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HOTARARE nr. 35/14.04.2026
privind reorganizarea aparatului de specialitate al Primarului Comunei Belcesti, judeful lasi,

incepdnd cu data 01.07.2026 in vederea incadrarii in numarul maxim de posturi redus in conformitate
cu prevederile Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 7/2026 pentru modificarea §i completarea
unor acte normative, precum si pentru adoptarea unor mdsuri pentru cresterea capacitdtii financiare
a unitatilor administrative-teritoriale

Consiliul local al comunei Belcesti, judetul Iagi, intrunit in sedinta extraordinard din data
de 14.04.2026;

Luand in considerare comunicarea Institutiei Prefectului Judetului lasi cu nr. 3987 din 16
martie 2026, inregistratd la Primaria comunei Belcesti sub nr. 2683 in data de 19 martie 2026, privind
numirul maxim de posturi stabilit conform art. XL, alin. (1) din Ordonanta de urgentd a Guvernului
nr. 7/2026 pentru modificarea si completarea unor acte normative, precum §i pentru adoptarea unor
mdsuri pentru cresterea capacitatii financiare a unitatilor administrativ-teritoriale;

Avand in vedere prevederile art. XL, alin. (3) din O.U.G. nr. 7/2026 pentru modificarea si
completarea unor acte normative, precum §i pentru adoptarea unor mdsuri pentru cresterea
capacitdtii financiare a unitdtilor administrativ-teritoriale;

Vizand Hotdrarea Consiliului Local al Comunei Belcesti nr. 54/03.07.2025 privind aprobarea
desfiintarii unor functii publice de executie si a unor funcfii contractuale de execufie respectiv: *
functia publicd de executie — inspector, clasa I, grad profesional asistent din cadrul compartimentului
,,Gestiunea Patrimoniului”, * funcfia publica de executie - inspector, clasa I, grad profesional
superior la compartimentul ,,Casierie”, * functia publica de executie - inspector, clasa I, grad
profesional superior la compartimentul , Juridic”, * functia publica de execufie — consilier juridic,
clasa I, grad profesional principal la compartimentul , Juridic”, * functia publica de executie —
referent, clasa IIl, grad profesional superior la compartimentul Protectia Mediului, *functia
contractuala de executie — sofer PSI la SVSU; aprobarea QOrganigramei si a Statului Nominal de
Personal al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Belcegti;

Tinand cont de prevederile art. 120 din Constitutia Romaniei;

Luiand in considerare art. 105 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Avand in vedere prevederile art. XL, alin. (7) din O.U.G. nr. 7/2026 pentru modificarea si
completarea unor acte normative, precum si pentru adoptarea unor mdsuri pentru cresterea
capacitdtii financiare a unitatilor administrative-teritoriale;

Tinand cont de Nota justificativa detaliatd nr. 3465/02.04.2026 privind masurile adoptate si
impactul financiar, intocmitd si asumata de Primarul comunei Belcesti, judetul lasi, in calitate de
ordonator principal de credite, de Compartimentul Contabilitate din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului comunei Belcesti si de Compartimentul Resurse Umane din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului comunei Belcesti.

Cu respectarea prevederilor art. XL, alin. (13), din O.U.G. nr. 7/2026 pentru modificarea si
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completarea unor acte normative, precum §i pentru adoptarea unor mdsuri pentru cresterea
capacitdtii financiare a unitdtilor administrativ-teritoriale, s-a realizat consultarea organizatiilor
sindicale din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Belcesti, atestatd prin adresa
raspuns a Sindicatului National Forta Legii nr. 3307/06.04.2026, inregistratd la Primdria Comunei
Belcesti sub nr. 3689/07.04.2026 si adresa raspuns a Sindicatului National SCOR inregistratd la
Primaria Comunei Belcesti sub nr. 3708/08.04.2026;

Avand in vedere Referatul de aprobare nr. 3758/09.04.2026 al Primarului Comunei
Belcesti, judetul lasi;

Avéand in vedere Raportul de specialitate nr. 3759/09.04.2026 al Compartimentului Resurse
Umane din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Belcesti, judetul lasi;

Avand in vedere Avizele Comisiei pentru programe de dezvoltare economico — sociale, buget,
finante, agriculturd, administrarea domeniului public si privat al comunei, servicii publice, Comisiei
pentru administratie publica locald, juridica, organizarea, dezvoltarea urbanistica si amenajarea
teritoriului, realizarea lucrdrilor publice, protectia mediului inconjurdtor, conservarea monumentelor
istorice si arhitecturd, Comisiei pentru apdararea ordinii publice, respectarea drepturilor i
libertatilor cetatenilor, protectie sociald, sandtate si familie, culte, probleme ale minoritdtiilor,
activitdti stiintifice, invatamant, culte, activitati sportive si agrement ale Consiliului Local al
Comunei Belcesti, judetul lasi;

Luand in considerare prevederile Legii nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu

modificarile si completarile ulterioare;

Pe baza prevederilor Ordonanta Guvernului nr. 63/2010 pentru modificarea si completarea
Legii nr. 273/2006 privind finantele publice locale, precum si pentru stabilirea unor mdsuri
financiare, cu modificarile si completarile ulterioare;

In conformitate cu prevederile art. XL, alin. (7), lit. a) si alin.(12), lit. a) si b) din Ordonanta de
urgentd a Guvernului nr. 7/2026 pentru modificarea §i completarea unor acte normative, precum §i
pentru adoptarea unor mdsuri pentru cresterea capacitdfii financiare a unitatilor administrativ-
teritoriale;

in conformitate cu prevederile art. 518-519 ale O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completdrile ulterioare;

in conformitate cu prevederile art. 40, alin. (1), lit. a), art. 65-67 ale Legii nr. 53/2003 privind
Codul Muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

in temeiul art. 129, alin. (2), lit. a), alin. (3), lit. ), art. 139, alin. (1), art. 196, alin. (1), lit. a)

din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completdrile ulterioare,

HOTARASTE:

Art.1. (1) Se aproba reorganizarea aparatului de specialitate al Primarului comunei Belcesti,
incepand cu data 01.07.2026, in vederea incadrdrii in numarul maxim de posturi, redus in
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conformitate cu prevederile Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 7/2026 pentru modificarea si
completarea unor acte normative, precum §i pentru adoptarea unor mdsuri pentru cresterea
capacitdtii financiare a unitdtilor administrativ-teritoriale, stabilit conform adresei Institutiei
Prefectului Judetului lasi nr. 3987/16.03.2026, inregistratd la institutia noastra sub nr.
2683/29.03.2026.

(2) Se aproba desfiintarea a 4 posturi vacante:

1. Compartimentul Taxe si Impozite Locale: se desfiinteaza functia publica de
executie vacanta de Inspector, clasa I, grad profesional superior.

2. Compartimentul Contabilitate: se desfiinteaza functia publica de executie vacanta
de Inspector, clasa I, grad profesional superior;

3. Compartimentul Fond Funciar: se desfiinteaza functia publicd de executie de
Inspector, clasa I grad profesional superior;

4. Compartimentul Registrul Agricol: se desfiinteaza functia publicd de executie
vacanta de referent, clasa I1l, grad profesional superior;

(3) Se aproba desfiintarea a 6 posturi ocupate:

1. Compartimentul Protectia Mediului: se desfiinteaza functia publicd de executie de
referent, clasa III, grad profesional principal;

2. Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta: se desfiinteaza functia contractuala
de executie cadru tehnic PSI si o functia contractuala de executie Sofer PSI;

3. Compartiment Administrativ: se desfiinteaza 2 functii contractuale de executie de
muncitor calificat si o functie contractuald de muncitor necalificat.

(4) Se aproba mutarea postului — functie publica de executie inspector, clasa I, grad
profesional superior de la Compartimentul Asistentd sociald la Compartimentul Registrul Agricol.

(5) Se aproba infiintarea postului de sofer, necesar deservirii microbuzelor/autobuzelor
scolare primite in baza O.U.G. nr. 115/2011 aprobata prin Legea nr. 163/2012, determinat potrivit
pct. 5 din Anexa la O.U.G. nr. 63/2010.

Art.2. Se aproba Organigrama si Statul de functii al aparatului de specilitate al Primarului
Comunei Belcesti, conform Anexei nr. 1 si Anexei nr. 2, care fac parte integrantd din prezenta
hotérare.

Art.3. Se aproba Regulamentul de Organizare si Functionare a aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Belcesti, conform Anexei nr. 3, care face parte integranta din prezenta hotarare.

Art.4. Numirea personalului pe noile functii publice si incadrarea personalului in noile functii
contractuale se realizeaza prin Dispozitia Primarului, cu respectarea termenelor si a procedurilor
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legale.

Art.5. Pentru respectarea drepturilor la carierd ale functionarilor publici si personalului
contractual ale caror posturi sunt afectate de aprobarea noii organizari a aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Belcesti, se stabileste termen pana la data de 01.07.2026, in vederea aplicérii
procedurilor legale prevazute de Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 si Legea nr.
53/2003. Modul de aplicare a acestor proceduri legale, se aproba prin Dispozitia Primarului.

Art.6. Cu aducerea la indeplinire a prevederilor prezentei hotdrari se insarcineaza
Primarul comunei Belcesti, prin Compartimentul Resurse Umane si Compartimentul Contabilitate.

Art.7. La data intrarii in vigoare a prezentei hotdrari orice alte prevederi contrare din actele
administrative adoptate de Consiliul Local al Comunei Belcesti se abroga.

Art.8. Hotdrdrea poate fi contestatd de cei interesati in termenul stabilit de Legea
contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu modificérile si completarile ulterioare.

Art.9. Prezenta hotdrare se comunica Primarului comunei Belcesti, Directiei de Finante
Publice lasi si Institutiei Prefectului Judetului lasi, insotitd de Nota justificativd detaliatd nr.
3757/09.04.2026 privind masurile adoptate si impactul financiar, intocmitéd si asumata de Primarul
comunei Belcesti, in calitate de ordonator principal de credite, de Compartimetul Contabilitate si de
Compartimentul Resurse Umane din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Belcesti,
judetul lasi, in conditiile si termenele prevazute de lege.

Presedinte de sedinta Contrasemneaza pentru legalitate
Consilier local Secretar General al Comunei
jr. Diana-Elena Grigoras

“¥ome

e
Prezenta hotarare a fost adoptata cu resp prevedenlor art. 139 din OUG 57/2019

Nr. total al consilienlor =17 Vown - pentru= 14
Nr. total al consilierilor prezenti = 16 - contra = |
Nr. total al consilierilor absenti = 0 - abyinen=1
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 PROCEDURI OBLIGATORII ULTERIOARE ADOPTARII HOTARARII CONSILIULUI
LOCAL NR. 35/14.04.2026

Semnatura persoanei

Operatiuni efectuate - DataZZ/LL/AN  responsabile s efectueze |
procedura

simpld O absolutd [ calificata A [( ol Do )Q —%g )gg e
‘Comunicarea catre primar ; ’ 6" OL(\ o?c% E""“ = ——A~—~——~;
‘Comunicarea catre prefectul judetului T j£ Olr:’o Q 51 9( “

‘Aducerea la cunostm;a publicé
EComunicarea, numai in cazul celei cu caracter | |

individual - J6.0lr2026 Cydraue
Hotararea devine obligatorie sau produce efecte | .~~~ | 2 g\
juridice, dupa caz 16. 0l 20 Q’M‘

A —
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Total posturi : 85

functii demnitate publica : 2 ANEXA 1 la HCL3S/202
functii publice : 16 ORGAN|GRAMA . WS
contractual / administrativ : 1
contractuali asistenti personali : 50
contractuali asistenti pers me dicali 3
contractuali bibliotecad comunala 2

1

contractuali soferi microbuz
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PRIMAR,
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Cod de identificare fiscala: 4541211
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ANEXA 2 la HCL 35/14.04.2026

STAT DE FUNCTII

pentru
Aparatul de specialitate al primarului comunei Belcesti si al Consiliului Local Belcesti

Nr. | Denumirea postului Functia publica Functia contractuala g Observatii/ mentiuni
ert aferent functiei = " = = = S
publice, de de s | o s ERC de dé = 5 ’g‘_ 5| 2 s Nr. posturi stabilit pentru
contractuale sau de ; | £73 g5 : £%| g3 2 2 respectarea adresei nr.
d = 2 2T conducere executie 2 o 3 S p
demnitstapublien | CorUucere | execnfle | 5| O =g ! ¢ CSlegl 2 | & 3987/16.03.2026 primita de la
A~ R el = > Institutia Prefectului judetului
lasi
1. Demnitari
1. | Primar - 1
2. | Viceprimar - 1
2. Secretar general

3. | Secretar general Secretar

general al I S 1

comunei

3. Compartimet Cabinet Primar
4. | Consilier primar | | | | | [ [ Consilierprimar [ 1A J 1A | S [ 1 Norma : 1/2
4. Compartiment Administrator public
5. | Administrator public | | | | | | [ Admin. public. | 1 ] [ s T 1
5. Compartiment Urbanism
6. | Inspector | [ inspector | I | superior [ S | [ | | [ [ 1
6. Compartiment Cadastru

7. | Inspector | | inspector | 1 | superior [ S | | |




7. Compartiment Fond Funciar
Referent | | referent rlll I principal | M [ | | | ] | 1
8. Compartiment Resurse Umane
Inspector | [ inspector | 1 | superior | S [ [ | [ [ [ 1
9. Compartiment Stare Civila
Inspector | | inspector | 1 [ superior | S | [ | | | [ 1
10. Compartiment Achizitii Publice
Consilier achizitii Consilier
publice achizitii I | superior S 1
publice
11. Compartiment Contabilitate
Inspector | inspector | 1 [ asistent [ S [ | | | | [ 1
12. Compartimet Asistenti Sociala
13. | Inspector inspector superior S
14. | Inspector inspector superior S
13. Compartiment Taxe si impozite Locale
15. | Inspector inspector superior S
16. | Inspector inspector principal S
16 | Inspector inspector asistent S
17.
14. Compartiment Registrul Agricol
Inspector inspector I superior S 2
Inspector inspector 1 principal S 1
Referent referent 111 superior M 1 Temporar vacant
15. Compartiment Registraturi si Relatii Publice
Referent | | | I | | | Referent [ Al1Aa ] M ] 1
16. Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta
Sef serviciu SVSU R MA Sef serviciu I | M 1
Sofer PSI e & Sofer PSI I I M 2 din care 1 post temporar vacant




17. Compartiment administrativ

24. | Sofer Sofer I I G-M 1
25. | Muncitor calificat Muncitor
calificat | I G-M 3

