizării înscrierii mențiunilor corespunzatoare sau, după caz, a emiterii aprobării;
-	primește cererile de transcriere a certificatelor, extraselor de stare civilă procurate din străinătate, însoțite de actele ce le susțin, întocmesc referatul cu propunere de aprobăre sau respingere a cererii de transcriere pe care îl înaintează, împreună cu întreaga documentație, în vederea avizării prealabile de către S.P.C.J.E.P. în coordonarea cărora se află;
-	primește cererile de rectificare a actelor de stare civilă și efectuează verificări pentru stabilirea cu exactitate a erorilor depistate în cuprinsul actelor de stare civilă sau a mențiunilor înscrise pe acestea, întocmește documentația și referatul cu propunere de aprobăre sau respingere și le înaintează  S.P.C.J.E.P.,  pentru  aviz  prealabil,  în  vederea  emiterii  dispoziției de aprobăre/respingere/de rectificare	de către primarul unității administrativ-teritoriale competente;
-	primește cererile de reconstituire și întocmire ulterioară a actelor de stare civilă, întocmește documentația și referatul prin care se propune primarului unității administrativ-teritoriale emiterea dispoziției de aprobăre sau respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.J.E.P.;
-	înscrie în registrele de stare civilă, de îndată, mențiunile privind dobândirea, redobândirea sau renunțarea la cetățenia română, în baza comunicărilor primite de la D.G.E.P. prin structura de stare civilă din cadrul S.P.C.J.E.P.;
-	transmite, după înscrierea mențiunii corespunzatoare în actul de naștere, o comunicare cu privire la schimbarea numelui Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor, Direcției Generale de Pasapoarte din cadrul Ministerului Afacerilor Inteme, Direcției Cazier Judiciar, Statistică și Evidențe Operative din cadrul Inspectoratului General al Poliției Române și Direcției Generale a Finanțelor Publice județene din cadrul Agenției Naționale de Administrare Fiscală, de la locul de domiciliu al solicitantului;
-	înaintează S.P.C.J.E.P. exemplarul II al registrelor de stare civilă, în termen de 30 de zile de la data când toate filele din registru au fost completate, după ce au fost operate toate mențiunile din registrul de stare civila - exemplarul I;
-	sesizează imediat S.P.C.J.E.P, în cazul pierderii sau furtului unor documente de stare civilă cu regim special;
-	eliberează, la cererea persoanelor fizice îndreptățite, certificate care sa ateste componența familiei, necesare reîntregirii familiei aflate în strainătate;
-	efectuează verificările necesare avizării cererilor de reconstituire și de întocmire ulterioară a actelor de stare civilă pentru cetățenii români și persoanele fără cetățenie domiciliate în România;
-	efectuează verificări și întocmește referate cu propuneri în vederea avizării de către S.P.C.J.E.P. a cererilor de transcriere a certificatelor, extraselor de stare civilă eliberate de autoritățile străine, precum și a cererilor de rectificare a actelor de stare civilă;
-	efectuează verificări și întocmește referate cu propuneri în dosarele având drept obiect anularea, completarea, modificarea pe cale judecatorească a actelor de stare civilă și a mențiunilor existente pe marginea acestora, declararea judecătorească a morții unei persoane;
-	efectuează verificări cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativă;
-	primește cererile de divorț pe cale administrativă, semnate personal de către ambii soți, în fața ofițerului delegat de la primăria care are în păstrare actul de căsătorie sau pe raza căreia se află ultima locuință comună a soților, înregistrează cererile de divorț pe cale administrativă, în Registrul de intrare-ieșire al cererilor de divorț și acordă soților un termen de 30 de zile calendaristice, pentru eventuala retragere a acestora;
-	confruntă documentele cu care se face dovada identității solicitanților (cererile de divorț pe cale administrativă, certificatele de naștere, certificatul de căsătorie și actele de identitate și, după caz, declarațiile pe propria răspundere, date în fața ofițerului de stare civilă, în cazul în care ultima locuință declarată nu este aceeași cu domiciliul sau reședința ambilor soti înscris/a în actele de identitate) și constituie dosarul de divorț;
constată desfacerea căsătoriei prin acordul soților, în condițiile Metodologiei cu privire la aplicarea unitară a dispozițiilor în materie de stare civilă, aprobătă prin H.G. nr.64/2011 pentru aprobărea metodologiei cu privire la aplicarea unitară a dispozițiilor în materie de stare civilă, eliberează certificatul de divorț care va fi înmânat foștilor soți într-un termen maxim de 5 zile lucrătoare;
-	solicită, prin intermediul structurii de stare civilă din cadrul serviciului public comunitar județean de evidență a persoanelor, alocarea, din Registrul unic al certificatelor de divorț, a numărului certificatului de divorț, care urmează a fi înscris pe acesta;
-	comunică la structura de evidența persoanelor, din cadrul S.P.C.L.E.P. competent, pentru înregistrarea, în R.N.E.P., mențiunile referitoare la desfacerea căsătoriei pe cale administrativă, în baza comunicărilor transmise de către primăriile unităților administrativ-teritoriale care are în pastrare actul de căsătorie, de primăriile unităților administrativ-teritoriale de la domiciliul soților care nu are în pastrare actul de căsătorie, de notarii publici;
-	colaborează cu autoritățile de sănătate publică județene și cu maternitățile pentru prevenirea cazurilor de internare a gravidelor fără acte de identitate asupra lor sau a căror identitate nu este cunoscută și a cazurilor de părasire a copiilor nou-nascuți și neînregistrați la starea civilă;
-	colaborează cu unitățile sanitare, instituțiile de protecție socială și unitățile de poliție, după caz, pentru -	cunoașterea permanentă a situației numerice și nominale a persoanelor cu situație neclară pe linie de stare civilă și de evidență a persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru punerea acestora în legalitate, până la rezolvarea fiecarui caz în parte, precum și pentru clarificarea situației persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscută;
-	transmite, lunar, la S.P.C.J.E.P. situația indicatorilor specifici;
-	transmite, trimestrial, la S.P.C.J.E.P. analiza situației privind punerea în legalitate pe linie de stare civilă și de evidența persoanelor, a asistaților și minorilor instituționalizați în unitățile sanitare și de protecție socială;
-	întocmește, trimestrial, Anexa nr.4, referitoare la numărul persoanelor care au solicitat transcrierea certificatelor/extraselor multilingve de stare civilă în registrele de stare civilă române ca urmare a (re)dobândirii cetățeniei romane;
-	întocmește semestrial situația privind decesele neoperabile, respectiv decesele cetățenilor straini decedați în Romania;
-	desfășoară activități de primire, examinare, evidență și rezolvare a petițiilor cetatenilor;
-	asigură colaborarea și schimbul permanent de informații cu unitățile operative ale M.A.I., în scopul realizarii operative și de calitate a sarcinilor comune ce-i revin în temeiul legii;
-	formulează propuneri pentru îmbunătățirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc;
-	răspunde de activitațile de selecționare, creare, folosire și păstrare a arhivei;
-	execută acțiuni și controale cu personalul propriu sau în colaborare cu formațiunile de ordine publică, în unitațile sanitare și de protecție socială, în vederea depistarii persoanelor a căror naștere nu a fost înregistrată în registrele de stare civilă și a persoanelor cu identitate necunoscută;
-	colaborează cu formațiunile de poliție pentru identificărea unor cadavre și persoane cu identitate necunoscută, precum și a parinților copiilor abandonați;
-	răspunde de aplicarea întocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor și înstructiunilor care reglementeaza activitatea pe lînia regimului de stare civila a persoanelor;
-	îndeplinește și alte atribuții specifice activității de stare civilă, reglementate prin acte normative.
primește cererile privind înregistrarea tardivă a nașterii sau a nașterii produse în strainătate și neînregistrată la autoritățile straine sau înregistrata cu date nereale și întocmește referatul cu verificările prevăzute de legislația în domeniul;
-	întocmește documentația necesară avizării cererii de înregistrare tardivă a nașterii de către serviciul public comunitar județean de evidență a persoanelor și întocmeste actul de naștere în baza avizului și aprobării primarului;
-	preiau cererile de eliberare a certificatului de atestare a domiciliului și a cetățeniei persoanelor fizice precum și documentele corespunzatoare și le înaintează la D.G.E.P.
îndeplinește atribuțiile stabilite prin Metodologia comună privind procedura de colectare, actualizare, consultare și stergere a datelor în/din R.P.I.D.
	(2)	în domeniul analiza-sinteză, are urmatoarele atribuții principale:
-	primește, înregistrează și ține evidența ordinelor, dispozițiilor, instrucțiunilor, regulamentelor, 
-	ștampilelor și șigiliilor, asigurând repartizarea lor în cadrul compartimentului;
-	verifică modul în care se aplică dispozițiile legale cu privire la apararea secretului de stat și de serviciu, modul de manipulare și de păstrare a documentelor secrete;
-	organizează și asigură întreținerea, exploatarea și selecționarea fondului arhivistic neoperativ  constituit la nivelul compartimentului, în conformitate cu dispozițiile legale în materie;
-	asigură înregistrarea intrării/ieșirii tuturor documentelor și clasarea acestora în vederea arhivării;
repartizează	și expediază corespondența dupa executarea operațiunilor de înregistrare în registrele special destinate;
-	asigură primirea și înregistrarea petițiilor și urmărește rezolvarea acestora în termenul legal;
organizează și desfășoară activitatea de primire în audiență a cetățenilor de către conducerea compartimentului sau lucrătorul desemnat;
-	centralizează principalii indicatori realizați, verifică modul de îndeplinire a sarcinilor propuse și întocmește sintezele, situațiile comparative și analizele activităților desfășurate periodic;
-	transmite serviciului public comunitar judetean de evidență a persoanelor, sintezele și analizele întocmite;
-	asigură constituirea fondului arhivistic neoperativ al compartimentului, din documentele rezultate din activitatea de profil.
	(3) atribuții Autorizare-Monitorizare Taxi sunt urmatoarele
-	ține evidența și personalizează stațiile de taximetrie, propune măsuri de înființare a unor stații noi, în funcție de dinamica structurii urbanistice a comunei;
-	urmărește modul în care sunt respectate condițiile legale impuse conducătorilor de taximetre;
-	verifică întocmirea corectă a documentației înaintate de către petenți;
-	propune spre aprobăre Consiliului Local strategia de dezvoltare pe termen mediu și lung a serviciului de transport în regim de taxi și în regim de închiriere și programele de investiții necesare în acest domeniu;
-	răspunde de însușirea și aplicarea tuturor actelor normative de referință în specialitate și în domeniul administrației publice locale;
-	asigură aplicarea în domeniul de activitate a prevederilor legale, a dispozițiilor Primarului, a Hotărârilor Consiliului Local și a Regulamentului;
cadru pentru organizarea și executarea serviciului de transport în regim de taxi și de transport în regim de închiriere în comuna Balotești;
-	verifică întocmirea corectă a cererilor și documentației înaintate de către solicitanți în vederea eliberării sau vizării autorizației de transport în regim de taxi sau a autorizației de transport în regim de închiriere;
ia act de declarația pe propria răspundere a transportatorului autorizat privind orice modificare a uneia sau mai multor condiții de acordăre a autorizației de transport;
-	verifică dovada achitării tarifului de eliberare, vizare, modificare și înlocuire a autorizației de transport de către transportatorul autorizat;
-	monitorizează termenul de valabilitate a autorizațiilor de transport și solicitările de atribuire a vizei în termen;
-	întocmește și verifică anunțurile publice privind procedurile de atribuire a autorizațiilor taxi pentru transportul de persoane în regim de taxi;
-	asigură publicitatea prevăzută de lege pentru procedurile de atribuire a autorizațiilor de transport în regim de taxi, a autorizației de transport în regim de închiriere, a autorizațiilor taxi;
-	întocmește și verifică listele de asteptare pentru procedurile de atribuire a autorizațiilor taxi;
-	întocmește, actualizează și verifică Registrul Special de atribuire a autorizațiilor taxi și a copiilor conforme;
-	verifică întocmirea corectă a cererilor și documentației înaintate de către solicitanți în vederea eliberării, prelungirii sau vizării autorizației taxi, conform prevederilor legale și a Regulamentului - cadru pentru organizarea și executarea serviciului de transport în regim de taxi și de transport în regim de închiriere, în comuna Balotești;
-	primește, prin Registratura instituției, și verifică scrisorile de garanție depuse de către transportatorul autorizat ce participă la procedura de atribuire cu autovehicule care urmează să fie dobândite;
-	întocmește punctajele stabilite pentru îndeplinirea criteriilor de departajare a autovehiculelor în cadrul procedurii de atribuire a licențelor taxi;
-	transmite comisiei de departajare și atribuire autorizații taxi punctajul stabilit pentru îndeplinirea criteriilor de departajare a autovehiculelor în cadrul procedurii de atribuire a licențelor taxi;
-	asigură secretariatul comisiei de departajare și atribuire autorizații taxi;
-	asigură întocmirea și verificărea listei cu autovehicule înscrise în procedura de atribuire a licențelor taxi în ordinea descrescatoare a punctajelor totale obținute acordăte de către comisia de departajare și atribuire autorizații taxi;
-	asigură atribuirea autorizațiilor taxi pentru autovehiculele înscrise în procedura de atribuire a licențelor taxi care au obținut punctajele totale cele mai mari, în ordinea descrescătoare a acestora;
-	autentifică pentru conformitate copiile conforme solicitate de către transportatorii autorizați;
-	primește și verifică dovada de fiscalizare a aparatului de taxat;
-	verifică achitarea de către solicitanți a contravalorii autorizațiilor taxi, copiilor conforme și ecusoanelor;
-	eliberează autorizațiile de transport, autorizațiile taxi, copiile conforme, duplicatele, ecusoanele cu condiția achitării contravalorii acestora;
-	întocmește contractele de atribuire în gestiune delegații a serviciilor de transport în regim de taxi sau în regim de închiriere și caietele de sarcini prin care se se stabilesc condițiile în care se desfășoară serviciul de transport concesionat, pe baza autorizațiilor taxi sau a copiilor conforme atribuite fiecarui transportator autorizat, pentru autovehiculele deținute și utilizate conform prevederilor legale și ale Regulamentului - cadru pentru organizarea și executarea serviciului de transport în regim de taxi și de transport în regim de închiriere, în comuna Balotești;
-	verifică întocmirea corectă a cererilor și documentației înaintate de către transportatorii autorizați în vederea înlocuirii autovehiculului deținut;
-	verifică dovada privind fiscalizarea aparatului de taxat pentru autovehiculul înlocuit de către transportatorul autorizat;
-	eliberează o nouă autorizație taxi sau copie conformă și ecusoanele corespunzatoare în urma verificării documentației înaintate de către transportatorii autorizati în vederea înlocuirii autovehiculului deținut și a dovezii privind fiscalizarea aparatului de taxat;
-	preia autorizația de transport public local de persoane în regim de taxi și/sau autorizația de transport în regim de închiriere, autorizația de taxi, în original, și ecusoanele de la transportatorul autorizat căruia i s-au retras;
-	verifică întocmirea corectă a cererilor și documentației înaintate de către persoane juridice autorizate în vederea eliberării autorizației de dispecerat taxi în comuna Balotești;
-	organizează și actualizează o bază de date privind activitatea profesională, evidența abaterilor de la conduita profesională și a sancțiunilor pentru aceste abateri, a următoarelor categorii de persoane: persoanele care au calitatea de persoane desemnate reprezentând transportatorii autorizați; taximetriști; alte persoane care desfășoară activități în executarea serviciilor de transport în regim de taxi sau în regim de închiriere;
-	primește declarații pe propria răspundere privind includerea unei persoane în baza de date din care să rezulte că persoana respectivă nu a comis abateri de la conduita profesională și nu a avut sancțiuni legate de activitatea de transport în regim de taxi;
-	asigură baza de date privind activitatea profesională, evidența abaterilor de la conduita profesională și a sancțiunilor pentru aceste abateri împotriva oricărui acces neautorizat al acesteia;
-	întocmește, redactează și verific cazierul de conduită profesională la cererea solicitantului;
-	cu ocazia emiterii autorizațiilor taxi, solicită persoanei desemnate, care reprezintă transportatorul autorizat, să depună dovada includerii tuturor taximetriștilor utilizați în baza de date a unei autorități publice locale;
-	colaborează cu celelalte compartimente ale instituției în vederea publicării pe site-ul instituției a listei cu numele și prenumele persoanelor incluse în baza de date pentru care se poate elibera, la cerere, cazierul de conduită profesională;
-	asigură consultarea cu asociațiile profesionale reprezentative în vederea menținerii la zi a cazierului de conduită profesională;
-	propune Comisiei de control, stabilite prin dispoziție de Primar, aplicarea de sancțiuni complementare, respectiv acordărea de puncte de penalizare, pentru contravențiile stabilite de prevederile legale;
-	asigură secretariatul Comisiei de control stabilite prin dispoziție a Primarului comunei Balotești;
-	elaborează, verifică și transmite solicitanților adrese prin care li se aduce la cunoștință obligația de a face completări, corecturi sau clarificări, cu referire la cererea și documentele depuse;
-	poate convoca la sediul acesteia persoana desemnată de către solicitant pentru a clarifica anumite aspecte care rezultă sau nu rezultă din documentele puse la dispoziție, sau poate verifică la fața locului realitatea datelor din documentația depusă;
-	întocmește procese verbale de constatare în urma verificării documentelor ce fac obiectul unor abateri/nereguli constatate de către alte autorități sau identificăte prin sesizare scrisă;
-	constată și aplică contravenții pe raza administrativ-teritorială a comunei prin proces verbal de constatare și sanctionare a contravențiilor;
-	transmite contestatarilor deciziile Primarului privind rezolvarea contestațiilor;
colaborează cu celelalte servicii, compartimente și birouri în vederea soluționării;
ține evidența și personalizează stațiile de taximetrie, propune măsuri de înființare a unor stații noi, în funcție de dinamica structurii comunei;
-	verifică sesizările privind domeniul de activitate, realizează documentarea în teren, asigură rezolvarea acestora pentru fiecare activitate în parte;
-	elaborează referatele de specialitate pentru proiectele de hotărâri ale consiliului local;
-	inițiază proiecte de hotărâri de consiliu și le înaintează primarului;
-	prezintă Primarului și Consiliului Local rapoarte privind unele constatari și eventuale nereguli rezultate în urma controlului administrativ în teren a activității de transport în regim de taxi și în regim de închiriere în comuna Balotești;
-	întocmește diferite situații statistice specifice obiectului de activitate;
-	realizează corespondența cu entitățile și autoritațile care au atribuții în domeniul de activitate;
asigură rețeaua de comunicare și de fluidizare a informațiilor din domeniul de activitate și celelalte compartimente și birouri din cadrul primariei;
-	în exercitarea activităților menționate, Autorizare-Monitorizare Taxi colaborează cu entitățile și autoritățile care au atribuții în domeniul de activitate;
-	asigură arhivarea documentelor în funcție de specificul acestora;