18. Bibliotecd comunala

Exceptat de la calculul nr. maxim de

26. | Bibliotecar Bibliotecar 1A 1A S 1 posturi conf. art IILalin (2) dn OUG
63/2010 cap.67.02.02.02
27. | Ingrijitor Ingrijitor 1 1 G 1 Exceptat de la calculul nr. maxim de
posturi conf. art IlLalin (2) dn OUG
63/2010 cap.67.02.02.02
19. Compartiment Asistenti Medicali Comunitari
28.
Asistenti medicali Asistenti = Exceptat de la calculul nr. maxim de
comunitari medicali % 2 PL 3 posturi conf. art IILalin (2) dn OUG
B 2 63/2010
GETTIUT LT = Cap. 66.02.50.50
20. Compartimentul Asistentd personali pentru persoane cu handicap grav
Asistenta persoanli Asistentd Exceptat de la calculul nr. maxim de
29. | pentru persoane cu persoanli pentru M-G 50 posturi conf. art IlLalin (2) dn OUG
handicap grav persoane cu 632010
b aidiaaa Cap. 68.02.05.02
21. Compartiment transport scolar
30. | Sofer Sofer 1 1 M-G 1 Post suplimentar conf. pct. 5 anexa la
OUG 63/2010
FUNCTIA OCUPATE VACANTE TOTAL
Nr. total de demnitari 2 0 2
Nr. total de inalti functionari publici 0 0 0
Nr. total de functii publice de conducere 1 0 1
Nr. total de functii de executie 15 0 15
Nr. total de functii contractuale de conducere 0 0 0
Nr. total de functii contractuale de executie 11 0 11
Nr total de posturi din cadrul |nst1tut|e1/autor|tﬁfli?phﬁ4ce 29 0 29




Nr. total de posturi potrivit art. 111, alin (2) din OUG nr. 63/2010
pentru modificarea si completarea Legii nr. 273/2006 privind 47 8 55
finantele publice locale, precum si pentru stabilirea unor masuri
financiare, cu modificari si completari prin Legea 13/2011cu
modificérile ulterioare**

Nr.total de posturi suplimentar, potriivit punctului 5 din anexi la
oug 63/2010 pentru modificarea si completarea Legii nr. 273/2006 0 1 1
privind finantele publice locale, precum si pentru stabilirea unor
masuri financiare, cu modificari si completari prin Legea 13/2011cu
modificdrile ulterioare**

PRIMAR, SECRETAR GENERAL UAT INSPECTOR R.U.,
Dumitru TANASA GRIGORAS Diana- Elena _ AANEI Ecaterina
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Anexa 3 la H.C.L. nr. 35/14.04.2026

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI
FUNCTIONARE AL APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI BELCESTI, JUDETUL IASI




REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL
APARATULUI DE SPECIALITATE
AL
PRIMARULUI

CUPRINS

CAPITOLLIL 1 - DISPOZITII GENER ALE s sosmsssimsssssims sonsiasss s i e
CAPITOLUL I1 = OBIECTUL DE ACTIVITATE ....c.ooiiiiiniiiniiiiicctisicicesiesteicse e ssesassessssenenes
CAPITOLUL III - PATRIMONIUL, BUGETUL ST ADMINISTRAREA ACESTUIA......cccccoooenernnne
CAPITOLUL IV - CIRCUITUL DOCUMENTELOR IN CADRUL PRIMARIEIL............ccccceeeennnnn.
CAPITOLUL V — ORGANIZARE SI FUNCTIONARE ..ottt
110 o111 T T T —
Viceprimarul = ATTDULIE. .. .vuee e e
CAPITOLUL VI - STRUCTURA ORGANIZATORICA ......coovviveriereeiirienieiesesesiess e sssassesessessssssssssnans
Cabinetal Primarului; Consilierul POmarilii s auas i s sins s s s v iy
AdMINIStrator PUDLIC. .....o.viiiiiiiiecc ettt b bbb e
Secretar @eneral UAT vy ssmsmnvomoommnasmesmm w0 s v s s s e s sy i e s
Compaitinentiil REFIStOl ABTIBHL ,....oncnssmersrnssisinssiimm i s i e s
Compartimentul Fond FUnciar...........o.oooiiiiii e
Compartimentul Cadastille. ve s svsmmss v s oo (0o G S s S S T EE S e
Compartimentul Asistentd SOCIala...........ouiuiiiiiiii
Biblioteca ComuUnali. i massmssmissimmsmssisommion s s s s i oo s s s s isths s vave s s s
COMpARIMBHTN] ATTINISIPELIVL. ... oonsnsenneonenismnsannssssnsanssininitiessibsinisisnis s s AT RS RS A A
Compartimentul AChizitii  PUDIICE........ccuiviiiiiiieiiirieecec e
Compartimentul Contabilitate supssrommsmssmesmmens e ommsmssimmys s v o5 TS T e S eR R3S
Compartimentul Taxe $1 IMPOZITE ....c..eevveerieiieiiiiiieee ettt be s sas e san s b
Compartimentul Registraturd gi Relafii Publicei..cismmmmsmvmmssmssmmnmimsssssssommmavesessesss
Compartimentul UrbaniSm ........coeeeevieienieiieneinicieicee e sae s
Compartimentul Asistenti medicali COMUNIATE . s swsvonmvmmmanamosm o sss s ETrEETTEs
Compartiment Transport SCOIAr .......o.iiuiuiitiiii e e
DISPOZITI] FINALE oo i i G s e R




CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art.1 Primaria comunei Belcesti este organizata si functioneaza potrivit prevederilor OUG
nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificdrile §i completérile ulterioare, §i in
conformitate cu hotararile Consiliului Local Belcesti privind aprobarea organigramei, a
numarului de posturi §i a statului de functii ale aparatului propriu de specialitate.

Art.2 Administratia publica locala a comunei Belcesti se organizeazi si functioneaza in
temeiul principiilor autonomiei locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii
autoritatilor administratiei publice locale, legalitatii si consultarii cetatenilor in solutionarea
problemelor locale de interes deosebit, avand dreptul s§i capacitatea efectiva pentru
colectivitatea locald sa solutioneze si sa gestioneze in numele §i in interesul colectivitatii locale
pe care o reprezintd, treburile publice, In conditiile legii.

Art.3 (1) Autoritatile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locala la
nivelul comunei Belcesti sunt Consiliul local, ca autoritate deliberativa si Primarul comunei
Belcesti ca autoritate executiva, alesi conform legii.

(2) Autonomia locala priveste organizarea, functionarea, competentele si atributiile,
precum si gestionarea resurselor care, potrivit legii, apartin comunei Belcesti.

(3) Autonomia locald confera autoritatilor administratiei publice locale dreptul ca, in
limitele legii, sa aiba initiative in toate domeniile, cu exceptia celor care sunt date in mod expres
in competenta altor autoritati publice.

Art.4 Primarul, viceprimarul, secretarul general al comunei si aparatul de specialitate al
primarului constituie o structurd functionala cu activitate permanentd, denumitd Priméria
comunei Belcesti, care duce la indeplinire hotararile Consiliului local si dispozitiile primarului,
solutionand problemele curente ale colectivitatii locale.

Art.5 Consiliul local si primarul functioneazé ca autoritafi administrative autonome si
rezolva treburile publice din comunad, in conditiile prevazute de lege.

Art.6 Autoritdtile administratiei publice locale ale comunei Belcesti au dreptul si
capacitatea efectiva de a rezolva si gestiona in nume propriu si sub responsabilitatea lor o
parte importanta a treburilor publice, in interesul colectivitatii locale pe care o reprezinta.

Art.7 Sediul Primariei este in comuna Belcesti , telefon 0332710411, fax 0332710413, e —
mail: primaria.belcesti@yahoo.com.

Art.8 Baza materiald necesard functiondrii Primariei comunei Belcesti se asigurd din
bugetul local si din surse atrase.

Art.9 Consiliul local al comunei Belcesti, la propunerea primarului, aproba organigrama
si statul de functii al aparatului de specialitate al primarului, precum si Regulamentul de

personalului, in conditiile prevéazute de lege.




CAPITOLUL II
OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art.10 Priméria comunei Belcesti este o structurd functionala cu activitate permanenti
care duce la indeplinire hotararile Consiliului local si dispozitiile primarului, solutionind
problemele curente ale colectivitatii locale.

Art.11 Autoritafile administratiei publice locale au initiativa si hotarasc, cu respectarea
legii, in probleme de interes local, cu exceptia celor care sunt date prin lege in competenta altor
autoritati publice. In acest sens, autoritatile locale au responsabilitdfi In urmatoarele domenii
de activitate: - respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetitenilor; - organizarea
si dezvoltarea localitatii: economico - sociald, urbanistici si de amenajare a teritoriului,
protectia mediului; - gestiune financiard si patrimoniald in baza principiilor de autonomie
locald, conform legii; - servicii publice locale; - asocierea cu alte consilii locale in vederea
administrdrii comune a serviciilor si a patrimoniului public si privat declarat de interes
intercomunitar; - asistenta sociald, protectia persoanelor véarstnice si a drepturilor copilului; -
libera initiativa si concurenta loiala asigurand libertatea comerfului; - functionarea institutiilor
de invatdmant, sanitare, culturd, tineret si sport, potrivit legii; - organizarea interni a Primdriei;
- asigurarea ordinii publice; - asigurarea desfasurdrii activitatilor stiintifice, culturale, artistice,
sportive si de agrement; - prevenirea si limitarea urmdrilor calamitatilor, catastrofelor,
incendiilor, epidemiilor sau epizootiilor; - alte domenii corespunzitoare nevoilor colectivitatii
aflate in sfera de competenta a autoritatilor administratiei publice locale, in conformitate cu
prevederile legislative in vigoare.

CAPITOLUL III
PATRIMONIUL, BUGETUL SI ADMINISTRAREA ACESTUIA

Art.12 Patrimoniul comunei Belcesti este alcatuit din bunurile mobile si imobile care
aparfin domeniului public al comunei, domeniului privat al acestuia, la care se adauga
drepturile si obligatiile cu caracter patrimonial.

Art.13 Comuna Belcesti, ca persoand juridica civild are in proprietate bunuri care
apartin domeniului public de interes local si care, potrivit legii sau prin natura lor sunt de uz
sau interes public i nu sunt declarate prin lege de uz sau de interes public national.

Art.14 Bunurile ce fac parte din domeniul public sunt inalienabile, imprescriptibile si
insesizabile. Domeniul privat este supus dispozitiilor de drept comun daci prin lege nu se
prevede altfel.

Art.15 Consiliul local al comunei Belcesti hotéraste ca bunurile ce apartin domeniului
public sau privat de interes local s fie date in administrarea regiilor autonome si institutiilor
publice, sé fie concesionate ori inchiriate. Consiliul Local al comunei Belcesti hotiriste ca o
parte din bunurile ce apartin domeniului public si privat de interes local si fie declarate bunuri
de interes intercomunitar §i sa fie date in administrare asociatiei de consilii locale din care
Consiliul local al comunei Belcesti face parte.

Art.16 Consiliul local hotéraste cu privire la cumpararea unor bunuri ori la vAnzarea sau




avand obligatia inventarierii acestora. Vanzarea, concesionarea si inchirierea se fac prin
licitatie publica, organizata in conditiile legii.

Art.17 Consiliul local poate da in folosinta gratuitd, pe termen limitat, bunuri mobile si
imobile din patrimoniul lor societdtilor si institutiilor de utilitate publicd sau de binefacere,
recunoscute ca persoane juridice fara scop lucrativ, in scopul indeplinirii unor activitati care
satisfac cerintele cetatenilor din comuna.

Art.18 Finantele comunei Belcesti se administreazd in conditiile prevazute de lege,
conform principiului autonomiei locale.

Art.19 Bugetul comunei Belcesti se elaboreazi, se aprobi si se executa in conditiile
Legii finantelor publice locale si Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019, privind
Codul administrtiv si ale celorlalte acte normative in domeniu.

Art.20 Veniturile si cheltuielile bugetului local se desfdsoara pe baza clasificatiei
bugetare stabilite de Ministerul Finantelor. Veniturile bugetului local sunt constituite din
sursele realizate pe teritoriul comunei Belcesti si din alte surse, in conformitate cu dispozitiile
legale.

Art.21 Impozitele si taxele locale se stabilesc de cdtre Consiliul local al comunei
Belcesti, in limitele si conditiile legii.

Art.22 Din bugetul local se finanteaza in conditiile stabilite de lege, actiuni social
culturale, obiective si actiuni economice de interes local, cheltuieli de Intretinere si functionare
a autoritatilor administratiei publice locale, precum si alte obiective prevézute prin dispozitii
legale.

Art.23 Primarul comunei Belcesti intocmeste, prin compartimentul de specialitate al
primdriei si prezinta spre aprobare Consiliului local contul de incheiere al exercitiului bugetar.

CAPITOLUL IV
CIRCUITUL DOCUMENTELOR iN CADRUL PRIMARIEI COMUNEI

BELCESTI

Art.24 (1) Termenul de solutionare al actelor si petitiilor adresate Primaériei este de 30
de zile pentru situatiile in care legea nu prevede altfel.

(2) Toata corespondenta adresatd institutiei se primeste si se inregistreaza la
registratura institutiei intr-un registrul general de intrare - iesire, Intocmit 1n acest sens. Acestea
se repartizeaza de catre primarul comunei Belcesti la compartimentul responsabil de
solutionarea lor.

(3) Deschiderea corespondentei (cu exceptia celei cu mentiunea confidential sau
personal) se face de catre persoana insdrcinatd cu aceasta. Dupa deschiderea ei, corespondenta
se inregistreazd in registru, dupd care se depune la mapa, o prezintd primarului sau
viceprimarului, dupa caz, care trece rezolutia si se repartizeaza compartimentelor responsabile
de solutionare. Corespondenta se preda salariatilor sau sefilor de compartimente indicate, care
semneaza de primire in rubrica corespunzitoare din registrul de intrare - iesire.

(4) Petitiile adresate Primériei comunei Belcesti se inregistreazd atat in registrul

institutiei.




(5) Prin petitie se infelege cererea, reclamatia, sesizarea sau propunerea formulatd in
scris ori prin posta electronica.

(6) Petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare a

petitionarului nu se iau in considerare si se claseaza, potrivit prevederilor legale in

vigoare.

(7) Raspunsurile intocmite de compartimentele functionale din cadrul aparatului de

specialitate la corespondenta primita spre solutionare, poarta acelasi numar de iesire cu
numdrul de inregistrare/intrare la Primédria Belcesti, dar cu datd diferitd (data intocmirii
raspunsului).

(8) Functionarii responsabili de inregistrarea documentelor adresate institutiei urmaresc
ca petitiile repartizate spre solutionare compartimentelor din cadrul aparatului propriu sa se
efectueze in termenul legal de 30 zile, pentru situatiile in care legea nu prevede alt termen.

(9) In cazul in care un petitionar adreseazi mai multe petitii, sesizind aceeasi problema,
acestea se vor conexa, petentul urménd sa primeasca un singur raspuns care face referire la
toate petitiile primite.

(10) Daca dupa trimiterea raspunsului se primeste o noua petitie de la acelasi petitionar
ori de la o autoritate sau institufie publica gresit sesizata, cu acelasi continut, aceasta se
claseaza, la numarul inifial facAndu-se mentiune despre faptul ca s-a raspuns.

(11) Semnarea raspunsului se face de catre primarul comunei Belcesti ori de viceprimar,
de secretar, precum si de seful compartimentului si persoana care a intocmit raspunsul. in
raspuns se va indica, in mod obligatoriu, temeiul legal al solutiei adoptate.

(12) Expedierea raspunsurilor catre petitionar se face numai de cétre personalul cu
atributii In acest sens din compartimentul pentru relatii cu publicul.

(13) Functionarii publici si persoanele incadrate cu contract individual de munca sunt
obligate sd rezolve numai petitiile care le sunt repartizate, fiindu-le interzis sd primeasca direct
cereri a caror rezolvare nu intrd in competenta lor, cu exceptia celor cérora le sunt stabilite
asemenea atributii, precum si sa intervina pentru solutionarea acestora.

(14) Autorizatiile, acordurile, avizele si contractele se semneaza de céatre primar ori de
viceprimar, de secretarul general al comunei si de persoana indreptatita conform prevederilor
legale.

(15) Certificatele, adeverintele si dovezile se semneaza de catre primar sau viceprimar,
dupa caz, de cétre secretarul general al comunei si de salariatul in activitatea céruia se produc.

(16) Pastrarea actelor si corespondentei se face potrivit Legii arhivelor nationale si se
grupeaza anual in dosare stabilite prin Nomenclatorul aprobat de Consiliul local si confirmat
de Directia judeteana a Arhivelor Nationale.

(17) In al doilea an de la constituire, documentele se depoziteazi la arhiva institutiei,
pe baza de inventar (intocmite pe termene de pastrare) si proces verbal de predare - primire a
documentelor la arhiva.

(18) Persoana responsabild cu arhiva Primériei intocmeste registrul de evidentd a
tuturor intrarilor - iesirilor din arhiva.

(19) Scoaterea documentelor din arhiva se face pe baza de proces verbal. Consultarea
documentelor din primdrie, inclusiv a celor din arhiva nu se poate face decat cu aprobarea
secretarului.

(20) Documentele din arhiva, cét si cele oficiale din activitatea curentd, nu pot fi scoase
din Primarie.




CAPITOLUL V - ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

Primarul, viceprimarul, administratorul public, secretarul general al comunei si aparatul
de specialitate al primarului constituie o structurd functionald cu activitate permanenta,
denumita Primaria comunei Belcesti.

5.1 Conducerea Primariei: Primarul

Art.25 (1) Primarul indeplineste o functie de autoritate publica.

(2) Primarul este autoritatea executiva a administratiei publice, prin care se realizeazi
autonomia locala in comunei.

(3) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor,
a prevederilor Constitutiei , precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui
Romaniei , a hotararilor si ordonantelor Guvernului, a hotararilor consiliului local ; dispune
masurile necesare si acordad sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter
normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducatori ai autorititilor administratiei publice
centrale, ale prefectului precum si a hotérarilor consiliului judetean, in conditiile legii.

(4) Primarul functioneaza ca autoritate administrativd autonoma si rezolva treburile
publice din comuna, in conditiile previzute de lege.

(5) Primarul indeplineste o functie de autoritate publica. El este seful administratiei
publice locale si al aparatului propriu de specialitate al Consiliului local Belcesti, pe care il
conduce si il controleaza.

(6) Primarul conduce serviciile publice locale.

(7) Primarul reprezintd unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autoritati
publice, cu persoanele fizice sau juridice roméne ori strdine, precum si in justitie.

(8) Semnul distinctiv al primarului este o esarfd in culorile drapelului national al
Roméniei. Esarfa va fi purtatd, in mod obligatoriu, la solemnitati, receptii, ceremonii publice
si la celebrarea césatoriilor.

(9) In exercitarea atributiilor sale primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau
individual. Acestea devin executorii numai dupa ce sunt aduse la cunostintd publica sau dupa
ce au fost comunicate persoanelor interesate, dupa caz.

Art.26 Primarul indeplineste urmaétoarele categorii principale de atributii:

Atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii:

- primarul indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara. Aceste
atributii pot fi delegate si secretarului comunei sau altor functionari publici din aparatul de
specialitate cu competente in acest domeniu; - asigura functionarea serviciilor publice locale
de profil;

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

(2) Atributii referitoare la relatia cu consiliul local: - prezinta consiliului local, in primul
trimestru, un raport anual privind starea economica, sociala si de mediu a comunei; - prezinta,
la cererea consiliului local, alte rapoarte si informari; - elaboreaz proiectele de strategii privind
starea economica, sociald si de mediu a comunei si le supune aprobarii consiliului local;

(3) Atributii referitoare la bugetul local:

- exercitd functia de ordonator principal de credite;

- intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercifiului bugetar si le
supune spre aprobare consiliului local; - inifiaza, in conditiile legii, negocieri pentru
contractarea de Tmprumuturi $i emiterea de titluri de valoare in numele comunei;

- verificad, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atdt a sediului social principal, cat si a sediului
secundar;




(4) Atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor: - coordoneaza realizarea
serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de specialitate; - ia
masuri pentru prevenirea i, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta; - ia masuri pentru
asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului efectudrii serviciilor
publice de interes local, precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al municipiului;
- numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul
aparatului propriu de specialitate, precum si pentru conducatorii institugiilor si serviciilor
publice de interes local; - asigurd elaborarea planurilor urbanistice locale prevazute de lege, le
supune aprobarii consiliului local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora; - emite
avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative; -
asigurd realizarea lucrérilor §i ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului $i gospodaririi
apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor;

Atributiile privind Protectia Mediului :

-Raspunde de gestionarea documentelor de mediu ale comunei;

- Raspunde de controlul si respectarea prevederilor legale privind conditiile de ridicare ,
transport si depozitare a deseurilor ;

- Verificd igienizarea cursurilor de apd, a malurilor, a albiilor sau a cuvetelor acestora;

- Supravegheaza operatorii economici de pe raza comunei pentru prevenirea eliminarii
accidentale de poluanti sau depozitarii necontrolate de deseuri si propune conducerii
autoritatii publice locale moduri de dezvoltare a sistemelor de colectare a deseurilor
refolosibile;

-Verifica ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii de salubizare, In
conformitate cu graficele stabilite;

Tine eviidenta cantititilor de deseuri ridicate de pe raza comunei, atat a celor riziduale cat si a
celor colectate selectiv.

- Verifica si solutioneaza, potrivit competentelor specifice ale autoritatii administratiei
publice locale, sesizarile cetdtenilor privind nerespectarea normelor legale de protectie a
mediului si a surselor de apa, precum si a celor de gospodérire a comunei;

- Desfasoari activitati de identificare a aspectelor de mediu la nivelul comunei si evaluarea
impactului asupra mediului, transmite la GNM — CJ lasi informatii referitoare la numarul de
persoane fizice si juridice (gospodarii/agenti economici i institutii publice) care beneficiaza
de sisteme de alimentare cu apd si care detin bazine vidanjabile.

-Identifica si intocmeste o evidenta a tuturor surselor de apa destinate consumului uman
(fantani publice, fantani individuale, declarate de cetatenii care le detin in proprietate,
izvoare, captari locale — drenuri, foraj, precum si alte asemenea surse de apa destinate
consumului uman ce apartin domeniului public al unitatii administrativ — teritoriale),
evidenta care va fi actualizata anual;

- Réaspunde de inaintarea tabelului nominal cu surse publice si cu cele private (individuale),
catre autoritatea de sandtate publica, in vederea intocmirii planului de monitorizare a calitatii
apei potabile;

-Réaspunde de naintarea catre DSP lasi a graficului cu programarea lucrérilor de intrefinere
si dezinfectie a fantanilor si izvoarelor publice de pe raza localitatii;

- Efectuiaza toate operatiunile de afisare la loc vizibil si protejat pe/sau in vecinatatea
fiecarei surse locale publice de apa a inscrisului ,,Apa nu este buna de baut”, ,,Apa nu este

laborator) sau,,Apa potabila™;




- Réspunde - ca toate sursele publice locale de apa (fanténi, izvoare, etc.) si indeplineasca
conditiile igienico- sanitare de amplasare, protectie, amenajare, intretinere si asigurarea
finantérii monitorizarii calitatii apei;

- Verifica periodic locurile de amplasament unde se realizeaza generarea, stocarea
temporara a deseurilor generate si sa inspecteze starea recipientilor de stocare, ludnd masuri
pentru evitarea potentialelor accidente;

- Intocmeste referate, memorii pentru adaptarea masurilor administrative in domeniul
protectiei mediului.
- Intocmeste note saptimanale in ziua de vineri, privind situatia zonelor(afectate sau
neafectate de abandonari/depozitari de deseuri) aflate in responsabilitatea sa;
- salubrizarea zonelor afectate de abandonari/depozitari de deseuri, impreuni cu personalul
contractual din compartimentul administrativ;

- Organizeaza si coordoneaza colectarea selectiva a deseurilor;

-Urmareste modificarile prevederilor legale in domeniu deseurilor, participa la instruirile
organizate in domeniul deseurilor

Viceprimarul
Art.27 (1) Viceprimarul este ales cu votul majoritatii consilierilor locali in functie, din
randul membrilor acestuia.
(1) Viceprimarul este subordonat primarului si inlocuitorul de drept al acestuia, care i
poate delega atributiile sale, semneazé actele care presupun executarea atributiilor delegate,
asumandu-si responsabilitatea acestora.
indeplineste urmatoarele atributii:
e Exercita controlul asupra activitatilor din targuri si parcuri de distractii organizate
in anumite zile speciale si ia masuri pentru buna functionare a acestora.

* Organizeaza si raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin
domeniului public si privat al comunei Belcesti.

e la masuri pentru controlul depozitérii deseurilor menajere, industriale sau de orice fel,
pentru asigurarea igienizarii malurilor cursurilor de ape de pe raza comunei Belcesti si
pentru decolmatarea vailor locale si a podetelor in scopul asigurarii scurgerii apelor mari.

* Urmareste si raspunde de aplicarea masurilor de protectia mediului, potrivit legislatiei in
vigoare.

» Initiaza, asigura si raspunde de realizarea unor actiuni comune cu organele de Politie si
Garda de Mediu lasi, in vederea identificarii si sanctionarii, dupa caz, a persoanelor
juridice si fizice care incalca normele de protectia mediului instituite prin acte normative,
inclusive hotérari ale Consiliul Local Belcesti.

» Se implica si verifica realizarea masurilor de igienizare, dezinsectie si deratizare, potrivit
legii si Programului de Gospodarire Anual aprobat de Consiliul Local pe care au obligatia
sd le efectueze institutiile publice, agentii economici si cetatenii din comuna Belcesti.

* Acorda audiente cetéatenilor In probleme a caror rezolvare este de competenta sa.

* Réspunde si coordoneaza activitatea de administrare a pasunilor din comuna Belcesti.

* Asigurd identificarea si aplicarea masurilor pentru prevenirea si combaterea pericolelor
provocate de animale. WA,

. Part1c1pa la sedintele Consiliului Local si ale comisiilor de specialitate ale acestuxaQ‘O <

« Intretine sirenele electrice la nivelul localitatii.




* Are In evidentd inventarul materialelor din resortul protectiei civile.

* Participa la convocirile de pregatire, exercitii, aplicatii si la alte activititi organizate de
organele abilitate de la Inspectoratul judetean de protectie civila.

« Indeplineste cu responsabilitate dispozitiile primarului si Hotarérile Consiliului Local.

* Are obligatia sa previna sustragerea bunurilor aflate in gestiune.

* Raspunde de pregatirea serviciului voluntar pentru situatii de urgen{a si participarea
acestuia la concursuri profesionale.

*  Propune includerea in bugetul local a fondurilor necesare organizarii activitatii de aparare
impotriva incendiilor , dotarii cu mijloace tehnice pentru ap#rarea impotriva incendiilor,
echipamente de protectie specifice.

* Participd la elaborarea si aplicarea conceptiei de aparare impotriva incendiilor la nivelul
institutiei.

¢ Desfagoara activitifi de informare si instruire privind cunoasterea si respectarea regulilor
s1 a masurilor de apérare impotriva incendiilor.

* Conduce si indruma Serviciul Voluntar Situatii de Urgenta.

* Controleazd modul cum se aplica reglementirile legislative in vigoare si a normelor
referitoare la prevenirea riscurilor de incendii si altor riscuri.

* Asigurd instruirea si informarea personalului din institutie in probleme de Prevenirea si
Stingerea incendiilor.

* Réspunde de amenajarea si dotarea punctului PSI.

* Réspunde de dotarea cu instinctoare a tuturor locatiilor de lucru din cadrul institutie.

* Verifici daci instinctoarele sunt in functiune si termen de garantie.

¢ S& indeplineascd cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
indatoririle de serviciu si sa se abtind de la orice fapta care ar putea si aduc# prejudicii
autoritafii sau institutiei publice in care isi desfisoard activitatea.

* Saraspunda potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia pe care o detine,
precum si a atributiilor ce-i sunt delegate.

¢ Sa pastreze confidentialitatea in legitura cu faptele, informatiile sau documentele de care
ia cunostinta in exercitarea functiei;

* Este interzis si solicite sau sd accepte, direct sau indirect, pentru dansul sau pentru altii,
in considerarea functiei daruri sau alte avantaje;

* La numirea i eliberarea din functie este obligat sa prezinte in conditiile legii, declaratia

de avere.
. aplicd Programul de Implementare si Dezvoltare al Sistemului de Control Intern
Managerial, la nivelul compartimentului;
. identificd si evalueaza factorii de risc pentru activittile proprii, conform cadrului
procedural;
. indeplineste si alte sarcini date de conducerea institutiei sau care decurg din legislatia
in vigoare.

Administratorul public
Art. 28 (1) Functia de administrator public este o functie contractuald de conducere,

infiintatd in baza art. 244 din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ. ) O:O WAL, 4




(2) Numirea si eliberarea din functie a administratorului public se fac de catre primar,
pe baza unor criterii, proceduri si atributii specifice, aprobate de consiliul local.