Pe linie de arhivă, are urmatoarele obligații:

 Atribuţiile personalului compartimentului de arhivă sunt: 
-	iniţiază şi organizează activitatea de întocmire a nomenclatorului dosarelor, în cadrul unităţii respective; asigură legătura cu Arhivele Naţionale, în vederea verificării şi confirmării nomenclatorului', urmăreşte modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor; 
-	verifică şi preia de la compartimente, pe bază de inventare, dosarele constituite; întocmeşte inventare pentru documentele fără evidenţă (anexa nr. 2), aflate în depozit; asigură evidenta tuturor documentelor intrate şi ieşite din depozitul de arhivă, pe baza registrului de evidenţă curentă (anexa nr. 3); 
-	şeful compartimentului de arhivă este secretarul comisiei de selecţionare şi, în această calitate, convoacă comisia în vederea analizării dosarelor cu termene de păstrare expirate şi care, în principiu, pot fi propuse pentru eliminare ca fiind nefolositoare; întocmeşte formele prevăzute de lege pentru confirmarea lucrării de către Arhivele Naţionale; asigură predarea integrală a arhivei selecţionate la unităţile de recuperare; 
-	cercetează documentele din depozit în vederea eliberării copiilor şi certificatelor solicitate de cetăţeni pentru dobândirea unor drepturi, în conformitate cu legile în vigoare; 
-	pune la dispoziţie, pe bază de semnătură, şi ţine evidenţa documentelor împrumutate compartimentelor creatoare; la restituire, verifică integritatea documentului împrumutat; după restituire, acestea vor fi reintegrate la fond; 
-	organizează depozitul de arhivă după criterii prealabil stabilite, conform prevederilor Legii Arhivelor Naţionale, menţine ordinea şi asigură curăţenia în depozitul de arhivă; solicită conducerii unităţii dotarea corespunzătoare a depozitului (mobilier, rafturi, mijloace P.S.I. ş.a.): informează conducerea unităţii şi propune măsuri în vederea asigurării condiţiilor corespunzătoare de păstrare şi conservare a arhivei; 
-	pune la dispoziţia delegatului Arhivelor Naţionale toate documentele solicitate cu prilejul efectuării acţiunii de control privind situaţia arhivelor de la creatori; 
-	pregăteşte documentele (cu valoare istorică) şi inventarele acestora, în vederea predării la Arhivele Naţionale, conform prevederilor Legii Arhivelor Naţionale.
Articolul 88
	Atribuţiile COMPARTIMENTULUI REGISTRU AGRICOL ȘI CADASTRU  sunt urmatoarele:
-	punerea în executare a legilor și a celorlalte acte normative referitoare la registrul agricol și fond funciar; 
-	completeaza, ține la zi și centralizează datele din registrul agricol. Registrul agricol este un document cu regim special, document special de evidență primară unitară în care referentul înscrie date cu privire la gospodăriile populației și membrii acesteia. Secretarul comunei coordonează, verifică și raspunde de modul de completare și ținere la zi al registrului agricol. Orice modificare a datelor înscrise în registrul agricol se face numai cu acordul secretarului comunei;
-	completează situațiile statistice care reflectă date înscrise în registrul agricol, înaîntându-le în termenul legal organelor în drept; 
-	 participă la controlul exactității datelor declarate și înscrise în registrele agricole; 
-	 întocmește documentele necesare pentru eliberarea certificatului de producator pe baza datelor înscrise în registrul agricol și constatărilor din teren, conform legii; 
-	 răspunde de securitatea registrelor agricole, a centralizatorului acestora, păstrarea și conservarea acestora precum și dările de seamă statistice;
-	 răspunde de păstrarea și conservarea cererilor pe legea 18/1991, legea 169/1997, legea 1/2000 precum și a registrelor de înregistrare a cererilor în baza legilor sus mentionate;
-	 răspunde de păstrarea și conservarea registrului cadastral 1987-1990;
-	 raspunde de contractele de arendă înregistrate la primăria comunei Balotești;
-	 inițiază un program de măsuri privind îmbunatățirea calității pășunilor și fânețelor pe care îl propune spre dezbatere și aprobăre consiliului local;
-	eliberează adeverinţe din registrul agricol, conform legii.
-	înregistrează contractele de arenda si opereaza in evidentele registrului agricol.
-	întocmeşte centralizarea referitoare la numărul gospodăriilor populatiei, terenurile din proprietate pe categorii de folosință, suprafețele cultivate și producția obtinută, efectivele de animale, mijloace de transport și masini agricole.
-	îndeplinește alte atribuții date de conducatorul unității prin dispoziție. 
	În exercitarea atribuțiilor ce îi revin, colaborează cu urmatoarele instituții: Direcția pentru Agricultură și Dezvoltare Rurală Ilfov, Agenția de Plăți și Intervenții în Agricultură Ilfov.
	Atribuțiile pe fond funciar sunt următoarele: 
-	întocmește tabelele de punere în posesie și procesele verbale privind punerea în posesie precum și orice alte acte necesare pentru reconstituirea sau constituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor; 
-	 primește și distribuie persoanelor îndreptățite titlurile de proprietate, raspunde de registrul de evidentă a eliberării titlurilor de proprietate precum și încasarea taxei pentru eliberarea titlurilor de proprietate; 
-	primește spre rezolvare cererile privind schimbarea categoriei de folosință a terenurilor și asigură soluționarea acestora conform prevederilor legale;  
-	colaborează cu secretarul comunei referitor la terenurile care fac obiectul unor litigii cu Primaria comunei Balotești; 
-	asigură arhivarea documentelor compartimentului în conformitate cu legislația în vigoare și raspunde pentru acestea; 
-	rezolvă corespondența privind activitatea compartimentului și raspunde de trimiterea răspunsurilor petenților; 
-	întocmește rapoarte de specialitate la proiectele de hotărâri în domeniile de activitate ale compartimentului, în vederea promovării lor în Consiliul local;
-	eliberează documentele necesare utilizatorilor de terenuri agricole pentru a primi subvenția acordătă pe hectar; 
Articolul 89
	Atribuțiile Compartimentului de Resurse Umane sunt urmatoarele:
-	asigură întocmirea formalităţilor privind scoaterea la concurs a posturilor şi a promovărilor din cadrul aparatului de specialitate şi răspunde de organizarea în condiţii optime a procedurilor specifice concursurilor – recrutarea şi selecţia candidaţilor pentru funcţii publice şi contractuale. 
-	răspunde şi se asigură de publicitatea posturilor vacante scoase la concurs pe pagina de internet a instituţiei, în mass-media şi la sediul acesteia.
-	asigură secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante şi întocmeşte documentaţiile privind încadrarea în muncă a candidaţilor declaraţi admişi, pe baza proceselor verbale ale comisiilor de concurs/examen în conformitate cu prevederile legale.
-	numește pe baza propunerilor structurilor de specialitate, îndrumatori de stagiu pentru funcționarii publici debutanți;
-	întocmeste și actualizeaza Regulamentului de Organizare și Funcționare  (R.O.F.) în colaborare cu personalul de conducere/coordonare al serviciilor și compartimentelor;
-	întocmește dispozițiile de numire, angajare, promovare, avansare, mutare, delegare, detașare, suspendare, transfer, încetare a activității, pensionare, reîncadrare, terminarea stagiului și orice alte modificări apărute în raporturile de serviciu/ muncă;
-	 întocmește contractele de muncă, actele adiționale la contractele individuale de muncă și urmărește respectarea lor legală;
-	stabilește vechimea în muncă la încadrare, vechimea în specialitate și acordărea gradației aferentă vechimii în munca pe baza documentelor justificative care atestă vechimea în muncă în specialitate pentru personalul din cadrul primăriei;
organizarea examenelor, concursurilor de promovare în gradul profeșional, clasa;
-	întocmește documentațiile necesare obținerii avizelor Agenției Naționale a Funcționarilor Publici pentru funcțiile publice utilizate, concursuri, promovări temporare în funcțiile publice de conducere precum și pentru alte cazuri prevăzute de lege;
-	 asigură întocmirea în conformitate cu prevederile legale a dispozițiilor de reîncadrare a funcționarilor publici;
-	gestionează fișele de post ale salariaților, în conformitate cu prevederile legale și procedura operațională aprobătă în acest sens;
-	 asigură îndrumarea serviciilor și compartimentelor în elaborare și actualizarea fișelor de post;
-	stabilește necesarul de formare profesională al salariaților, funcție publică	și personal contractual în colaborare cu compartimentele funcționale;
-	centralizează necesarul de formare profesională;
-	 întocmește Planul anual de perfecționare a funcționarilor publici în raport cu prevederile legale și bugetare anuale și le comunica Agenției Naționale a Funcționarilor Publici;
-	 monitorizează aplicarea măsurilor privind formarea profesională și	înscrie în registru certificatele /diplomele obtinute în urma formării/perfecționării profesionale;
-	transmite serviciilor și compartimentelor formularele rapoartelor de evaluare și le înstiințează cu privire la completarea acestora conform legii;
-	primește și verifică rapoartele de evaluare completate și le atașează la dosarele profesionale;
-	efectueazălucrarile privind evidența și mobilitatea personalului;
-	întocmește, actualizează și gestionează baza de date electronică privind funcția publică și funcționarii publici în colaborare cu A.N.F.P.;
-	întocmește și gestionează evidența în format scris și electronic (revisal) a personalului contractual și a contractelor de munca;
 -	întocmește și actualizează tabelele cuprinzând informații cu caracter personal ale salariaților;
-	efectuează lucrări privind încheierea, modificarea, suspendarea şi încetarea raportului de serviciu, şi/sau a contractului de muncă pe perioadă nedeterminată şi determinată, precum şi acordărea tuturor drepturilor prevăzute de legislaţia privind funcţia publică şi de legislaţia muncii pentru personalul din aparatul de specialitate.
-	 colaborează cu personalul de conducere în vederea întocmirii fişelor de post, răspunde şi ţine evidenţa acestora pentru posturile ocupate din cadrul aparatului de specialitate, conform prevederilor legale.
-	întocmeşte, gestionează şi răspunde de dosarele profesionale ale funcţionarilor publici, precum şi de dosarele personale ale personalului contractual conform prevederilor legale.
-	 răspunde de întocmirea situaţiei privind planificarea concediilor de odihnă, în vederea aprobării de către Primar şi umăreşte respectarea ei.
-	 pune la dispozitie salariatilor formularele tip de concedii și evidenta zilelor C.O.;
-	 primește cererile completate și aprobăte și asigură evidența zilelor de concediu de odihna și concediu medical, și a altor tipuri de concedii;
-	întocmește și eliberează adeverințe solicitate de către salariați sau alte persoane îndreptățite privind vechimea în specialiatea studiilor, încadrarea, veniturile realizate, popriri, împrumuturi C.A.R., giranți, adeverințe medicale și alte documente solicitate;
-	 întocmește răspunsuri la lucrările, petițiile și adresele încredințate compartimentului
-	gestionează angajamentele de confidențialitate aferente funcționarilor publici și contractuali;
-	întocmește și actualizează Codul de etică și integritate al funcționarilor publici și personalului contractual, în conformitate cu prevederile legale;
-	 asigură integrarea în instituție a noilor salariați, funcționari publici și personal contractual;
-	 elaborează proceduri de lucru (sistem și operaționale) specifice compartimentului Resurse umane;
-	 asigură transmiterea către servicul financiar a modificărilor privind drepturile salariale acordăte angajaților;
-	 asigură întocmirea și transmiterea situațiilor, rapoartelor, documentelor solicitate de autorități și instituții publice, în conformitate cu prevederile legale;
-	 elaborează pentru autoritățile competente și în conformitate cu reglementările legale rapoarte privind accidentele de muncă suferite de salariați;
-	 asigură acordărea voucherelor de vacanță salariaților din cadrul Primăriei în colaborare cu serviciu/compartimentul ce are ca scop stabilirea modului de acordăre, a modului de calcul, dar și modalitatea și perioada de acordăre;
-	 răspunde de implementarea prevederilor legale privind respectarea normelor de conduită, în conformitate cu prevederile legale și procedura de sistem aprobătă în acest sens, astfel, la nivelul compartimentului;
-	 întocmeşte, verifică şi avizează  foile de prezenţă colectivă (pontajul centralizator) lunar.
-	 răspunde de prezenţa la serviciu a angajaţilor şi de pontajele întocmite lunar în această bază.
-	 eliberează la cerere, adeverinţe privind calitatea de salariat, privind vechimea în muncă, privind drepturile salariale brute.
-	solicită personalului din aparatul de specialitate completarea şi/sau actualizarea declaraţiilor de avere, a declaraţiilor de interese, a declaraţiilor personale şi asigură gestiunea acestor documente, conform legislaţiei în vigoare.
-	 operează datele referitoare la personalul contractual în Registrul General de Evidenţă a Salariaţilor, conform legislaţiei în vigoare.
-	 solicită şi centralizează, conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare ale funcţionarilor publici şi fişele de evaluare a performanţelor profesionale individuale ale personalului contractual.
-	 asigură legătura instituţiei cu Agenţia Naţională a Funcţionarilor Publici  de către care este coordonat metodologic.
-	 răspunde de acordărea şi/sau reţinerea unor drepturi, documente, ale angajaţilor în condiţiile legii la încetarea raporturilor de serviciu sau a contractului de muncă.
-	răspunde de confidenţialitatea datelor la care are acces, în afara celor cu caracter public.
-	asigură arhivarea documentelor pe care le instrumentează.
-	duce la îndeplinire hotărârile consiliului local şi dispoziţiile primarului.
-	întocmeşte dosarele necesare în vederea pensionării salariaţilor.
-	îsi asumă şi alte atribuţii ce sunt delegate prin act administrativ de către Primarul comunei Baloteşti. 
Atribuţiile consilierului de etică
a) 	monitorizează modul de aplicare şi respectare a principiilor şi normelor de conduită de către funcţionarii publici din cadrul autorităţii sau instituţiei publice şi întocmeşte rapoarte şi analize cu privire la acestea;
b) 	desfăşoară activitatea de consiliere etică, pe baza solicitării scrise a funcţionarilor publici sau la iniţiativa sa atunci când funcţionarul public nu i se adresează cu o solicitare, însă din conduita adoptată rezultă nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia;
c) 	elaborează analize privind cauzele, riscurile şi vulnerabilităţile care se manifestă în activitatea funcţionarilor publici din cadrul autorităţii sau instituţiei publice şi care ar putea determina o încălcare a principiilor şi normelor de conduită, pe care le înaintează conducătorului autorităţii sau instituţiei publice, şi propune măsuri pentru înlăturarea cauzelor, diminuarea riscurilor şi a vulnerabilităţilor;
d) 	organizează sesiuni de informare a funcţionarilor publici cu privire la normele de etică, modificări ale cadrului normativ în domeniul eticii şi integrităţii sau care instituie obligaţii pentru autorităţile şi instituţiile publice pentru respectarea drepturilor cetăţenilor în relaţia cu administraţia publică sau cu autoritatea sau instituţia publică respectivă;
e) 	semnalează practici sau proceduri instituţionale care ar putea conduce la încălcarea principiilor şi normelor de conduită în activitatea funcţionarilor publici;
f) 	analizează sesizările şi reclamaţiile formulate de cetăţeni şi de ceilalţi beneficiari ai activităţii autorităţii sau instituţiei publice cu privire la comportamentul personalului care asigură relaţia directă cu cetăţenii şi formulează recomandări cu caracter general, fără a interveni în activitatea comisiilor de disciplină;
g)	 poate adresa în mod direct întrebări sau aplica chestionare cetăţenilor şi beneficiarilor direcţi ai activităţii autorităţii sau instituţiei publice cu privire la comportamentul personalului care asigură relaţia cu publicul, precum şi cu privire la opinia acestora despre calitatea serviciilor oferite de autoritatea sau instituţia publică respectivă.

Atribuții în domeniul egalității de șanse și de tratament între femei și barbați la nivelul primăriei comunei Balotești
a)    analizează contextul de apariţie şi evoluţie a fenomenului de discriminare de gen, precum şi nerespectarea principiului egalităţii de şanse între femei şi bărbaţi şi recomandă soluţii în vederea respectării acestui principiu, conform legii;
b)	formulează recomandări/ observații/ propuneri în vederea prevenirii/ gestionării/ remedierii contextului de risc care ar putea conduce la încălcarea pricipiului egalității de șanse și de tratament între femei și bărbați cu respectarea principiului egalității de șanse și de tratament între femei și bărbați cu respectarea principiului confidențialității; 
c)      propune măsuri privind asigurarea egalităţii de şanse şi de tratament între femei şi bărbaţi, evaluează impactul acestora asupra femeilor şi bărbaţilor;
d)    elaborează planuri de acţiune privind implementarea principiului egalităţii de şanse între femei şi bărbaţi în care să fie cuprinse cel puţin: măsuri active de promovare a egalităţii de şanse şi de tratament între femei şi bărbaţi şi eliminarea discriminării directe şi indirecte după criteriul de gen, măsuri privind prevenirea şi combaterea hărţuirii la locul de muncă, măsuri privind egalitatea de tratament în ceea ce priveşte politica de remunerare, promovare în funcţii şi ocuparea funcţiilor de decizie;
e)     elaborează, fundamentează, evaluează şi implementează programe şi proiecte în domeniul egalităţii de şanse şi de tratament între femei şi bărbaţi;
f)   	acordă consultanţă de specialitate pentru aplicarea prevederilor legislaţiei naţionale şi comunitare în domeniul egalităţii de şanse între femei şi bărbaţi.

Articolul 90
CLUB SPORTIV BALOTEȘTI în subordinea Consiliului Local (Regulament de Organizare și Funcționare propriu).

CAPITOLUL VI - ALTE ATRIBUTII SI COMPETENTE

Articolul 91
Atribuții privind organizarea de audiențe
	(1) Organizarea audienţelor la nivelul Primăriei comunei Balotești se face potrivit programului stabilit de primarul comunei, prin dispoziţie. 
	(2) În mod obligatoriu, primarul va stabili o zi de audienţă pe săptămână pentru primar, o zi viceprimar şi o zi de audienţa pentru secretarul comunei. 
	(3) În funcţie de nevoile locale, pe perioadă determinată sau nedeterminată, primarul poate stabili zile de audienţă şi pentru alţi funcţionari din aparatul de specialitate, pe sate. 

Articolul 92
	Relaţia cu consiliul local este asigurătă de secretarul comunei, cu respectarea stricta a Regulamentului privind procedurile administrative gestionate de catre secretarul unitatii administrativ-teritoriale, privind relatia intre autoritatile publice comunale, intre acestea si prefect, precum si intre autoritatile publice comunale si autoritatile publice judetene, care îndeplineşte următoarele atribuţii: 
	1. Primeşte proiectele de hotărâri iniţiate de către primarul comunei sau consilierii locali, verificând legalitatea acestora, în ceea ce priveste continutul şi forma; 
	2. Asigură convocarea Consiliului local în sedintele ordinare şi extraordinare, în baza dispoziţiei primarului comunei Balotești, cu cel puţin 5 zile calendaristice înainte de data şedinţei pentru şedinţele ordinare sau 3 zile pentru şedinţele extraordinare; 
	3. Asigură aducerea la cunostinta publică a hotarârilor şi dispozitiilor de interes general, precum şi data şi locul de desfasurare a sedintelor Consiliului local. 
	4. Pune la dispozitia consilierilor documentaţia legata de sedintele Consiliului local, materialele înscrise în ordinea de zi. 
	5. Intocmeste ordinea de zi a sedintelor Consiliului Local, incluzând proiectele de hotărâri depuse de iniţiatori, însotite de avizele comisiilor de specialitate şi de rapoartele de specialitate ale compartimentelor de resort. 
	6. Întocmeşte rapoarte de neavizare pentru proiectele pe care le consideră nelegale şi le prezintă consiliului local în şedinţa în care este dezbătut proiectul respectiv;
	7. Comunica Instituției Prefectului Judetului Ilfov, în termenul prevazut de lege, hotarârile adoptate de Consiliul local şi dispozitiile Primarului; aduce la cunostinta celor interesati hotararile şi dispozitiile în termenele prevazute de lege. 
	8. Asigură îndosarierea corespunzatoare (cusut, numerotat, proces-verbal, opis) documentelor supuse aprobării Consiliului local şi răspunde de pastrarea lor. 
	9. Confirma autenticitatea copiilor cu actele originale, cu exceptia celor care se elibereaza de autoritatile publice centrale. 