(3) Numirea in functie a administratorului public se face prin dispozitia primarului,
care are ca anexa un contract de management.

(4) Administratorul public poate indeplini, in baza contractului de management,
incheiat in acest sens cu primarul, atributii de coordonare a aparatului de specialitate sau a
serviciilor publice de interes local.

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

Indeplineste urmatoarele atributii:

a) coordoneaza, verificd si indruma activitatea unor compartimente din aparatul de
specialitate al primarului si a serviciilor publice de interes local infiintate in subordinea
consiliului local;

b) colaboreaza cu viceprimarul comunei pentru buna desfasurare a serviciilor
comunitare de utilita{i publice si a activitatilor edilitar-gospodaresti;

c) colaboreaza cu secretarul general al comunei pentru respectarea legalitatii actelor si
faptelor juridice desfasurate de catre Primaria comunei Belcesti;

d) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a
contribuabililor la organul fiscal local, gradul de incasare a contributiilor fiscale individuale la
cheltuielile publice, precum si modalitatile legale de urmarire si executare silita;

e) asigurd managementul si coordonarea investitiilor publice, gestionarea activitatii de
finantare si atragere de fonduri europene, restructurarea si eficientizarea activitafii
administratiei publice locale;

f) sprijind si urmareste realizarea strategiei, a planurilor si activitatilor de dezvoltare
durabila a comunei Belcesti, economica, infrastructura i cresterea atractivitatii;

g) asigura si urmareste inventarierea patrimoniului public si privat si verifica modul de
administrare a fondului locativ al comunei;

h) organizeaza si coordoneaza in mod direct activitatea compartimentului Contabilitate,
Taxe si impozite locale, Casierie, Protectia Mediului si Gestiunea Patrimoniului;

i) asiguri relatiile directe cu publicul (audiente, rezolvare petitii etc.), relatia cu mass-
media, relatia cu organizatiile non-guvernamentale §i societatea civild, transparenta decizionala
si liberul acces la informatiile de interes public;

j) prezinta rapoarte si informéri primarului, viceprimarului si consiliului local privind
realizarea obiectivelor cuprinse in programul de management si a indicatorilor de performanta;

k) redacteazi si sustine referate de necesitate, note, memorii;

- aplica Programul de Implementare si Dezvoltare al Sistemului de Control Intern
Managerial, la nivelul compartimentului;

- identifica si evalueaza factorii de risc pentru activitatile proprii, conform cadrului
procedural;

- indeplineste si alte sarcini date de conducerea institutiei sau care decurg din legislatia
in vigoare.




Secretarul general al comunei

Art.29 (1) Secretarul general al comunei este functionar public de conducere, cu studii
superioare juridice sau administrative si se bucura de stabilitate in functie.

cétre consiliul local ori primar.

(2) Secretarul general al comunei isi desfasoara activitatea in conditiile legii.
(3) Secretarul general indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau incredintate de

(4) Secretarul general
destituirii din functie.

nu poate fi membru al unui partid politic, sub sanctiunea
(5) Secretarul general al comunei indeplineste, in conditiile legii, urmétoarele atributii:
- avizeaza, pentru legalitate, dispozitiile primarului si hotararile consiliului local;
- participa la sedintele consiliului local;

- asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, precum si intre acestia si prefect;
primarului;

- organizeaza arhiva si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor

si redacteaza hotarérile consiliului local;

- asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrérilor de
secretariat, comunica ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor consiliului local

acestuia;

- pregiteste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale

-urmireste Intocmirea la timp de cétre compartimentele de specialitate a rapoartelor
Belcesti ;

privind problemele ce urmeaza si fie supuse analizei in sedintele Consiliului Local;

- asigura aducerea la cunostintd publica ordinea de zi a sedintelor Consiliului Local
- redacteazi impreund cu compartimentele de specialitate proiectele de hotéréri la
rapoartele supuse dezbaterii Consiliului Local;

- multiplici si pregiteste materialele ce urmeazd a fi supuse dezbaterii sedintelor
Consiliului Local, pregiteste mapele de lucru ale consilierilor;

materialele de sedint;

- convoacd membrii Consiliului local pentru sedintele ordinare si extraordinare;
- pune la dispozitia comisiilor de specialitate ale Consiliului Local spre studiu,

- constituie dosarele de sedinta si le pastreaza conform legii;
- distribuie citre compartimentele functionale si persoanele fizice sau juridice implicate
hotéararile Consiliului Local;

- comunicd Institutiei Prefectului, in termenul prevdzut de lege, toate hotdrarile
Consiliului Local, in vederea exercitarii controlului de legalitate;

- asigurd aducerea la cunostinta publica a hotararilor Consiliului Local cu caracter
normativ prin afisare, pagina web, etc.;

- asigura publicarea pe site-ul Primariei comunei a proiectelor de hotérari, impreund cu

toate documentele ce stau la baza adoptarii hotararilor Consiliului Local, precum si a altor
documente pentru care este necesara aducerea la cunostintd publicd;

- face publice prin afisare la sediul Primariei atét procesele — verbale, cét i a minutelor
incheiate cu ocazia sedintelor Consiliului Local; W/

-




- primeste de la compartimentele functionale si tine evidenta dispozitiilor primarului,
intr-un registru special;

- multiplicd si distribuie dispozitiile primarului pentru aducerea la indeplinire, citre
compartimentele functionale si persoanele interesate;

- comunica Institutiei Prefectului, in termenul prevazut de lege, dispozitiile primarului,
in vederea exercitdrii controlului de legalitate, comunica dispozitiile compartimentelor si
persoanelor nominalizate in continutul lor,

- alte atribufii prevazute de lege sau insarcinari date de consiliul local sau de primar.

- aplicd Programul de Implementare si Dezvoltare al Sistemului de Control Intern

Managerial, la nivelul compartimentului;
- identifica si evalueaza factorii de risc pentru activitatile proprii, conform cadrului

procedural;
- indeplineste si alte sarcini date de conducerea institugiei sau care decurg din legislatia

in vigoare.

5.2- Structura organizatorica a aparatului de specialitate al primarului

Art.30 Numarul maxim de posturi aferent Primariei comunei Belcesti se stabileste anual
prin adresa Institutiei Prefectului, iar structura organizatorica se va stabili in concordantd cu
specificul institutiei, cu incadrarea in numéarul maxim de posturi aprobate.

Art.31 Structura organizatorici a Primariei comunei Belcesti cuprinde 20
compartimente.

Art.32 Intreaga activitate a primariei este organizata si condusd de catre primar,
compartimente fiind subordonate direct primarului, viceprimarului sau secretarului general
care asigurd si raspund de realizarea atributiilor ce revin acestora in conditii de legalitate si
eficienta.

Art.33 Pentru infiintarea unei directii sunt necesare cel putin 15 functii de executie,
pentru infiinfarea unui serviciu sunt necesare minim 7 functii de executie, iar pentru infiintarea
unui birou sunt necesare minim 5 functii de executie. Directiile, serviciile, birourile si
compartimentele nu au capacitate juridica administrativa distincta de cea a autoritatii in numele
careia actioneaza.

Art.34 In cadrul compartimentelor functionale ale aparatului de specialitate al
primarului sunt incadrati functionari publici si personal contractual. e- functionari publici,
cdrora le sunt aplicabile dispozitiile Partii a VI-a din OUG nr. 57/2019 privind Statutul
functionarilor publici, completate cu prevederile legislaiei muncii; epersonal angajat cu
contract individual de munca, care nu au calitatea de functionar public si carora 1i sunt
aplicabile exclusiv prevederile legislatiei muncii;

Art.35 In functie de specificul activititii fiecaruia, si in scopul Indeplinirii atributiilor
ce le revin, compartimentele din cadrul aparatului de specialitate intocmesc proiecte de hotirari
si dispozitii pe care le prezintd Primarului in vederea emiterii acestora.

Art.36 Aparatul de specialitate a primarului comunei Belcesti are urmitoarea structurs
organizatorica:

e Consilierul Primarului;

e Administrator Public;

e Secretar general UAT;
Compartimentul Registrul Agricol ;




e Compartimentul Fond Funciar;
e Compartimentul Cadastru;
e Comartimentul Asistenta Social;

Compartimentul Stare Civila;

Compartimentul Resurse Umane;

Compartimentul Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta;,
Compartimentul Biblioteca Comunali;

Compartimentul Administrativ;

Compartimentul Achizitii Publice;

Compartimentul Contabilitate;

Compartimentul Taxe si Impozite;

Compartimentul Registratura si Relatii Publice;
Compartimentul Urbanism;

Compartimentul Asistenti medicali comunitari.

Compartiment Transport Scolar

Compartiment Asistenti personali pentru persoane cu handicap grav

Art.37 COMPARTIMENT CONSILIERUL PRIMARULUI

Atributiile Consilierului primarului sunt urmatoarele:

- asigurd publicarea si actualizarea anuald a buletinului informativ care va cuprinde
programele si strategiile proprii incheiate, cele preconizate a fi implementate, precum si cele
aflate in curs de derulare;

- transmite spre publicare, cel putin anual, raportul periodic de activitate;

- sprijind organizarea de diverse conferinte, simpozioane si intdlniri de lucru in scopul
dezvoltarii comunei Belcesti;

- asigurda promovarea evenimentelor culturale si sportive incluse pe agenda culturala si
sportiva aprobata de comuna;

- informeaza primarul, viceprimarul si secretarul general al comunei de problemele ridicate
de cetateni a céror rezolvare este in competenta Consiliului local sau a Primariei, spre a dispune
masuri in consecinta;

- culege date si informatii din domeniul de activitate al Consiliului local si al Primariei pe
care le aduce la cunostinta publica;

- urmareste si informeaza in scris primarul, lunar, asupra modului in care se reflectd in
mass-media imaginea institutiei asupra felului de ducere la indeplinire a hotararilor adoptate
de consiliul local si dispozitiile emise de primar;

- participa impreunad cu organele abilitate, la elaborarea, promovarea si dezvoltarea
programelor de interes local;

- elaboreaza strategii pentru promovarea unor actiuni cu impact direct asupra cresterii si
Imbunatatirii calitatii vietii in comuna Belcesti;

- aplicd Programul de Implementare si Dezvoltare al Sistemului de Control Intern
Managerial, la nivelul compartimentului;

- identifica si evalueaza factorii de risc pentru activititile proprii, conform cadrului

procedural;




- Indeplineste si alte sarcini date de conducerea institutiei sau care decurg din legislatia
in vigoare.

COMPARTIMENTUL REGISTRUL AGRICOL

Art.38. Atributiile compartimentului registrul Agricol sunt urmatoarele:

- tine la zi si centralizeaza datele din registrul agricol, pe suport de hartie si in format
electronic;

- numeroteaza, parafeaza si sigileaza registrul agricol pe suport de hartie si il va
inregistra in registrul de unic de la nivelul Primariei;

- realizeazd in mod obligatoriu, corespondenta cu pozitia din registrul agricol pentru
perioada anterioard, cét si cu numarul de rol nominal unic;

- inscrierea corectd a datelor in registrul agricol, sub aspect gramatical, ortografic,
ortoepic si dupé caz, sub aspectul punctuatiei, conform normelor academice in vigoare, potrivit
prevederilor Legii nr. 500/2004 privind folosirea limbii roméne in locuri, relatii i institutii
publice;

- aduce la cunostintad cetdtenilor termenele la care urmeazi sa declare datele pentru
inscrierea in registrul agricol;

- culege prin sondaj informatii cu privire la productia vegetala si animala;

- inscrie datele in registrul agricol in baza declaratiei scrise data pe propria raspundere
de capul gospodariei sau, in lipsa acestuia, de un alt membru major al gospodariei; prin -
vizitarea persoanelor fizice;

-la primarie, in cazul in care un reprezentant major al persoanei fizice se prezintd din
propria initiativd sau pentru rezolvarea altor probleme;

-pe baza unei procuri notariale datéd de capul gospodariei;

-pe baza declaratiei trimisa prin posta cu confirmare de primire;

-prin invitarea la primdriei a persoanelor fizice care au obligatia sa efectueze declaratiile
pentru inscrierea datelor in registrul agricol;

- solicita titularilor dreptului de proprietate asupra terenurilor si cladirilor documentele
care fac proba dreptului de proprietate, pe care le anexeaza in copie xerox declaratiei facuta
sub semnétura proprie, sub sanctiunea nulitatii;

- face Inregistrarea in registrul agricol a cladirilor §i terenurilor, in cazul in care nu
existd documente, pe baza declaratiei datd sub semnétura proprie de capul gospodariei sau, in
lipsa acestuia, de un alt membru major al gospodariei, sub sanctiunea nulitatii, declaratiile
putand fi date, potrivit optiunii persoanei fizice, dupd cum urmeaza:

* efectueaza modificarea datelor inscrise in registrul agricol numai cu acordul scris al
secretarului comunei;

* Inscrie in registrul agricol unitatile cu personalitate juridica, pe baza declaratiei data
de conducitorul unitétii respective, insotita de documente;

* indosariaza declaratiile date de capul gospodariei, insotite de documentele anexate
care fac proba dreptului de proprietate, pe volume ale registrului agricol, pentru fiecare din cele
doud sate componente;

- semestrial | in sedinta ordinara a consiliului local, prezinta stadiul inscrierii datelor in y
registrul agricol, in format electronic si pe suport de hartie si propune masuri de imbuné;%@& A

a activitatii de inregistrare; / 57




- ori de céte ori intervin, in registrul agricol cu privire la terenuri, categoria de folosinta
a acestora, cladiri, mijloace de transport sau la orice alte bunuri detinute in proprietate ori in
folosintd, de naturd sa conduca la modificarea impozitelor si taxelor locale, are obligatia de a
comunica aceste modificari Compartimentului financiar-contabil din cadrul Primariei, in
termen de 3 zile lucratoare de la data modificarii;

- inscrie datele in registrul agricol numai cu cerneald/pasti albastrs, iar modificarea
datelor se face prin taierea cu o linie orizontala cu cerneald/pasta rosie si prin inscrierea datelor
corecte de asemenea cu cerneald/pasta rosie, lasdndu-se vizibila inscrierea anterioara;

- inscrie datele privind gospodariile populatiei in ordinea alfabeticd a strizilor si a
numadrului casei, in registre separate pe sate;

- raporteazi din oficiu, datele din anul precedent, cu mentiunea corespunzitoare la
rubrica “semndtura declarantului’, in cazul in care persoanele fizice sau juridice nu fac
declaratiile la termenele previzute de lege;

- Conform prevederilor O.G. nr. 33/2002 privind reglementarea eliberarii certificatelor
si adeverintelor de catre autoritatile publice centrale si locale:

* Intocmegte In baza adeverinte, certificate de stare materiald, certificate de edificare a
cladirilor, si celelalte dovezi in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

- Conform prevederilor O.G. nr. 27/2002 privind reglementarea activititii de
solutionare a petitiilor:

- rezolvd corespondenta care i se repartizeazd cu respectarea termenelor impuse,
sesizdnd orice nereguli primarului si secretarului comunei.