Articolul 93
	Atribuţii în domeniul juridic – contencios 
	(1) În justiţie, comuna Balotești şi Primăria comunei Balotești sunt reprezentate de primarul comunei. 	Primarul poate delega atribuţii unui funcţionar din aparatul propriu, dacă îndeplineste conditiile cerute de legislatia în materie, sau, poate încheia contract de reprezentare cu alţi jurişti sau avocați, în condiţiile legii. 
	(2) În domeniul juridic, reprezentații îndeplinesc următoarele atribuţii: 
1. Asigură asistența juridică în cauzele aflate pe rolul instantelor judecatoresti în care figureaza ca parte comuna Balotești. 
2. Initiaza actiunile care se înainteaza în instanta, împreuna cu documentatia necesara. 
3. Exercita caile legale de atac pentru apararea domeniului public şi privat al comunei, a drepturilor şi obligatiilor cu caracter patrimonial şi a altor drepturi şi obligații legale. 
4. Studiază dosarele aflate pe rol şi tine evidenta acestora. 
5. Solicită învestirea cu titlu executoriu a hotărârilor judecatoresti ramase definitive. 
6. Întocmeste dosarele de executare silita. 
7. Comunică hotarârile judecatoresti compartimentelor interesate. 
8. Prezinta, la cererea Consiliului local, rapoarte şi informari privind activitatea, în termenul şi forma solicitata. 

Articolul 94
	Reguli generale privind circulaţia documentelor în cadrul Primăriei comunei Balotești  
	(1) Toate documentele care circula în şi între diferitele compartimente ale Primariei Balotești vor primi un numar de înregistrare, după care se prezintă primarului comunei pentru repartizarea spre soluţionare compartimentului în competenţa căruia intră soluţionarea. 
	(2) Salariaţii Primăriei comunei Balotești au obligatia de a rezolva problemele specifice şi de a răspunde solicitărilor petentilor în termenele legale. 


CAPITOLUL VII – Implementarea si dezvoltarea Sistemului de control intern managerial, conform O.S.G.G. nr. 600/2018, privind aprobărea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice.
Articolul 95
	(1)In vederea aplicarii prevederilor O.S.G.G. nr. 600/2018, privind aprobărea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice, care cuprinde standardele de control intern managerial, in cadrul Comunei Balotesti s-a constituit, prin dispozitia Primarului, Comisia de monitorizare, cu atributii in monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologica a implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern managerial.
	Atributiile Comisiei de monitorizare, responsabila cu implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial din cadrul Comunei Balotesti, se exercita conform dispozitiei in vigoare, fiind mentionate detaliat in Regulamentul de organizare si functionare a Comisiei.
	Construirea unui sistem de control intern managerial solid este un proces de durata care necesita eforturi importante din partea intregului personal al institutiei si, in mod deosebit, din partea personalului cu functii de conducere.
	In procesul de implementare a sistemului de control intern managerial se recomanda parcurgerea unor etape absolut necesare, care se regasesc implicit in standardele de control intern managerial si fac obiectul derularii unor procese complexe, respectiv elaborarii de documente specifice si relevante. In conformitate cu prevederile O.S.G.G. nr. 600/2018:
	Conducatorul institutiei dispune, tinand cont de particularitatile cadrului legal de organizare si de functionare, precum si de standardele de control intern managerial, masuri necesare pentru implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial;
	Comisia de monitorizare coordoneaza procesul de actualizare a obiectivelor generale si specifice, a activitatilor procedurale, a procesului de gestionare a riscurilor, a sistemului de monitorizare a performantelor, a situatiei procedurilor si a sistemului de monitorizare si de raportare, respectiv informare catre conducatorul institutiei;
	In vederea consolidarii sistemului de control intern managerial, Comisia de monitorizare elaboreaza Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial, care se actualizeaza anual. Acesta cuprinde obiectivele institutiei in domeniul controlului intern managerial, iar pentru fiecare standard de control intern managerial se stabilesc activitati, responsabili si termene, precum si alte elemente relevante in implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial;
	Stadiul implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern managerial, constatat de catre Comisia de monitorizare, face obiectul informarii, prin intocmirea de situatii centralizatoare anuale;
Evaluarea stadiului implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern managerial se realizeaza la nivelul compartimentelor institutiei, inclusiv la nivelul institutiilor fara personalitate juridica aflate in subordinea acesteia.
	Conducatorul institutiei impreuna cu Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare elaboreaza anual (pana la data de 20 februarie), pentru anul precedent, Raportul asupra sistemului de control intern managerial la data de 31 decembrie, in baza art. 4 alin. (3) din Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern managerial si controlul financiar preventiv, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.
	Responsabilitatile in domeniul implementarii Sistemului de control intern managerial:
	Sistemul de control intern managerial este un proces desfasurat de toti angajatii  institutiei, este coordonat de conducatorii compartimentelor si se afla in responsabilitatea conducatorului institutiei publice.
	Primarul:
	Aspecte administrative:
-	stabileste obiectivele generale ale institutiei publice;
-	dispune emiterea Dispozitiei de constituire a Comisiei de Monitorizare;
-	aprobă Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial la nivelul institutiei;
aprobă Lista functiilor sensibile la nivelul institutiei, Registrul cu salariatii care ocupa functii sensibile si Planul pentru asigurarea diminuarii riscurilor asociate functiilor sensibile la nivelul institutiei;
-	aprobă Raportul anual asupra sistemului de control intern managerial la data de 31 decembrie.
	Managementul riscului
-	aprobă Profilul de rise si limita de toleranta a riscurilor;
-	aprobă Planul de implementare a masurilor de control;
-	analizeaza Informarea privind desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor.
	Proceduri
-	aprobă Procedurile de sistem si pe cele operationale. 
	Presedintele Comisiei de Monitorizare:
	Aspecte administrative
-	dispune emiterea Ordinii de zi a sedintelor Comisiei de Monitorizare;
-	conduce sedintele Comisiei de Monitorizare;
-	aprobă procesele verbale ale sedintelor Comisiei de Monitorizare si masurile stabilite;
-	avizează Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial la nivelul instituției;
-	avizează Lista funcțiilor sensibile la nivelul instituției, Registrul cu salariații care ocupa functii sensibile si Planul pentru asigurarea diminuarii riscurilor asociate functiilor sensibile la nivelul instituției;
-	aprobă Situația sintetică a rezultatelor autoevaluarii  și Situația centralizatoare anuală, privind stadiul implementării și dezvoltarii sistemului de control intern managerial.
	Managementul riscului
-	aprobă Registrul riscurilor la nivelul compartimentelor si la nivelul institutiei;
-	avizează Profilul de risc si limita de toleranta a riscurilor;
-	avizează Planul de implementare a masurilor de control;
-	aprobă Informarea privind desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor.
	Proceduri
-	avizează procedurile de sistem si operationale.
-	analizează oportunitatea propunerilor de revizie a procedurilor de sistem;
-	conciliaza aspecte neclare in relatia realizator - avizator si ia decizia finala in cazul lipsei consensului dintre realizator - avizatori.
	Secretariatul tehnic al Comisiei de Monitorizare:
	Aspecte administrative
-	managementul documentelor aflate in atributia Comisiei de Monitorizare;
-	organizeaza desfasurarea sedintelor Comisiei de Monitorizare;
-	emite Ordinea de zi a sedintelor Comisiei de Monitorizare;
-	elaboreaza Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial la nivelul institutiei;
-	elaboreaza Lista functiilor sensibile la nivelul institutiei;
-	elaboreaza Raportarile, Situatia sintetica a rezultatelor autoevaluarii si Situatiile centralizatoare anuale, privind stadiul implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern managerial. 
	Managementul riscului
-	analizeaza Registrele de riscuri pe compartimente;
-	elaboreaza Registrul de riscuri pe institutie;
-	propune Profilul de risc si limita de toleranta a riscurilor;
-	elaboreaza Planul de implementare a masurilor de control (prin centralizarea masurilor primite de la compartimente  si il  transmite la compartimente (aprobăt) in vederea  aplicarii acestuia
-	elaboreaza Informarea privind gestionarea procesului de gestionare a riscurilor
	Proceduri
-	tine evidenta si inregistreaza procedurile de sistem si operationale in registrele de evidenta a acestora;
aloca codul procedurilor de sistem;
-	verifica daca procedurile elaborate respecta structura minimala aprobăta;
-	transmite spre analiza procedurile de sistem membrilor Comisiei de Monitorizare;
-	distribuie compartimentelor copii sau fisiere in format electronic ale procedurilor de sistem;
-	îndosariaza originalul procedurilor de sistem si copiile procedurilor operationale.
	Membrii Comisiei de Monitorizare:
	Aspecte administrative:
-	iau la cunostinta de masurile stabilite in timpul sedintelor Comisiei de Monitorizare, cuprinse in procesele verbale ale sedintelor;
-	coordoneaza procesul de actualizare a obiectivelor;
-	identifica functiile considerate sensibile, respectiv acele functii care prezinta un risc semnificativ pentru realizarea obiectivelor specifice compartimentelor de specialitate si aduc atingere obiectivelor generale ale Primariei Comunei Balotesti;
-	asigura includerea functiilor sensibile identificate in Lista functiilor sensibile de la nivelul compartimentelor;
-	stabilesc masurile pentru diminuarea riscurilor asociate functiilor sensibile; elaboreaza Planul pentru asigurarea diminuarii riscurilor asociate functiilor sensibile la nivelul compartimentului, pe baza Registrului cu salariatii care ocupa functii sensibile; transmit Consilierului de etica Planul pentru asigurarea diminuarii riscurilor asociate funcfiilor sensibile.
	Managementul riscului
-	asigura implementarea etapelor aferente procesului de management al riscurilor;
-	analizeaza Registrul de riscuri pe institutie;
-	analizeaza Profilul de risc si limita de toleranta la risc.
	Proceduri
analizeaza Procedurile de sistem si dupa caz, pe cele operationale;
-	hotarasc actualizarea procedurilor de sistem. 
	Conducatorul compartimentului:
	Aspecte administrative
-	stabileste Obiectivele specifice ale compartimentului;
-	dispune elaborarea	si aprobă Chestionarul de autoevaluare a stadiului de implementare a sistemului de control intern managerial.
	Managementul riscului
-	pentru asigurarea unui management eficient al riscurilor la toate nivelurile institutiei, conducatorii compartimentelor de la primul nivel de conducere din cadrul institutiei sunt responsabili cu riscurile;
-	consiliaza personalul din cadrul compartimentului pe aspecte de managementul riscurilor;
-	decide asupra riscului identificat in Formularul de alerta la risc si il aprobă;
-	avizează Registrul riscurilor la nivelul compartimentului;
-	avizează Planul de implementare a masurilor de control, elaborat la nivelul compartimentului si il -	transmite Secretariatului tehnic al Comisiei de Monitorizare;
-	urmareste implementarea masurilor de control din Planul de masuri;
-	analizeaza si avizează Fisa de urmarire a riscului;
-	aprobă Raportul anual privind procesul de gestionare a riscurilor pe compartiment.
	Proceduri
-	elaboreaza Lista de activitati procedurale de sistem si operationale la nivelul compartimentului;
-	stabileste persoanele responsabile cu elaborarea procedurilor de sistem	si a procedurilor operafionale;
-	verifica si semneaza Procedurile de sistem si operationale;
-	initiaza masuri pentru actualizarea Procedurilor de sistem si operationale. 
	Persoana care identifica riscul:
	Managementul riscului
-	completeaza Formularul de alerta la risc, pentru riscurile care au fost identificate dupa aprobărea Registrului de riscuri;
-	elaboreaza Fisa de urmarire a riscului;
contribuie la implementarea masurilor de control din Planul de masuri. 
	Persoanele responsabile cu elaborarea procedurilor de sistem si operationale: 
	Proceduri
-	elaboreaza Procedurile de sistem, respectiv cele operationale;
-	actualizeaza Procedurile;
-	distribuie copii sau fisiere in format electronic ale procedurilor operationale;
-	indosariaza originalul procedurilor operationale. 
	Toti angajatii institutiei:
-	sunt responsabili de cunoasterea, respectarea si implementarea procedurilor operationale corespunzatoare activitatilor de care raspund si a procedurilor de sistem, aprobăte in cadrul institutiei.