-. In aplicarea Legea nr. 145/2014 pentru stabilirea unor masuri de reglementare a pietei
produselor din sectorul agricol si Ordinul nr. 1846/2408/2014 privind punerea in aplicare a
prevederilor art. 5 alin. (1) din Legea nr. 145/2014 pentru stabilirea unor masuri de
reglementare a pietei produselor din sectorul agricol

* intocmegste, numeroteaza, sigileaza , parafeaza - Registrul pentru evidenta atestatelor
de producator

* gestioneazd Registrul pentru evidenta atestatelor de producitor, pe suport hartie si in
format electronic, care cuprinde cel putin informatii privind datele de identificare ale titularului
atestatului de producitor, suprafata de teren agricol utilizatd si/sau efectivele de animale
detinute.

* Atestatul de producitor se elibereaza, la cerere, persoanelor fizice care opteazi pentru
desfasurarea unei activitdfi economice in sectorul agricol, dupi verificarea cu privire la
existenfa suprafetelor de teren, respectiv a efectivelor de animale pentru care se solicitd
eliberarea atestatului de producator.

* Verificdrile prevazute se fac in conditiile legii, atat pe baza datelor din registrul
agricol, cét si in teren, la fermele/gospodariile agricole detinute de solicitanti, de citre
reprezentanti imputerniciti, prin dispozitie a primarului comunei,

* Tn cazul verificarilor efectuate rezultatul acestora se consemneazi in cadrul unui aviz
prin care se propune primarului emiterea atestatului de producitor sau respingerea solicitarii

* Atestatul de producitor se elibereaza 1n termen de 5 zile lucritoare de la data
solicitarii.

* asigurd obtinerea avizulul de la D.A.D.R. — Iasi




* Refuzul privind eliberarea atestatului de producdtor si/sau a carnetului de
comercializare a produselor se motiveaza in scris si poate fi atacat la instanta de contencios
administrativ.

* comunica organelor fiscale din subordinea Agentiei Nationale de Administrare
Fiscala, trimestrial, informatii cu privire la beneficiarii carnetelor de comercializare emise,
precum si datele cuprinse in acestea,

*comunicad necesarul de atestate de producétor si carnete de comercializare

- In aplicarea prevederilor Legii nr. 17/2014 privind unele mésuri de reglementare a
vanzarii cumpardrii terenurilor agricole situate in extravilan si de modificare a Legii nr.
268/2001 privind privatizarea societdtilor comerciale ce detin in administrare terenuri
proprietate publica si privata a statului cu destinatie agricola si infiintarea Agentiei Domeniului
Statului .

- inregistreaza cererea vanzatorului, insotitd de oferta de vdnzare a terenului agricol si
de documentele justificative prevazute la art. 5 alin. (D);

- infiinteaza, organizeaza si gestioneaza Registrul de evidenta a ofertelor de vanzare a
terenurilor agricole situate in extravilan, pe suport hartie si in format electronic, care sa
cuprinda cel putin informatii privind datele de identificare ale vanzatorului, suprafata de teren
agricol situata in extravilan oferitd spre vanzare, categoria de folosinta a acestora, pretul de
vanzare, amplasamentul identificat prin tarla §i parcela sau, dupd caz, amplasamentul
terenurilor stabilit prin planul de amplasament si delimitare a imobilului intocmit in sistemul
national de proiectie Stereografic 1970, eliberat de oficiul teritorial ca urmare a receptiei
documentatiei cadastrale pentru imobilul in privinta caruia s-a solicitat avizul, procesele-
verbale incheiate pentru fiecare etapa a procedurii, adeverinfele eliberate in vederea vanzarii
libere a terenurilor, precum si orice corespondenta referitoare la realizarea procedurii;

- afiseaza oferta de vénzare la sediul primariei si pe site-ul propriu, dupa caz, cu
respectarea prevederilor art. 6 alin. 2) din lege;

- pe baza informatiilor cuprinse in oferta de vanzare, transmite lista preemptorilor la
structura centrala, respectiv la structurile teritoriale, dupa caz. Lista preemptorilor se afigeaza
la sediul primariei, dupd caz, si pe site-ul propriu;

- transmite la structura centrala, respectiv la structurile teritoriale, dupa caz, dosarul cu toate
actele;

- In perioada prevazuta la art. 6 alin. (2) din lege, inregistreaza si afiseaza la sediul
primariei $i pe site-ul propriu, dupa caz, toate comunicérile de acceptare a ofertei de vanzare
a terenului, depuse de oricare dintre preemptorii cupringi in lista preemptorilor sau de oricare
alti preemptori necuprinsi in lista si care dovedesc ulterior intocmirii listei aceasta calitate
prin acte justificative, in vederea exercitarii dreptului de preemptiune pentru oferta de
véanzare in cauza;

- transmite la structura centrala, respectiv la structurile teritoriale, dupa caz, in copie,
toate comunicérile de acceptare a ofertei de vanzare a terenului, depuse de oricare dintre
preemptori In perioada prevazuta la art. 6 alin. (2) din lege, insotite de documentele prevazute
la art. 6 alin;

- adopta masurile organizatorice necesare pentru desfasurarea la sediul primariei a
procedurilor referitoare la exercitarea dreptului de preemptiune si de alegere a potentialului
cumpadrdtor, cu respectarea stricta a dispozitiilor art. 7 din lege;

- incheie procesul-verbal de constatare a deruldrii fiecarei etape procedurale prevazute
la art. 7 din lege, prin care se consemneaza in detaliu activitatile si actiunile desfasurate;
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- dupd comunicarea si inregistrarea deciziei privind alegerea de citre vanzitor a
preemptorului potenfial cumparitor, transmite la structura centrala, respectiv la structurile
teritoriale, dupa caz, numele si datele de identificare ale acestuia, precum si copiile tuturor
proceselor-verbale ;

- In cazul in care niciun preemptor nu comunica acceptarea ofertei vanzatorului, iar
vénzarea terenului este libera in conditiile legii, elibereaza vanzatorului o adeverinti care
atesta cd s-au parcurs toate etapele procedurale privind exercitarea dreptului de preemptiune
si ca terenul este liber la vanzare, la preful prevazut in oferta de vanzare si pentru suprafata
mentionati in actele de proprietate sau suprafata rezultata din mésuratorile cadastrale, inscrisa

cu modificarile si completarile ulterioare. O copie a acesteia, insotita de copiile tuturor
proceselor-verbale este transmisa structurii centrale, respectiv structurilor teritoriale, dupa
caz;

- transmite vanzatorului adeverinta insotita de o copie certificata de conformitate cu
originalul a ofertei de vanzare. O copie a adeverintei se transmite structurii centrale sau

structurii teritoriale, dupé caz.
- aplica Programul de Implementare si Dezvoltare al Sistemului de Control Intern

Managerial, la nivelul serviciului; - identifica §i evalueaza factorii de risc pentru activititile
proprii, conform cadrului procedural;

- indeplineste si alte sarcini date de conducerea institugiei sau care decurg din legislatia
in vigoare.

COMPARTIMENTUL FOND FUNCIAR

Art. 39.Atributiile Compartimentului Fond Funciar sunt urmitoarele:

- rezolva problemele legate de Legea 18/1991, Legea 1/2000, Legea 247/2005 privind
Fondul Funciar;

- intocmeste fisa de posesie si participa la punerea in posesie a detinitorilor de terenuri
agricole;

- intocmeste schite de amplasare, schite cadastrale si tine evidenta fondului funciar la
nivel de comuna;

- semneazd documentele eliberate cu respectarea prevederilor O.G. 33/2002

- rezolva problemele de litigiu intre proprietarii de terenuri agricole, atat in intravilanul
cat si in extravilanul comunei avand in comisie agentul agricol si viceprimarul;

- prezintd proprietarilor de teren tehnologiile culturilor agricole si se preocupa de
aprovizionarea cu seminte, erbicide, pesticide si ingrasdminte chimice ;

- definitiveaza balanta pamantului comunei si opereaza periodic modificarile survenite
intre proprietari prin vanzare, cumparare, donatie, testament, hotérre judecitoreasci;

- participd la actiunile de inregistrare si recensamant a animalelor si pasarilor;

- intocmeste, impreuna cu referentul agricol, procese-verbale si note de constatare
privind pagubele la culturile agricole distruse de animale, secetd, calamitati

- rezolva problemele legate de Legea 18/1991, Legea 1/2000, Legea 247/2005 privind
Fondul Funciar;

- intocmeste fisa de posesie si participa la punerea in posesie a detinatorilor de terenuri
agricole; L OMA R/

-intocmeste schite de amplasare, schite cadastrale si tine evidenta fondului funéiaf/ -

nivel de comuna; \




-semneazd documentele eliberate cu respectarea prevederilor O.G. 33/2002

-rezolva problemele de litigiu intre proprietarii de terenuri agricole, atat in intravilanul
cat si in extravilanul comunei avind in comisie agentul agricol si viceprimarul;

-prezintd proprietarilor de teren tehnologiile culturilor agricole si se preocupi de
aprovizionarea cu seminte, erbicide, pesticide si ingrasdminte chimice ;

-definitiveaza balanta pamantului comunei si opereaza periodic modificarile survenite
intre proprietari prin vanzare, cumparare, donatie, testament, hotirare judecitoreasci;

-participa la actiunile de inregistrare si recensamant a animalelor si pasarilor;

-inocmeste, impreuna cu referentul agricol, procese-verbale si note de constatare
privind pagubele la culturile agricole distruse de animale, secets, calamitati

- aplicd Programul de Implementare si Dezvoltare al Sistemului de Control Intern
Managerial, la nivelul serviciului; - identificd si evalueaza factorii de risc pentru activititile
proprii, conform cadrului procedural;

- indeplineste si alte sarcini date de conducerea instituiei sau care decurg din legislatia
in vigoare.

COMPARTIMENTUL CADASTRU

Art. 40.Compartimetul Cadastru indeplineste urmatoarele atributii :

- este membru in cadrul comisiei de fond funciar;

- participa la sedintele comisiei de fond funciar;

- asigura impreuna cu consilierul juridic si agentul agricol lucrarile de secretariat ale
comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate asupra terenului;

- intocmeste referatele conform circularelor primite de la comisia judeteana privind
rectificarea sau anularea titlurilor de proprietate, dupa caz;

-analizeaza ceretile formulate privind reconstituirea dreptului de proprietate,
prezentand propuneri pentru rezolvarea lor in conformitate cu prevederile Legii fondului
funciar si inaintarea lor spre validare Institutiei Prefectului Judetului Iasi;

- efectueaza punerea in posesie prin delimitare in teren a dreptului de proprietate si
inmaneaza titlurile de propriete persoanelor indreptatite;

- inventariaza impreuna cu agentul agricol terenurile din extravilanul si intravilanul
comunei rdmase neatribuite si intocmeste documentatia, respectiv referatul compartimentului
de resort cu intreaga documentatie-extras din planuri parcelare cu propunerea ca aceste
suprafete sa fie trecute inn domeniul privat al comunei;

- la inceputul fiecarui an inventariaza terenurile din intravilan si-1 supune aprobarii
consiliului local pentru a ase acorda locuri de casa tinerilor sub 35 de ani, intocmind in acest
sens schita de delimitare in teren si procesul verbal de atribuire dupi ce au fost adoptate hotarari
de consiliu local, in acest sens;

- contribuie in comuna, alaturi de ceilalti specialist in aplicarea programelor prevazute
in strategia guvernului pe linie de agricultura;

- tine in mod distinct evidenta domeniului public si privat agricol al comunei Belcesti
si asigura actualizarea permanenta a acestuia;

- intocmeste procedurile de schimbare a categoriei de folosinta a terenurilor si

materializarea acetora in PUG; Y/
GOM AN

2




- redacteaza referate de specialitate la proiectele de dispozitii si proiectele de hotarari
din domeniul agricol;

- arhiveaza documentele create si le preda referentului cu atributii de arhiva, pe baza de
lista de inventor si proces verbal de predare-primire;

-intocmeste fisa de posesie si participa la punerea in posesie a detinatorilor de terenuri
agricole;

-intocmeste schite de amplasare, schite cadastrale si {ine evidenta fondului funciar la
nivel de comuna;

-semneaza documentele eliberate cu respectarea prevederilor O.G. 33/2002

-rezolva problemele de litigiu intre proprietarii de terenuri agricole, atat in intravilanul
cat si in extravilanul comunei avand in comisie agentul agricol si viceprimarul;

-definitiveaza balanta pamantului comunei si opereaza periodic modificarile survenite
intre proprietari prin vanzare, cumparare, donatie, testament, hotarare judecatoreasci;

-inocmeste, impreuna cu referentul agricol, procese-verbale si note de constatare
privind pagubele la culturile agricole distruse de animale, secetd, calamitati naturale;

-colaboreaza cu specialistii de la centrul agricol comunal, OCOT, DADR, APIA,
privind rezolvarea problemelor cu caracter agricol;

-colaboreaza cu ceilalti functionari publici din aparatul propriu al Primariei pentru
rezolvarea problemelor cu caracter agricol;

-ajuta proprietarii de pamant in rezolvarea identificarii parcelelor si solelor cu ocazia
instrainarilor de terenuri agricole;

-rezolva toate lucrarile date in competenta sa prin registrul de intrari iesiri;

- aplicd Programul de Implementare si Dezvoltare al Sistemului de Control Intern
Managerial, la nivelul serviciului; - identifica si evalueaza factorii de risc pentru activitatile
proprii, conform cadrului procedural;

- indeplineste si alte sarcini date de conducerea institutiei sau care decurg din legislatia
in vigoare.

COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA

Art. 41. Atributiile compartimentului de asistenta sociald sunt urméatoarele:

- primeste cererile solicitantilor care pot beneficia de indemnizatia sau stimulentul
pentru cresterea copilului pana la varsta de 2 ani, respectiv 3 ani in cazul copilului cu handicap,
le verifica in vederea certificarii lor si le transmite in termenele previazute de lege citre AJPIS
lasi;

- raspunde de acordarea ajutorului pentru incilzirea locuintei cu lemne, carbuni si
combustibili petrolieri prin preluarea dosarelor, verificarea acestora, intocmirea dispozitiilor si
a statelor de plata pentru beneficiari;

- efectueaza anchete sociale pentru aplicarea prevederilor legale din domeniul asistenta
sociald si ocazional insoteste angajatii AJPIS Iasi in efectuarea anchetelor sociale la domiciliul
solicitantilor;

- creeazd i actualizeaza baza de date cu solicitantii de protectie sociald si asistatii
sociali;

- raspunde de aplicarea legislatiei in vigoare privind asistenta sociald a persoanel%{

varstnice;




- raspunde de Intocmirea documentatiei necesara internarii involuntare a persoanelor cu
tulburdri de comportament in spitale/centre de specialitate si verificd prin anchete sociale
situatia in fapt a acestora;

- raspunde de rezolvarea in termen a tuturor cererilor, sesizérilor, reclamatiilor adresate
de catre cetateni referitoare la problemele din domeniul sdu de activitate;

- raspunde de aplicarea Legii nr. 196/2016 privind venitul minim de incluziune;

- primeste cererile solicitantilor venitului minim garantat, insotite de actele doveditoare,
le verificd, si urmareste, in urma anchetelor sociale, daca acestia indeplinesc conditiile legale
pentru acordarea acestui drept;

- Inainteazd primarului proiectele de dispozitii privind acordarea, neacordarea,
modificarea sau incetarea venitului minim de incluziune;

- Intocmeste fisa de calcul privind cuantumul venitului minim de incluziune si le
inainteaza pentru controlul financiar preventiv;

- intocmeste situafii centralizatoare privind venitul minim de incluziune, previdzute de
legislatie sau solicitate de diferite institutii;

- lunar intocmeste tabelul nominal cu persoanele apte de munca si numarul de ore ce
trebuie efectuate in folosul comunitatii si il inainteazd primarului in vederea emiterii
dispozitiei;

- pastreaza evidenta efectudrii orelor de muncé in baza pontajului primit de la viceprimar;

- raspunde de afigarea la loc vizibil a Planului de actiuni, lista privind beneficiarii de venit
minim de incluziune, precum si persoanele care urmeaza si efectueze actiuni sau lucrari de
interes local;

- raspunde de aplicarea prevederilor Legii nr. 116/2002 privind prevenirea si combaterea
marginalizarii sociale;

- intocmeste, n termenul prevdzut de lege, toate rapoartele statistice si le inainteaza
Directiei Judetene de Statistica;

- intocmeste, semneaza si elibereaza adeverinte pentru beneficiarii de venit minim de
incluziune;

- primeste si verifica cererile i declaratiile pe propria raspundere ale familiilor cu un singur
pdrinte, sau ale familiilor casatorite care au in intretinere copii in varstd de pani la 18 ani,
insotite de actele doveditoare privind componenta familiei si veniturile realizate;

- raspunde de efectuarea periodica a anchetelor sociale, in termenele previzute de lege si
ori de cate ori situatia o impune;

- Intocmeste si transmite lunar catre Agentia Judeteana pentru Plati si Inspectie Sociald
lasi situatia privind stabilirea, modificarea sau incetarea acordirii venitului minim de
incluziune;

- primeste cererile privind acordarea alocatiei de stat, le centralizeazi si le transmite lunar
in termenul prevédzut de lege, catre Agentia Judeteana pentru Plati si Inspectie Sociala Iasi;

- rdspunde in termen la toate cererile si petitiile adresate compartimentului;

- efectueazd si Intocmeste anchetele sociale necesare evaludrii initiale sau reevaludrii
persoanelor cu handicap, de catre comisia de evaluare, in vederea incadrarii intr-un grad de
handicap;

- verificd, prin anchetd sociald, intocmirea de ctre solicitanti a conditiilor legale prlvmcb M. A
incadrarea in functia de asistent personal si propune aprobarea sau, dupa caz, respmger




cererii persoanei care solicitd angajarea in functia de asistent personal al persoanei cu handicap
grav;

- verifica periodic, la domiciliul asistatului, activitatea asistentului personal al persoanei
cu handicap grav;

- intocmeste referatul constatator, in urma verificarilor efectuate, si propune, dupa caz,
mentinerea, suspendarea sau incetarea contractului de munca al asistentului personal al
persoanei cu handicap grav;

- avizeaza rapoartele semestriale de activitate intocmite de asistentii personali ai
persoanelor cu handicap grav, privind activitatea si evolutia stirii de sdnatate si handicap a
persoanei asistate;

- verificd prin anchetd sociala indeplinirea conditiilor de acordare a indemnizatiei
cuvenite parinilor sau reprezentantilor legali ai copilului cu handicap grav, precum si adultului
cu handicap grav sau reprezentantului sau legal si propune, dupad caz, acordarea sau
neacordarea indemnizatiei;

- intocmeste anchetele sociale pentru persoanele cu handicap grav care solicité internarea
intr-o unitate de asistenta sociala;

- intocmeste anchete sociale pentru acordarea de burse sociale, bani de liceu,
achizitionarea de calculatoare pentru elevi si studenti;

- intocmeste dosarele de plasament si incredintare in baza Legii nr. 272/2004 privind
protectia drepturilor copilului;

- intocmeste anchetele sociale in vederea instituirii unei masuri de protectie pentru
copilul aflat in dificultate;

- la solicitarea Directiei Generale de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Iasi
efectueaza si intocmeste anchetele sociale pentru reevaluarea masurii de protectie instituitd
pentru copiii aflati in dificultate, si intocmeste dosarul cu actele solicitate in vederea mentinerii
/revocdrii masurii de protectie, cu respectarea termenelor prevazute de lege;

- intocmeste planurile de servicii pentru copiii aflati in dificultate si rapoarte de evaluare
inifiale;

- verifica trimestrial situatia copiilor si familiilor pentru care s-au emis hotaréri ale
Comisiei pentru Protectia Copilului, intocmeste rapoarte de reevaluare si aduce la cunostinta
Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului lasi eventualele modificéri;

- intocmeste anchete sociale in urma solicitarilor Politiei, pentru copiii care au savarsit
fapte penale;

- iIntocmeste anchete sociale solicitate de D.G.A.S.P.C. Iasi pentru copiii care au savarsit
fapte penale, dar nu raspund penal;

- monitorizeazi copiii pentru care s-a stabilit o masurd de supraveghere specializata si
efectueaza rapoarte de evaluare;

- monitorizeaza tinerii pentru care s-a revocat masura de protecfie i care parasesc
centrele de plasament, in vederea reintegrarii lor in familie si in societate;

- primeste declaratiile prin care parintii isi anuntd intentia de a pleca in stréindtate si
elibereazd Dovada tipizata semnatd de primar, conform Ordinului nr. 219/206;

- monitorizeaza copiii ai cdror pdrin{i sunt plecafi in strdindtate si transmite Fisa de
eoMA N>

monitorizare la termenele prevazute de lege citre D.G.A.S.P.C. lasi;



- aplicé strategia privind identificarea, evaluarea, momtorlzarea si sprijinul copiilor ai
caror parinti sunt plecati in strainatate;
- aplicd Programul de Implementare si Dezvoltare al Sistemului de Control Intern
Managerial, la nivelul biroului;
- identifica si evalueaza factorii de risc pentru activitatile proprii, conform cadrului
procedural;

COMPARTIMENTUL STARE CIVILA

Art. 42 Atributiile compartimentului Stare Civila sunt urmatoarele:

- Intocmeste , la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casitorie si de
deces, in dublu exemplar si elibereazd persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare,
privind actele si faptele de stare civila inregistrate;

- primeste cererile de inregistrare tardiva a nasterii, insotite de actele ce le sustin,
intocmeste referatul cu propunerea de aprobare sau respingere a cererii de inregistrare tardiva
a nasterii pe care il inainteaza, impreuna cu intreaga documentatie, in vederea avizirii
prealabile de cétre structura de stare civila din cadrul D. J. E.P. Iasi.

- Inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimite
comunicdri de mentiuni pentru inscriere in registre de stare civila exemplarul I sau, dupa caz,
exemplarul II, in conditiile metodologiei cu privire la aplicarea unitard a dispozitiilor in
materie de stare civila;

- elibereaza, gratuit, la cererea autoritdtilor publice, extrase pentru uz oficial de pe
actele de stare civila;

- elibereaza la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare
civild, dovezile cuprind dupa caz, preciziri referitoare la mentiunile existente pe marginea
actului de stare ciivila;

- trimite, structurii de evidentd a persoanelor , la care este arondatd unitatea
administrativ- teritoriala, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civild sau a
modificarilor intervenite in statutul civil al cetdtenilor romani, actele de identitate ale
persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu au avut act de
identitate se trimit la structura de evidenti a persoanelor din cadrul serviciului public
comunitar local de evidenta a persoanelor de la ultimul loc de domiciliu;

- intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu
normele Institutului National de Statistica, pe care le trimite , pAnd la data de 5 ale lunii
urmdtoare Inregistrarii, la Directia Judeteana de Statistici;

- pastreaza registrele si certificatele de stare civila in conditii care sa asigure evitarea
deteriorarii sau a disparitiei acestora;

- atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de
coduri precalculate, pe care le pastreaza si arhiveaza in conditii de deplini securitate;

- primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificirile intervenite in
strdinatate, in statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie,schimbare de nume si /
sau prenume, precum si documentele ce sustin cererile respective , pe care le inainteazi
D.E.P.A.B.D., in vederea avizarii inscrierii mentiunilor corespunzitoare sau, dupi cazb:fl
emiterii aprobirii; g




- primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa si documentele
prezentate In motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, SPCLEP la care este arondata
unitatea administrativ-teritoriala;

- primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civild procurate din
strdinatate, insotite de actele ce le sustin, intocmeste referatul cu propunere de aprobare sau
respingere a cererii de transcriere, pe care il inainteaza, impreuna cu intreaga documentatie, in
vederea avizarii prealabile de catre DJEP Iasi;

- primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectuiazi verificari pentru
stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a mentiunilor
inscrise pe acestea, intocmeste documentatia si referatul de propunere de aprobare sau
respingere si le Inainteazda DJEP lasi pentru aviz prealabil, in vedere emiterii dispozitiei de
aprobare/ respingere de rectificare, de catre primarul unitdtii administrativ-teritoriale
competente;

- transmite , dupd inscrierea mentiunii corespunzitoare in actul de nastere, o
comunicare cu privire la schimbarea numelui, Directiei pentru Evidenta Persoanelor si
Administrarea Bazei de Date, Directiei Cazier Judiciar, Statisticd si Evidente Operative din
cadrul Inspectoratului General al Politiei Roméane si Directiei Generale a finantelor Publice
judetene din cadrul Agentiei Nationale de Administrare Fiscald, de la locul de domiciliu al
solicitantului;

- sesizeazd imediat seful ierarhic superior, in cazul pierderii sau furtului unor
documente de stare civild cu regim special;

- primeste cereri de divort pe cale administrativa, semnate personal de cétre ambii soti,
in fata ofiterului delegat de stare civila de la priméria care are in pastrare actul de césitorie sau
pe raza céreia se afla ultima locuintd comuna a sotilor, inregistreaza cererile de divort pe cale
administrativa, in Registrul de intrare — iesire al cererilor de divort si acorda un termen de 30
zile calendaristice, pentru o eventuala retragere a acestora;

- intocmeste si elibereaza la cererea persoanelor interesate: extrase multilingve de
nastere, casatorie, divort, formularul anexa 24;

- oficiaza casatorii;

- aplicd Programul de Implementare si Dezvoltare al Sistemului de Control Intern
Managerial, la nivelul serviciului; - identifica si evalueaza factorii de risc pentru activitatile
proprii, conform cadrului procedural;

- indeplineste si alte sarcini date de conducerea institutiei sau care decurg din legislatia
in vigoare.

COMPARTIMENT RESURSE UMANE

Art. 43. Atributiile Compartimentului Resurse Umane sunt urmatoarele:

- pe baza dispozitiilor primite din partea Primarului, in conformitate cu prevederile
legale intocmeste rapoarte si proiecte de hotarari privind stuctura organizatorica a aparatului
de specialitate al Primarului ;

- intocmeste statele de functii si le prezinta ordonatorului de credite spre aprobare;

- Intocmeste si actualizeazd Regulamentul de Organizare si Func';lonar@ \$1\
Regulamentul de Ordine Interna al institutiei .




- intocmeste, gestioneazd, actualizeazd si péastreaza dosarele profesionale ale
functionarilor publici si registrul de evidentd a functionarilor publici in format electronic;

- intocmeste, actualizeaza si pastreaza dosarele personale ale personalului contractual;

- acorda consultanta de specialitate personalului din cadrul institutiei $i monitorizeaza
activitatea de evaluare anuald a performantelor profesionale ale functionarilor publici si a
personalului contractual iar la finalizarea activitaii indosariazd in dosarele
profesionale/personale rapoartele de evaluare;

- face propuneri privind numaérul de personal necesar desfasurarii activitatii, Intocmeste
proiectul organigramei i al statului de functii pe care le supune avizarii primarului §i aprobirii
Consiliului Local;

- Intocmeste fisele de post, tine evidenta acestora si le face cunoscut salariatilor
continutul acestora, pe baza de semnéturé;

- urméreste respectarea actelor normative privind salarizarea personalului din aparatul
de specialitate al primarului ;

- Intocmeste rapoartele de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru
functionarii publici, anual sau ori de cate ori este necesar, le supune spre aprobare Primarului
si urmareste modul de solutionare a contestatiilor;

- aplica reglementarile legale cu privire la stabilirea si acordarea drepturilor salariale
ale functionarilor publici si personalului contractual intocmind actele administrative specifice;

- tine evidenta programarii concediilor de odihna ale tuturor salariatilor, {ine evidenta
efectudrii acestora, a rechemarilor, a reprogramarilor, a concediilor medicale, a concediilor fara
plata si a sanctiunilor;

- asigurd fundamentarea cheltuielilor cu salariile si indemnizatiile pentru intocmirea
bugetului institutiei;

- intocmeste proiectul planului anual de ocupare a functiilor publice aprobat de
Primarul comunei Belcesti si il transmite spre avizare Agentiei Nationale a Functionarilor
Publici. Forma avizata este supusa aprobarii Consiliului Local Belcesti;

- intocmeste planul anual de perfectionare profesionald ca urmare a identificarii
nevoilor de formare profesionala, cu ocazia evaluarii anuale;

- comunica anual Agentiei Nationale a Functionarilor Publici planul de perfectionare
profesionali a functionarilor publici precum si fondurile prevazute in bugetul anual propriu
pentru acoperirea cheltuielilor de perfectionare a functionarilor publici, organizate la initiativa
ori in interesul autoritatii sau institutiei publice;