CAPITOLUL VIII - INCOMPATIBILITĂȚI ȘI CONFLICTE DE INTERESE
 
Articolul 96
	Demnitarii publici (primar, viceprimar şi aleşi locali) sunt în conflict de interese dacă emit un act administrativ sau nu incheie un act juridic ori nu emit o dispozitie, în exercitarea functiei, care produce un folos material pentru sine, pentru sotul sau ori rudele sale de gradul I; actele administrative emise sau actele juridice incheiate ori dispozitiile emise cu încalcarea acestei obligaţii sunt lovite de nulitate absolută. 
Articolul 97
	(1) Functionarul public este în conflict de interese daca se afla în una dintre urmatoarele situații:
a) este chemat sa rezolve cereri, sa ia decizii sau sa participe la luarea deciziilor cu privire la persoane fizice şi juridice cu care are relatii cu caracter patrimonial; 
b) participa în cadrul aceleiasi comisii, constituite conform legii, cu functionari publici care au calitatea de sot sau ruda de gradul I; 
c) interesele sale patrimoniale, ale sotului sau rudelor sale de gradul I pot influenta deciziile pe care trebuie sa le ia în exercitarea functiei publice. 
	(2) În cazul existentei unui conflict de interese, functionarul public este obligat sa se abtina de la rezolvarea cererii, luarea deciziei sau participarea la luarea unei decizii şi sa-l informeze de indata pe seful ierarhic caruia ii este subordonat direct. Acesta este obligat sa ia masurile care se impun pentru exercitarea cu impartialitate a functiei publice, în termen de cel mult 3 zile de la data luarii la cunostinta. 
	(3) În cazurile prevazute la alin. (1) conducatorul autoritatii sau institutiei publice, la propunerea sefului ierarhic caruia îi este subordonat direct functionarul public în cauza, va desemna un alt functionar public, care are aceeasi pregatire şi nivel de experienta. 
	(4) Încalcarea dispozitiilor alin. (2) poate atrage, după caz, răspunderea disciplinara, administrativa, civila ori penala, potrivit legii. 
Articolul 98
	(1) Calitatea de functionar public este incompatibila cu orice alta functie publică decat cea în care a fost numit, precum şi cu functiile de demnitate publică.  
	(2) Functionarii publici nu pot detine alte functii şi nu pot desfasura alte activitati, remunerate sau neremunerate, dupa cum urmeaza: 
a) în cadrul autoritatilor sau institutiilor publice; 
b) în cadrul cabinetului demnitarului, cu exceptia cazului în care functionarul public este suspendat din functia publică, în conditiile legii, pe durata numirii sale; 
c) în cadrul regiilor autonome, societatilor comerciale ori în alte unitati cu scop lucrativ din sectorul public; 
d) în calitate de membru al unui grup de interes economic. 
	(3) Nu se află în situaţie de incompatibilitate, în sensul prevederilor alin. (2) lit. a) şi c), functionarul public care este desemnat printr-un act administrativ, emis în conditiile legii, sa reprezinte sau sa participe în calitate de reprezentant al autoritatii ori institutiei publice în cadrul unor organisme sau organe colective de conducere constituite în temeiul actelor normative în vigoare. 
	(4) Functionarii publici care, în exercitarea functiei publice, au desfasurat activitati de monitorizare şi control cu privire la societati comerciale sau alte unitati cu scop lucrativ de natura celor prevazute la alin. (2) lit. c) nu pot sa-si desfasoare activitatea şi nu pot acordă consultanta de specialitate la aceste societati timp de 3 ani dupa iesirea din corpul functionarilor publici. 
	(5) Functionarii publici nu pot fi mandatari ai unor persoane în ceea ce priveste efectuarea unor acte în legatura cu functia publică pe care o exercita. 
	(6) în situatia prevazuta la alin. (2) lit. b), la incheierea mandatului demnitarului, functionarul public este reîncadrat în functia publică detinuta sau intr-o functie similara. 
Articolul 102
	(1) Nu sunt permise raporturile ierarhice directe în cazul în care functionarii publici respectivi sunt soti sau rude de gradul I. 
	(2) Prevederile alin. (1) se aplica şi în cazul în care seful ierarhic direct are calitatea de demnitar. 
	(3) Persoanele care se afla în una dintre situațiile prevazute la alin. (1) sau (2) vor opta, în termen de 60 de zile, pentru incetarea raporturilor ierarhice directe sau renuntarea la calitatea de demnitar. 
	(4) Orice persoana poate sesiza existenta situațiilor prevazute la alin. (1) sau (2). 
	(5) Situațiile prevazute la alin. (1) şi neindeplinirea obligatiei prevazute la alin. (3) se constata de catre seful ierarhic superior al functionarilor publici respectivi, care dispune incetarea raporturilor ierarhice directe dintre functionarii publici soti sau rude de gradul I. 
	(6) Situațiile prevazute la alin. (2) şi neindeplinirea obligatiei prevazute la alin. (3) se constata, dupa caz, de catre primul-ministru, ministru sau prefect, care dispune incetarea raporturilor ierarhice directe dintre demnitar şi functionarul public sot sau ruda de gradul I. 
Articolul 99
	Functionarii publici pot exercita functii sau activitati în domeniul didactic, al cercetarii stiintifice, al creatiei literar-artistice şi în alte domenii de activitate din sectorul privat, care nu sunt în legatura directa sau indirecta cu atributiile exercitate ca functionar public potrivit fisei postului. 
Articolul 100
	(1) Functionarul public poate candida pentru o functie eligibila sau poate fi numit intr-o functie de demnitate publică. 
	(2) Raportul de serviciu al functionarului public se suspenda: 
a) pe durata campaniei electorale, pana în ziua ulterioara alegerilor, daca nu este ales; 
b) pana la incetarea functiei eligibile sau a functiei de demnitate publică, în cazul în care functionarul public a fost ales sau numit. 
Articolul 105
	(1) Functionarii publici pot fi membri ai partidelor politice legal constituite. 
	(2) Functionarilor publici le este interzis sa fie membri ai organelor de conducere ale partidelor politice şi sa exprime sau sa apere în mod public pozitiile unui partid politic. 
	(3) Functionarii publici care, potrivit legii, fac parte din categoria inaltilor functionari publici nu pot fi membri ai unui partid politic, sub sanctiunea destituirii din functia publică. 

CAPITOLUL IX - REGULI SPECIALE DE COMPORTAMENT, IN SCOPUL PREVENIRII FAPTELOR DE CORUPTIE

Articolul 101
	Toate categoriile de personal din aparatul propriu, care exercita o functie publică, indiferent de modul în care au fost investite, care indeplinesc, permanent sau temporar, potrivit legii, o functie sau o insarcinare, în masura în care participa la luarea deciziilor sau le pot influenta, sau care exercita atribuţii de control, potrivit legii, sunt obligate sa indeplineasca indatoririle ce le revin din exercitarea functiilor, atribuţiilor sau insarcinarilor incredintate, cu respectarea stricta a legilor şi a normelor de conduita profesionala, şi sa asigure ocrotirea şi realizarea drepturilor şi intereselor legitime ale cetatenilor, fara sa se foloseasca de functiile, atributiile ori insarcinarile primite, pentru dobandirea pentru ele sau pentru alte persoane de bani, bunuri sau alte foloase necuvenite. 
Articolul 102
	Persoanele care exercita o functie publică în cadrul autorităţii publice, precum şi persoanele care detin o functie de conducere, au obligatia sa isi declare averea în conditiile legii. 