- asigurd gestionarea corectd a functiilor publice, evidenta datelor personale ale
functionarilor publici si actualizarea permanentad a acestora, gestioneazd portalul de
management al Agentiei Nationale a Functionarilor Publici privind evidenta functiilor publice
si al functionarilor publici;

- solicita compartimentelor functionale in luna decembrie a fiecarui an, programarea
concediilor de odihna pentru anul urmaétor;

- actualizeaza baza de date a programului informatic de evidentd angajati si calcul
salarii;

- indeplineste atributiile de consiliere eticd si monitorizare a respectarii normelor de
conduita in cadrul autoritatii publice locale a comunei;




- intocmeste si transmite Raportul privind respectarea normelor de conduita de citre
functionarii publici cdtre ANFP conform prevederilor legii, de citre consilierul etic;

- transmiterea Raportului privind implementarea procedurilor disciplinare catre ANFP
conform prevederilor legii, de catre consilierul etic;

- solicitd Agentiei Nafionale aFunctionarilor Publici avizele previzute de lege pentru
organizarea concursurilor in vederea recrutdrii functionarilor publici, a concursurilor pentru
promovare, pentru exercitarea temporara a unor functii de conducere vacante;

- asigurd secretariatul concursurilor de angajare in functie publicd sau personal
contractual;

- Intocmeste si depune la Agentia Judeteand de Ocupare a Fortei de Munca ofertele
pentru posturile vacante scoase la concurs;

- asigurd publicitatea concursurilor de recrutare conform prevederilor legale;

- asigurd organizarea concursurilor/examenelor de promovare a functionarilor publici
si secretariatul comisiilor de concurs si de solutionare a contestatiilor;

- intocmeste darile de seama statistice si alte forme de raportare care privesc numarul
de personal, structura organizatorica, fondul de salarii realizat, formarea profesionald, in limita
documentelor detinute;

- completeaza si transmite ori de céte ori este cazul, Registrul General de Evidenta a
Salariatilor (personal contractual) citre I[TM;

- Intocmeste contracte individuale de munca, acte aditionale si dispozitii pentru
personalul contractual;

- Intocmeste dispozitii de numire, modificare, suspendare, incetare a raportului de
serviciu al functionarilor publici;

- primeste si verifica pe baza condicii de prezentd, pontajul pentru personalul din cadrul
aparatului de specialitate al primarului ;

- intocmeste pontajele lunare;

- intocmeste statele de plata pentru drepturile si retinerile personalului din aparatul de
specialitate al primarului, a personalului contractual angajat ca asistent personal pentru
persoanele cu handicap grav;

- intocmesgte statele de platéd pentru plata indemnizatiilor consilierilor locali;
- intocmeste statele de plata pentru plata indemnizatiilor persoanelor cu handicap grav;

- primeste cererile insotite de documente justificative si aplica prevederile legale
privind plata zilelor de concediu pentru evenimente speciale conform prevederilor legale;

- stabileste vechimea in muncd si vechimea in specialitatea studiilor necesare
exercitdrii functiei pe baza datelor din carnetele de munci si din registrul salariatilor;

- elibereaza angajatilor care indeplinesc vérsta de pensionare documentele necesare in
vederea Intocmirii dosarului de pensionare;

- completeaza si elibereaza adeverinte privind calitatea de angajat, adeverinte de venit
solicitate de angajati;

- efectueazi gruparea documentelor compartimentului in unitati arhivistice si le depune
la arhiva pe baza de proces-verbal;

- asigurd aducerea la cunostinta publica a dispozitiilor primarului cu caracter normatlv
prin intermediul paginei web, etc.;




- Intocmeste cand este cazul referate si redacteaza dispozitii ale primarului;urmareste
aducerea la indeplinire a acestora;

- asigura liberul acces la informatiile de interes public in conformitate cu Legea nr.
544/2001 prin realizarea de comunicate, informari si anunturi in presd; - realizeaza raspunsurile
in conformitate cu legea nr. 544/2001;

- elibereaza copii, contra cost, de pe documentele de interes public, solicitate de
cetateni;

- colectioneazd actele normative ce se aplicd in administratia publicd locald; - raspunde
de relatia cu societatea civild, conform Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in
administratia publica.

Pe linie de arhivé indeplineste urmatoarele atributii:

- participa la intocmirea Nomenclatorului Arhivistic aplicabil in institutie;

- asigurd evidenta tuturor intrarilor si iesirilor de unitati arhivistice in/din depozitul de
arhiva;

- propune modificarea prevederilor nomenclatorului arhivistic al institutiei in situatia
in care constatd neconcordante intre prevederile lui si situatia reald;

- urmareste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor, verifica
modul de respectare a prevederilor Legii nr. 16/1996, legea arhivelor nationale, modificata, de
catre compartimentele creatoare de documente, propune méasuri de remediere a
disfunctionalitdtilor constatate conducatorului compartimentului respectiv;

- verifica si preia de la compartimente, pe bazd de inventare, dosarele constituite,
intocmeste inventare pentru documentele fara evidenta aflate in arhiva;

- pune la dispozitie pe baza de semnéturd si {ine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare, iar la restituire verifica integritatea documentelor imprumutate,
asigura reintegrarea acestora in fond;

- organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform prevederilor
legale, mentine ordinea si asigura curatenia in depozitul de arhiva, propune masuri de dotare
corespunzatoare cu mobilier, rafturi, mijloace P.S.1. a depozitelor, propune masuri in vederea
asigurarii conditiilor corespunzatoare de péstrare si conservare a arhivei;

- coordoneazd intreaga activitate de selectionare a documentelor de cétre personale
responsabile din cadrul tuturor structurilor functionale ale aparatului de specialitate al
primarului, dosarele inventariate, pe baza listei de inventar intocmita de fiecare compartiment;

- tine evidenta documentelor cu caracter permanent, ia masuri de ordonare, depozitare,
péstrare si conservare a acestora;

- iIntocmeste listele de inventar pentru documentele cu termen de péstrare limitat, lipsite
de valoare, ce urmeaza a fi predate unitatilor de refolosire a materialelor;

- asigura evidenta, pastrarea si conservarea documentelor secrete de uz intern si
sesizeaza imediat primarul despre cazurile de pierdere, alterare ori distrugere a acestora; -
instiinteazd Directia Judeteand a Arhivelor Nationale despre orice schimbare produsi in
evidenta documentelor

- indeplineste si alte sarcini date de conducerea institutiei sau care decurg din legislatia

in vigoare; “AMA

- aplicd Programul de Implementare si Dezvoltare al Sistemului de Control Int%jr\ffu oy
Managerial, la nivelul compartimentului; ( fi |
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- identifica si evalueazs factorii de risc pentru activitatile proprii, conform cadrului
procedural;

- Indeplineste si alte sarcini date de conducerea institutiei sau care decurg din legislatia
in vigoare.

SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA
Art. 44 Atributiile Serviciului voluntar pentru situatii de urgenta sunt urmatoarele:

acestora; - executa aplicatii si exercifii practice de interventie;
- participa la aplicatii de Cooperare cu serviciile profesioniste pentru situatii de urgenta
si alte forte stabilite prin planul de cooperare;

acesteia;

- asigura cunoasterea tuturor tipurilor de riscuri, surselor si sistemelor de alimentare cu
apa;

- asigurd cunoasterea incalcarilor frecvente ale normelor de prevenire si stingere a
incendiilor si a cauzelor de incendiu, sau alte situatii de urgent;

- verificd modul de aplicare a normelor, dispozitiilor, instructiunilor si masurilor de
prevenire, care consti in:

e efectuarea de controale asupra modului in care se aplica normele de prevenire a
incendiilor sau a altor situatii de urgent;

e face propuneri pentru inlaturarea constatarilor sj urmareste rezolvarea operativi a
acestora;

® stabileste restrictii ori interzicerea utilizarii foculuj deschis si efectudrii unor lucriri cu
pericol de incendiu in locuri cu substante inflamabile, pentru a preveni producerea de incendii,
explozii, etc.

® sprijind conducitorii locurilor de munci la organizarea interventiei in situatii de
urgenta;

® acioneazi prin mijloace legale pentru inlaturarea imediati a oricirui pericol constatat
pe timpul controluluj de prevenire sau adus la cunostin{a de alte persoane;

e informeazi primaria, personalul inspectiei de prevenire din cadrul ISU Iasi asupra
incélcarilor deosebite de ]a normele de prevenire si starea de pericol ficand propuneri menite
sa inlature pericolul; GOMA RN
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- executd actiuni de interventie pentru stingerea incendiilor, ciutare-salvare, acordarea
primului ajutor, limitarea efectelor unei situatii de urgents, protectia persoanelor si a bunurilor
materiale, a mediului evacuare, reabilitare, etc.

- intocmeste documentele operative de interventie: planifica, organizeazi si executi
instruirea voluntarilor asupra modului de interventie in diferite situatii;

- asigurd mentinerea in stare de functionare a mijloacelor de interventie, avertizare,
anuntare si semnalizare a incendiilor, a instalatiilor de stingere, a surselor de alimentare cu apa
si a cdilor de acces si de interventie din cadrul localitétii;

- asigurd fortele si mijloacele de interventie in caz de incendiu sau alte situatii prin luarea
tuturor masurilor de protectie pana la inlaturarea starii de pericol;

- acordd ajutor persoanelor sinistrate sau a céror viaa este pusd in pericol in caz de
explozii, inundatii, alunecéri de teren, accidente si in caz de dezastre pe teritoriul localitatii;

- participd la actiuni de alimentare cu apa in caz de deteriorare a retelei si a surselor de
alimentare cu apa:

- evacuarea apei din subsoluri, canale tehnologice si alte locuri inundate;

- mentine in stare de functionare mijloacele tehnice de refulare si absorbtie a apei;

- organizeaza si pune in functiune, prin fortele proprii sau impreuna cu alte structuri,
locatii speciale cu dotérile necesare asigurérii conditiilor minime de supravietuire a populatiei

- participd la efectuarea de deblocari si inlaturarea dardmaturilor provocate de dezastre;

- stabileste ipoteze de actiune pentru stingerea incendiilor in situatia in care datorita
diferitelor situatii sunt afectate retelele instalatiilor de apd pentru stingerea incendiilor din
cadrul localitatii;

- participd la salvarea persoanelor de sub dardmaturi si la deblocarea cailor de acces, in
vederea asigurérii deplasarii mijloacelor tehnice, pentru interventii in situatii de dezastre;

- participa, dupd caz, la alimentarea cu apa a unor instalatii tehnologice sau de stingere
a incendiilor, in situatia deteriorarii instalatiilor cu apa proprii;

- aplica Programul de Implementare si Dezvoltare al Sistemului de Control Intern
Managerial, la nivelul compartimentului;

- identifica si evalueaza factorii de risc pentru activitatile proprii, conform cadrului
procedural

BIBLIOTECA COMUNALA

Art. 45. Atributiile Bibliotecii Comunale sunt:

- Riaspunde de gestiunea bibliotecii;

- Cautarea i Inscrierea cititorilor in sistem traditional;

- Evidenta publicatilor imprumutate si restituite de cititori in sistem clasic;

- Verificd starea fizicd a cartilor restituite de cititori;

- Orientarea si indrumarea cititorilor in sectia cu acces liber la raft;

- Intocmeste si pune la dispozitia cititorilor “Regulamentul utilizatorilor” in
vederea cunoasterii normelor de imprumut;

- Participa cu comunicari i studii la actiunile bibliotecii sau in afara ei;

- Prin intreaga activitate contribuie la satisfacerea cerintelor de lecturi si studiu——
ale [
utilizatorilor care frecventeaza biblioteca;




- Asigurd informarea utilizatorilor privind fondul de publicatii si servicii pe care
le poate oferi biblioteca ;

- Evidenta primara si individuala a fondului de carte;

- Efectuarea operatiunilor de scoatere din gestiune a cértilor plitite, rupte sau

transferate (R.M.F. si inventarul bibliotecii);

- Face propuneri pentru casarea unor carti deteriorate fizic;

- Alcétuirea tabelelor si formelor pentru scoaterea documentelor din gestiune si

inaintarea acestora la contabilitate;

- Intocmeste programul anual de activitate al bibliotecii; dupa aprobare, ia masuri pentru
realizarea lui;

- Organizeaza si raspunde de buna functionare a Centrului Internet pentru Public;

- Asigurad comunicarea cu treapta ierarhica superioara;

- Verificd documentele si corespondenta elaborate in cadrul bibliotecii;

- Réspunde de intocmirea calendarului evenimentelor social-culturale anual;

- Réspunde de activitatea editoriala a bibliotecii;

- Organizeaza manifestarile culturale, avand drept scop principal, promovarea imaginii
bibliotecii ca centru important de culturi si educatie;

- Participa la simpozioane, consfituiri, schimburi de experientd, colocvii, etc.;

- Réspunde de realizarea metodologiilor specifice serviciului;

- Reprezintd institutia in raporturile cu persoanele fizice si juridice privind activititile
specifice din cadrul bibliotecii pentru care primeste delegatie de autoritate;

- Completeazi colectiile bibliotecii prin achizitionarea de carti, periodice, documente
grafice si audio-vizuale in functie de nevoile de informare a populatiei comunei;

- Ofera utilizatorilor servicii pentru studiu, informare si documentare la sala de lectura

cat i imprumut la domiciliu;

- Asigurd imprumutul interbibliotecar potrivit solicitarilor primite;

- Organizeaza catalogul alfabetic si sistematic;

- Elaboreaza instrumente de informare, bibliografii;

- Asigurd gospodarirea, gestionarea §i pastrarea corespunzitoare a patrimoniului;

- Urmaéreste executia bugetara si rezolvarea problemelor administrative in vederea bunei
gospodariri a bazei materiale existente;

- Raspunde de intreaga activitate a bibliotecii;

- Pastreaza confidentialitatea documentelor;

- Respectd normele PSI si de protectia muncii;

- Respectd legislafia in vigoare, normele, ordinele, reglementirile emise de Ministerul
Cultelor si Culturii si conducerea institutiei;

- respecta prevederile Contractului colectiv de muncd la nivel de primirie si
Regulamentul de Organizare si functionare al Bibliotecii. Se achiti de atributiile previzute in
fisa postului si de sarcinile concrete de muncd conform standardelor de performantd ale
postului;

- Respecta programul de lucru.

COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV
Art. 46. Obiective




Mentinerea curdteniei si a ordinii pe raza si insuflarea acestui obiectiv fiecdrui cetdtean
locuitor al comunei, prin raportare la propria gospodarie.

Atributii generale

- Asigurd montarea si demontarea sectiilor de votare la diverse alegeri.

- Asigura In preajma sarbatorilor de iarnd montarea si demontarea
ornamentelor stradale luminoase.