CAPITOLUL X – RĂSPUNDERI SI SANCTIUNI

1. PENTRU FUNCȚIONARII PUBLICI – cf. OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ
 
Articolul 103
	(1) Încălcarea cu vinovăție de către funcționarii publici a îndatoririlor corespunzătoare funcției publice pe care o dețin și a normelor de conduită profesională și civică prevăzute de lege constituie abatere disciplinară și atrage răspunderea administrativ-disciplinară a acestora.
	(2) Constituie abateri disciplinare următoarele fapte:
a) întârzierea sistematică în efectuarea lucrărilor;
b) neglijența repetată în rezolvarea lucrărilor;
c) absența nemotivată de la serviciu;
d) nerespectarea programului de lucru;
e) intervențiile sau stăruințele pentru soluționarea unor cereri în afara cadrului legal;
f) nerespectarea secretului profesional sau a confidențialității lucrărilor cu acest caracter;
g) manifestări care aduc atingere prestigiului autorității sau instituției publice în care funcționarul public își desfășoară activitatea;
h) desfășurarea în timpul programului de lucru a unor activități cu caracter politic;
i) refuzul nemotivat de a îndeplini atribuțiile de serviciu;
j) refuzul nemotivat de a se supune controlului de medicina muncii și expertizelor medicale ca urmare a recomandărilor formulate de medicul de medicina muncii, conform prevederilor legale;
k) încălcarea prevederilor referitoare la îndatoriri și interdicții stabilite prin lege pentru funcționarii publici, altele decât cele referitoare la conflicte de interese și incompatibilități;
l) încălcarea prevederilor referitoare la incompatibilități dacă funcționarul public nu acționează pentru încetarea acestora într-un termen de 15 zile calendaristice de la data intervenirii cazului de incompatibilitate;
m) încălcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;
n) alte fapte prevăzute ca abateri disciplinare în actele normative din domeniul funcției publice și funcționarilor publici sau aplicabile acestora.
	(3) Sancțiunile disciplinare sunt:
a) mustrarea scrisă;
b) diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioadă de până la 3 luni;
c) diminuarea drepturilor salariale cu 10-15% pe o perioadă de până la un an de zile;
d) suspendarea dreptului de promovare pe o perioadă de la unu la 3 ani;
e) retrogradarea într-o funcție publică de nivel inferior, pe o perioadă de până la un an, cu diminuarea corespunzătoare a salariului;
f) destituirea din funcția publică.
	(4) Ca urmare a săvârșirii abaterilor disciplinare prevăzute la alin. (2), se aplică următoarele sancțiuni disciplinare:
a) pentru abaterile disciplinare prevăzute la alin. (2) lit. a), b) și d), se aplică una dintre sancțiunile disciplinare prevăzute la alin. (3) lit. a) sau b);
b) pentru abaterile disciplinare prevăzute la alin. (2) lit. c) se aplică una dintre sancțiunile disciplinare prevăzute la alin. (3) lit. b) -f);
c) pentru abaterile disciplinare prevăzute la alin. (2) lit. e) -h), se aplică una dintre sancțiunile disciplinare prevăzute la alin. (3) lit. c) -f);
d) pentru abaterile disciplinare prevăzute la alin. (2) lit. i) -k) și m), se aplică una dintre sancțiunile disciplinare prevăzute la alin. (3);
e) pentru abaterile disciplinare prevăzute la alin. (2) lit. l), se aplică sancțiunea disciplinară prevăzută la alin. (3) lit. f), în condițiile prevăzute la art. 520;
f) pentru abaterile disciplinare prevăzute la alin. (2) lit. n), se aplică una dintre sancțiunile disciplinare prevăzute la alin. (3).
	(5) Pentru funcționarii publici de execuție sancțiunea prevăzută la alin. (3) lit. e) se aplică prin transformarea funcției publice pe care o ocupă, pe perioada de executare a sancțiunii disciplinare. Pentru funcționarii publici de conducere în situația în care sancțiunea prevăzută la alin. (3) lit. e) nu se poate aplica pentru că nu există o funcție publică de conducere de nivel inferior vacantă în cadrul autorității sau instituției publice, se aplică sancțiunea disciplinară prevăzută la alin. (3) lit. c).
	(6) La individualizarea sancțiunii disciplinare, conform prevederilor alin. (4), se va ține seama de cauzele și gravitatea abaterii disciplinare, împrejurările în care aceasta a fost săvârșită, gradul de vinovăție și consecințele abaterii, comportarea generală în timpul serviciului a funcționarului public, precum și de existența în antecedentele acestuia a altor sancțiuni disciplinare care nu au fost radiate în condițiile prezentului cod.
	(7) În caz de concurs de abateri disciplinare, se aplică sancțiunea disciplinară aferentă abaterii disciplinare celei mai grave.
	(8) Sancțiunile disciplinare se aplică în termen de cel mult 6 luni de la data sesizării comisiei de disciplină, dar nu mai târziu de 2 ani de la data săvârșirii abaterii disciplinare, cu excepția abaterii disciplinare prevăzute la alin. (2) lit. l) cu privire la incompatibilități, pentru care sancțiunea disciplinară se aplică în condițiile prevăzute la art. 520 lit. b).
	(9) În cazul în care fapta funcționarului public a fost sesizată ca abatere disciplinară și ca infracțiune, procedura angajării răspunderii disciplinare se suspendă până la dispunerea clasării ori renunțării la urmărirea penală sau până la data la care instanța judecătorească dispune achitarea, renunțarea la aplicarea pedepsei, amânarea aplicării pedepsei sau încetarea procesului penal. În aceste situații, procedura angajării răspunderii disciplinare se reia și sancțiunea disciplinară se aplică în termen de cel mult un an de la data reluării.
	(10) Pe perioada cercetării administrative, în situația în care funcționarul public a cărui faptă a fost sesizată ca abatere disciplinară poate influența cercetarea administrativă, conducătorul autorității sau instituției publice are obligația de a interzice accesul acestuia la documentele care pot influența cercetarea sau, după caz, de a dispune mutarea temporară a funcționarului public în cadrul autorității ori instituției publice ori în cadrul altei structuri fără personalitate juridică a autorității ori instituției publice. Măsura se dispune pe întreaga durată pe care funcționarul public poate influența cercetarea administrativă.
	(11) În situația în care în cazul funcționarilor publici de conducere nu este posibilă aplicarea prevederilor alin. (10), persoana care are competența numirii în funcția publică are obligația să dispună mutarea temporară a funcționarului public într-o funcție publică corespunzătoare nivelului de studii, cu menținerea drepturilor salariale avute.
Articolul 109
Aplicarea sancțiunilor disciplinare
	(1) Sancțiunile disciplinare prevăzute la art. 492 alin. (3) lit. b) -f) nu pot fi aplicate decât după cercetarea prealabilă a faptei săvârșite și după audierea funcționarului public. Audierea funcționarului public trebuie consemnată în scris, sub sancțiunea nulității. Refuzul funcționarului public de a se prezenta la audieri sau de a semna o declarație privitoare la abaterile disciplinare care i se impută se consemnează într-un proces-verbal și nu împiedică finalizarea cercetării prealabile și aplicarea sancțiunii.
	(2) Sancțiunea disciplinară prevăzută la art. 492 alin. (3) lit. f) se aplică și direct de către persoana care are competența legală de numire în funcția publică, în situațiile prevăzute la art. 520 lit. b).
	(3) Sancțiunea disciplinară prevăzută la art. 492 alin. (3) lit. a) se poate aplica și direct de către conducătorul instituției publice, cu aplicarea corespunzătoare a dispozițiilor alin. (1).
	(4) Sancțiunile disciplinare prevăzute la art. 492 alin. (3) lit. b) -f) se aplică de conducătorul instituției publice, la propunerea comisiei de disciplină.
Articolul 110
Comisia de disciplină
	(1) În cadrul autorităților și instituțiilor publice se constituie comisii de disciplină având următoarea competență:
a) analizarea faptelor sesizate ca abateri disciplinare prevăzute la art. 492 alin. (2), cu excepția abaterii disciplinare referitoare la incompatibilități prevăzută la art. 492 alin. (2) lit. l);
b) propunerea sancțiunii disciplinare aplicabile funcționarilor publici;
c) sesizarea autorității responsabile de asigurărea integrității în exercitarea demnităților și funcțiilor publice și prevenirea corupției instituționale pentru abaterea disciplinară referitoare la incompatibilități prevăzută la art. 492 alin. (2) lit. l), în vederea verificării și soluționării.
	(2) Din comisia de disciplină face parte și cel puțin un reprezentant al organizației sindicale reprezentative sau, după caz, un reprezentant desemnat prin votul majorității funcționarilor publici pentru care este organizată comisia de disciplină, în cazul în care sindicatul nu este reprezentativ sau funcționarii publici nu sunt organizați în sindicat.
	(3) Comisia de disciplină poate desemna unul sau mai mulți membri și, după caz, poate solicita compartimentelor de control din cadrul autorităților sau instituțiilor publice să cerceteze faptele sesizate și să prezinte rezultatele activității de cercetare.
	(4) Comisia de disciplină pentru înalții funcționari publici este compusă din 5 înalți funcționari publici, numiți prin decizie a prim-ministrului, la propunerea ministrului cu atribuții în domeniul administrației publice și a președintelui Agenției Naționale a Funcționarilor Publici, cu aplicarea corespunzătoare a prevederilor art. 396 alin. (2) și alin. (5) - (10).
	(5) Comisia de disciplină pentru secretarii generali ai comunelor, orașelor și sectoarelor municipiului București se constituie la nivelul județului, respectiv municipiului București, prin ordin al prefectului și este compusă din:
a) subprefectul care are atribuții în domeniul verificării legalității;
b) secretarul general al județului sau secretarul general al municipiului București, după caz;
c) un membru desemnat de majoritatea secretarilor generali ai unităților administrativ-teritoriale din județul respectiv sau de secretarii generali ai sectoarelor municipiului București, după caz.
	(6) Membrii supleanți pentru comisia constituită potrivit prevederilor alin. (5) sunt:
a) secretarul general al unității administrativ-teritoriale reședință de județ sau secretarul general al unui sector al municipiului București, după caz;
b) un reprezentant al instituției prefectului din județul respectiv;
c) un membru desemnat de majoritatea secretarilor generali ai unităților administrativ-teritoriale din județul respectiv.
	(7) Comisia de disciplină pentru secretarii generali ai județelor și secretarul general al Municipiului București se constituie la nivel național, prin ordin al președintelui Agenției Naționale a Funcționarilor Publici, și este compusă din:
a) un funcționar public din cadrul ministerului cu atribuții în domeniul administrației publice;
b) un funcționar public din cadrul Agenției Naționale a Funcționarilor Publici;
c) un secretar general al județului, desemnat de majoritatea secretarilor generali ai județelor și de secretarul general al municipiului București.
	(8) Membrii supleanți pentru comisia constituită potrivit prevederilor alin. (7) sunt:
a) un funcționar public din cadrul ministerului cu atribuții în domeniul administrației publice;
b) un funcționar public din cadrul Agenției Naționale a Funcționarilor Publici;
c) un secretar general al județului, desemnat de majoritatea secretarilor generali ai județelor și de secretarul general al municipiului București.
	(9) Modul de constituire, organizare și funcționare a comisiilor de disciplină, precum și componența, atribuțiile, modul de sesizare și procedura de lucru ale acestora se stabilesc prin hotărâre a Guvernului, la propunerea Agenției Naționale a Funcționarilor Publici.

2. PENTRU PERSONALUL CONTRACTUAL
Articolul 104
	(1) Angajatorul dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a aplica, potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatilor sai ori de cate ori constata ca acestia au savarsit o abatere disciplinara. 
	(2) Abaterea disciplinara este o fapta în legatura cu munca şi care consta intr-o actiune sau inactiune savarsita cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incalcat normele legale, regulamentul intern, contractul individual de munca sau contractul colectiv de munca aplicabil, ordinele şi dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici. 
Articolul 105
	(1) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul în cazul în care salariatul savarseste o abatere disciplinara sunt: 
a) avertismentul scris; 
b) suspendarea contractului individual de munca pentru o perioada ce nu poate depasi 10 zile lucratoare; 
c) retrogradarea din functie, cu acordărea salariului corespunzator functiei în care s-a dispus retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile; 
d) reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%; 
e) reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, şi a indemnizatiei de conducere pe o perioada de 1-3 luni cu 5-10%; 
f) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca. 
	(2) în cazul în care, prin statute profesionale aprobăte prin lege speciala, se stabileste un alt regim sanctionator, va fi aplicat acesta. 
	(3)  sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca salariatului nu i se aplica o noua sanctiune disciplinara in acest termen.
Articolul 106
	(1) Amenzile disciplinare sunt interzise. 
	(2) Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune. 
Articolul 107
	Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinara aplicabila în raport cu gravitatea abaterii disciplinare savarsite de salariat, avandu-se în vedere urmatoarele: 
a) imprejurarile în care fapta a fost savarsita; 
b) gradul de vinovatie a salariatului; 
c) consecintele abaterii disciplinare; 
d) comportarea generala în serviciu a salariatului; 
e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.
Articolul 108
	(1) Sub sanctiunea nulitatii absolute nici o masura nu poate fi dispusa mai inainte de efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile. 
	(2) în vederea desfasurarii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat în scris de persoana imputernicita de catre angajator sa realizeze cercetarea, precizandu-se obiectul, data, ora şi locul intrevederii. 
	(3) Neprezentarea salariatului la convocarea facuta în conditiile prevazute la alin. (2) fara un motiv obiectiv da dreptul angajatorului sa dispuna sanctionarea, fara efectuarea cercetarii disciplinare prealabile. 
	(4) în cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul sa formuleze şi sa sustina toate apararile în favoarea sa şi sa ofere persoanei imputernicite sa realizeze cercetarea toate probele şi motivatiile pe care le considera necesare, precum şi dreptul sa fie asistat, la cererea sa, de catre un reprezentant al sindicatului al carui membru este. 
Articolul 109
	(1) Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie emisa în forma scrisa, în termen de 30 de zile calendaristice de la data luarii la cunostinta despre savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei. 
	(2) Sub sanctiunea nulitatii absolute, în decizie se cuprind în mod obligatoriu: 
a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara; 
b) precizarea prevederilor din statutul de personal, regulamentul intern sau contractul colectiv de munca aplicabil, care au fost incalcate de salariat; 
b) motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat în timpul cercetarii disciplinare prealabile sau motivele pentru care nu a fost efectuata cercetarea; 
c) temeiul de drept în baza caruia sanctiunea disciplinara se aplica; 
d) termenul în care sanctiunea poate fi contestata; 
e) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata. 

	(3) Decizia de sanctionare se comunica salariatului în cel mult 10 zile calendaristice de la data emiterii şi produce efecte de la data comunicarii. 
	(4) Comunicarea se preda personal salariatului, cu semnatura de primire, ori, în caz de refuz al primirii, prin scrisoare recomandata, la domiciliul sau resedinta comunicata de acesta. 
	(5) Decizia de sanctionare poate fi contestata de salariat la instantele judecatoresti competente în termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii. 
Articolul 110
	(1) Salariatii raspund patrimonial, în temeiul normelor şi principiilor răspunderii civile contractuale, pentru pagubele materiale produse angajatorului din vina şi în legatura cu munca lor. 
	(2) Salariatii nu raspund de pagubele provocate de forta majora sau de alte cauze neprevazute şi care nu puteau fi inlaturate şi nici de pagubele care se incadreaza în riscul normal al serviciului. 
Articolul 111
	(1) Cand paguba a fost produsa de mai multi salariati, cuantumul răspunderii fiecaruia se stabileste în raport cu masura în care a contribuit la producerea ei. 
	(2) Daca masura în care s-a contribuit la producerea pagubei nu poate fi determinata, răspunderea fiecaruia se stabileste proportional cu salariul sau net de la data constatarii pagubei si, atunci cand este cazul, şi în functie de timpul efectiv lucrat de la ultimul sau inventar. 
Articolul 112
	(1) Salariatul care a incasat de la angajator o suma nedatorata este obligat sa o restituie. 
	(2) Daca salariatul a primit bunuri care nu i se cuveneau şi care nu mai pot fi restituite în natura sau daca acestuia i s-au prestat servicii la care nu era indreptatit, este obligat sa suporte contravaloarea lor. Contravaloarea bunurilor sau serviciilor în cauza se stabileste potrivit valorii acestora de la data platii. 
Articolul 113
	(1) Suma stabilita pentru acoperirea daunelor se retine în rate lunare din drepturile salariale care se cuvin persoanei în cauza din partea angajatorului la care este incadrata în munca. 
	(2) Ratele nu pot fi mai mari de o treime din salariul lunar net, fara a putea depasi impreuna cu celelalte retineri pe care le-ar avea cel în cauza, jumatate din salariul respectiv. 
Articolul 114
	(1) în cazul în care contractul individual de munca inceteaza inainte ca salariatul sa il fi despagubit pe angajator şi cel în cauza se incadreaza la un alt angajator ori devine functionar public, retinerile din salariu se fac de catre noul angajator sau noua institutie ori autoritate publică, dupa caz, pe baza titlului executoriu transmis în acest scop de catre angajatorul pagubit. 
	(2) Daca persoana în cauza nu s-a incadrat în munca la un alt angajator, în temeiul unui contract individual de munca ori ca functionar public, acoperirea daunei se va face prin urmarirea bunurilor sale, în conditiile Codului de procedura civila. 
Articolul 115
	În cazul în care acoperirea prejudiciului prin retineri lunare din salariu nu se poate face intr-un termen de maximum 3 ani de la data la care s-a efectuat prima rata de retineri, angajatorul se poate adresa executorului judecatoresc în conditiile Codului de procedura civila.

CAPITOLUL XI -  DISPOZIŢII FINALE

Articolul 116
	(1) Coordonarea, îndrumarea şi controlul activităţii compartimentelor funcţionale ale Primăriei se realizează de către Primarul Comunei Balotești, potrivit prerogativelor legale, prin intermediul viceprimarului, administratorului public și al secretarului general. 
	(2) Prin dispoziţia Primarului s-au stabilit atribuţiile de coordonare şi control pentru viceprimar. 
	(3) Secretarul general al comunei asigură îndeplinirea atribuţiilor prevăzute de OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ şi îndeplineşte orice alte atribuţii prevăzute de lege sau încredinţate de către Consiliul Local sau de către Primar. 
Articolul 117
	Toate compartimentele aparatului de specialitate ale primarului comunei Balotești vor respecta prevederile Legii nr. 52/2003 privind transparenţa decizională în administraţia publică şi a legislaţiei privind aprobărea tacită. 
Articolul 118
	Conducătorii compartimentelor Primăriei comunei Balotești, au obligaţia de a sesiza Primarul şi Consiliul Local, în legătură cu eventualele disfuncţionalităţi, în aplicarea acestui Regulament. 
Articolul 119
	Fiecare compartiment din structura aparatului de specialitate al primarului comunei Balotești are obligaţia de a pune la dispoziţia consilierilor locali, la cererea acestora, informaţiile solicitate. Solicitarea şi răspunsul se fac de către şeful compartimentului, sau în mod direct, prin participarea la şedinţele comisiilor de specialitate. 
Articolul 120
	Neîndeplinirea sau îndeplinirea necorespunzătoare, precum şi încălcarea cu intenţie a atribuţiilor de serviciu atrage răspunderea administrativă, civilă sau penală, după caz, a funcţionarului sau salariatului vinovat. 
Articolul 121
	Dispoziţiile prezentului Regulament se completează cu celelalte dispoziţii legale incidente în materie, precum şi cu reglementările ulterioare. 

Articolul 122
	Personalul Primariei comunei Balotești este obligat sa cunoasca şi sa respecte prevederile prezentului Regulament.
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