- Asigurd, pe timp de iarna, deszépezirea trotuarelor la institutiile din comuna.

- Asigura intretinerea monumentelor eroilor din comuna.

- Colaboreaza cu firmele abilitate pentru rezolvarea interventiilor in cazuri deosebite la
canalizare, apa, salubritate si iluminat public.

- Inlatura gunoaiele din fata imobilelor, strazi si din alte locuri publice.

- Curéta si intretine curadtenia zonelor verzi din comuna.

- Mentine curatenia in comuna.

- Curata si decolmateaza canalele.

- lain primire toate materialele necesare asigurarii curdteniei avand obligatia si asigure
utilizarea si pastrarea acestora in bune conditii.

- Manifesta grija deosebitd in ménuirea si utilizarea materialelor pe care Ie are in
primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor.

- Angajatii vor desfasura activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericole de
accidentare sau imbolnavire profesionala persoana proprie sau alti angajati, in conformitate cu
pregdtirea si instruirea in domeniul protectiei muncii primita de la angajatorul siu.

- Indeplineste orice alte atributii prevazute in lege sau stabilite de Primar.

- Respectarea standardelor de control intern managerial.

COMPARTARTIMENT ACHIZITII PUBLICE
Art. 47 Atributiile Compartimentului Achizitii publice sunt urmatoarele:

- urmdreste constituirea garantiilor de buna executie la procedurile de achizitie publici de
produse, servicii §i lucrari si restituirea garantiilor de participare catre ofertanti;

- intocmeste contractele de lucrari, servicii si produse, cu consilierea juristului, conform
legislatiei in vigoare, in legatura cu castigatorii procedurilor de achizitie publici si le pune la
dispozitia compartimentelor de specialitate in vederea urmdririi acestora;

- urmareste respectarea termenelor de executie pentru lucrérile la care au fost incheiate
minute sau procese verbale la terminarea lucrarilor, termenele de prestare a serviciilor precum
si de predare a produselor achizitionate pentru contractele care i sunt incredinfate spre
urmarire;

- verificd corespondenta sumelor din facturile emise cu sumele specificate in contracte si
acceptd la platd facturile astfel verificate, pentru contractele care ii sunt incredintate spre
urmarire;

- intocmeste documentele constatatoare privind indeplinirea contractelor care ii sunt
incredintate spre urmarire;

- participd la implementarea proiectelor cu finantare nerambursabila;

- indeplineste demersurile necesare pentru Inregistrarea/reinnoirea/recuperarea
inregistrarii autoritafii contractante in Sistemul Electronic de Achizitii Publice sau recup%rfﬂ{ea
certificatului digital, daci este cazul; kg




- elaboreazi, si, dupa caz, actualizeaza, pe baza necesitdtilor transmise de celelalte
compartimente ale autoritdtii contractante, strategia de contractare si programul anual al
achizitiilor publice;

- elaboreazi, sau, dupé caz, coordoneaza activitatea de elaborare a adocumentatiei de
atribuire si a documentelor suport, in cazul organizarii unui concurs de solutii,pe baza
necesitatilor transmise de compartimentele de specialitate;

- indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de
Legea nr. 98 privind achizitiile publice;

- aplicd si finalizeaza procedurile de atribuire;

- realizeaza achizitiile directe;

- constituie si pastreazd dosarul achizitiei publice;

- tine legdtura cu institutiile publice din subordinea Guvernului sau subordinea
diferitelor ministere si cu alte organisme care sunt implicate in procesul de achizitie publici;

- aplica Programul de Implementare si Dezvoltare al Sistemului de Control Intern
Managerial, la nivelul compartimentului;

- identifica si evalueaza factorii de risc pentru activitatile proprii, conform cadrului
procedural;

- indeplineste si alte sarcini date de conducerea institutiei sau care decurg din legislatia
in vigoare.

COMPARTIMENTUL CONTABILITATE

Art. 48. Atributiile compartimentului Contabilitate sunt urmatoarele:

- organizeaza contabilitatea operatiilor de capital, contabilitatea imobilizarilor,
contabilitatea stocurilor, contabilitatea trezoreriei, contabilitatea veniturilor si rezultatelor,
contabilitatea angajamentelor si a altor elemente patrimoniale in conformitate cu legislatia in
vigoare;

- rispunde de efectuarea inventarierii generale a patrimoniului cel putin o daté pe an si
in orice situatii prevazute de lege;

- intocmeste lucrdrile de inchidere a exercitiului financiar contabil;

- initiaza proiecte de hotarari sau proiecte de dispozitii ale primarului in domeniul de
activitate de care raspunde;

- urmdreste efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare si informeaza
ordonatorul principal de credite;

- inspectorul cu atributii de contabil al institutiei, asigurd organizarea i exercitarea,
potrivit prevederilor legale a controlului financiar preventiv;

- urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotérarilor Consiliului Local si a
celorlalte acte normative in domeniul economico financiar;

- asigurd, pe baza documentatiei tehnico-economice prezentate, fondurile necesare
pentru buna functionare a unitdtilor subordonate din domeniul invatdmantului, sanitate,
asistenta sociald, cultura, sport;

- fundamenteaz, intocmeste anual si propune primarului la termenele prevézute de lege
proiectul bugetului local al comunei asigurind prezentarea tuturor documentelor ordonatorului
principal de credite si Consiliului Local, in vederea aprobdrii bugetului anual; : d




- urmdreste permanent realizarea bugetului local stabilind masurile necesare si solutiile
legale pentru buna administrare, intrebuinare si executare a acestuia, cu respectarea disciplinei
financiare;

- urmdreste si raspunde de intocmirea contului de incheiere a exercitiului bugetar si il
supune aprobarii Consiliului local;

- verificd §i analizeaza propunerile de modificare a bugetului local, repartizarea pe
trimestre, utilizarea fondului de rezerva, pe care le supune aprobarii Consiliului local;

- prezintd ordonatorului principal de credite anual sau ori de céte ori este necesar datele
necesare pentru evidentierea starii economice si sociale a comunei;

- verifica din punct de vedere al legalitatii, economicitatii, necesitatii si oportunititii
toate contractele incheiate cu furnizorii de materiale, obiecte de inventar, mijloace fixe, etc.;

- tine evidenta furnizorilor si a furnizorilor de investitii inregistrand fiecare factura
intratd si platile efectuate prin virament catre acestia in limita creditelor bugetare aprobate, pe
baza de acte justificative, intocmite in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare si numai
dupa ce acestea au fost angajate, lichidate si ordonantate;

- Intocmeste ordine de platd pentru achitarea furnizorilor si inscrierea acestora in
registru de ordine de plata;

- Intocmeste situatia recapitulativa pe conturi aferent salariilor;

- intocmeste ordine de plata pentru virarea obligatiilor salariale la toate capitolele;

- intocmeste lunar sau trimestrial, dupa caz, deschideri de credite pentru toate conturile
de cheltuieli;

- intocmeste lunar situatia privind datoria publica rezultata din imprumuturi contractate
inclusiv a celor privind rambursarea ratelor la scadentd si plata dobanzilor, respectiv situatiile
privind Contul de executie si bilanful simplificat conform O.M.F.P. 629/2009 si O.M.F.P.
2941/2009 pana in data de 10 ale lunii pe care le prezintd ordonatorului principal de credite
pentru analizd §i transmiterea acestora in format scriptic si electronic Directiei Generale a
Finantelor Publice Iasi;

- analizeazd §i propune mdasuri pentru imbunitdtirea activititii compartimentului
contabilitate §i urmareste permanent simplificarea evidentelor , reducerea timpului afectat
circulatiei documentelor, urmdrirea operativititii si instrumentarea acestora;

- tine evidenta conturilor sintetice si analitice;

- Intocmeste centralizarea salariilor pe conturi, pentru intocmirea notelor contabile;

- finerea la zi a contabilitatii, efectuarea si urmdrirea angajarii, lichidarii si ordonantarii
cheltuielilor in limita creditelor aprobate;

- elaboreaza statistici si propuneri de incadrare a cheltuielilor pentru proiectul bugetului
anului in curs {indnd cont de cheltuielile si platile efectuate in anii precedenti;

- la solicitarea ordonatorului principal de credite efectueazi deschideri de credite in
limita a 1/12 din prevederile anului precedent, atunci cand legea bugetului nu a fost aprobata
cu cel putin 3 zile inainte de expirarea exercifiului bugetar;

- completeaza registrul de evidenta a datoriei publice;

- intocmeste si editeaza jurnalele privind cheltuielile efectuate pe capitole de cheltuieli
in vederea intocmirii notelor contabile;

- intocmeste comenzi si referate pentru necesarul de materiale si rechizite de birow;.




- tine evidenta si participd la receptionarea materialelor achizitionate in baza
comenzilor;

- tine evidenta zilnicd a materialelor intrate/iesite operand in fisele de magazie;

- lunar intocmeste stocul si soldul de materiale;

- face propuneri pentru planul de aprovizionare privind materialele de intretinere,
inventar gospodiresc si rechizite de birou pentru aparatul executiv, precum si privind reparatii
la imobil, la instalatiile aferente si celelalte mijloace fixe aflate in administrare, urmareste
realizarea lucrarilor respective, intocmeste receptia acestora si propune efectuarea decontérilor;

- aplicd Programul de Implementare i Dezvoltare al Sistemului de Control Intern
Managerial, la nivelul compartimentului;

- identificd si evalueaza factorii de risc pentru activitatile proprii, conform cadrului
procedural;

- indeplineste si alte sarcini date de conducerea institutiei sau care decurg din legislatia
in vigoare.

COMPARTIMENTUL TAXE SI IMPOZITE LOCALE
Art. 49.Compartimentul Taxe si impozite locale indeplineste urmatoarele atributii:

urmareste Intocmirea si depunerea in termenele cerute de lege a declaratiilor de

impunere de cétre contribuabili, persoane fizice si juridice;

- gestioneaza documentele referitoare la impunerea fiecédrui contribuabil, grupate
intr-un dosar fiscal unic;

- efectueaza impunerea din oficiu a contribuabililor persoane fizice care nu si-au
corectat declaratiile initiale;

- Intocmeste documentatiile necesare in limita competentei si propune acordarea de
amandari sau esalondri, reduceri, scutiri in baza cererilor impuse de intocmirea si depunerea in
termenele cerute de lege a declaratiilor de impunere de catre contribuabili, persoane fizice si
juridice;

- gestioneazid documentele referitoare la impunerea fiecarui contribuabil, grupate
intr-un dosar fiscal unic;

- efectueazd impunerea din oficiu a contribuabililor persoane fizice care nu si-au
corectat declaratiile initiale;

- intocmeste documentatiile necesare in limita competentei si propune acordarea de
amandri sau esalonari, reduceri, scutiri in baza cererilor impuse de, precum si asupra stabilirii
impozitelor si taxelor datorate bugetului local si stabileste diferente de impozite si taxe;

- asigurd cuprinderea in activitatea de verificare si stabilire a impozitelor si taxelor a
tuturor persoanelor juridice care au calitatea de contribuabili;

- intocmeste planul de control lunar, astfel incat sa asigure verificarea tuturor
persoanelor juridice in cadrul termenului legal de prescriptie;

- cerceteaza obiectiile si contestatiile persoanelor juridice privind stabilirea
impozitelor si taxelor si propune solutii de rezolvare;

- transmite documentatia pentru urmarire, in cazul diferentelor impozitelor si taxelor,
penalitatilor de intarziere si amenzilor stabilite persoanelor juridice; T

- efectueaza analize si intocmeste informari in legatura cu verificarea, constatare‘é,..?cjﬂ'f! i
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stabilirea impozitelor si taxelor, rezultatele actiunilor de verificare si masurile luate pentru
nerespectarea legislatiei;

- asigura pastrarea confidentialitatii lucrarilor efectuate si a informatiilor detinute;

- indeplineste orice alte atributii repartizate de conducerea primariei privind impozitele si
taxele locale.

- urmdreste incasarea impozitelor si taxelor locale si informeaza din timp conducerea
institutiei despre realizarea sau nerealizarea acestora;

- preia pentru urmadrire $i executare silitd sumele restante;

- verifica documentele de incasare in numerar §i prin virament a veniturilor bugetului
local, din punct de vedere legal, termene de plata, incadrare corectd pe subdiviziunile
clasificatiei bugetare;

- urmareste incadrarea corecta pe surse de venituri, in conformitate cu legislatia in
vigoare si cu conturile deschise 1n acest sens;

- 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;

- asigura si raspunde de integritatea, confidentialitatea i securitatea datelor din evidenta
privind impozitele si taxele locale;

- desfasoara activitate de executare silitd a persoanelor fizice si juridice si cea de stingere
a creantelor conform prevederilor legale in vigoare;

- infiinteaza popriri pe veniturile realizate de debitori, urmareste respectarea popririlor
infiintate asupra tertilor popriti, precum si societatilor bancare si stabileste, dupa caz,
masurile legale pentru executarea acestora;

- evidentiaza si urmareste debitele restante primite spre urmadrire;
-intocmeste borderoul de debite pentru titlurile executorii primite de la alte unitati
care in prealabil au fost verificate si urmeaza sa fie confirmate;

- aplica Programul de Implementare si Dezvoltare al Sistemului de Control Intern
Managerial, la nivelul compartimentului;

- identifica si evalueaza factorii de risc pentru activitatile proprii, conform cadrului
procedural;

- indeplineste si alte sarcini date de conducerea institutiei sau care decurg din legislatia in
vigoare.

Atributiile privind Casieria:

- tinerea corecta si la zi a evidentei privind activitatea de incasari si plati prin casieria
unitatii ;
-intocmirea zilnica a ,,Registrului de casa » fara corecturi, stersaturi sau taieri, greselile

barandu-se cu o linie diagonala si sub taietura ;

- predarea zilnica in contabilitate a primului exemplar din ,,Registrul de casa’ cu operatiunile
de plata sau incasare ; &




-ridica periodic extrasele de cont din trezoreriea statului si le preda la contabilitate ;
- efectueaza depuneri din impozite si taxe conform programelor in trezoreria statului ;

- ridicari de numerar, reprezentand : salarii personal, ajutor pentru incalzirea locuintei,
indemnizatii, bunuri si servicii conform prognozelor inaintate din trezoreria statului ;

- elibereaza numerar din casierie pe baza de : state de plata, liste de plata (ajutor pentru
incalzirea locuintei, indemnizatii) referate si dispozitii de plata pentru materiale, deplasari,
bunuri si servicii, semnate de catre primar si avizate preventiv de catre contabil ;

- respecta plafonul de casa conform conventiei incheiate cu trezoreria statului ;

COMPARTIMENT REGISTRATURA SI RELATII PUBLICE

Art.50. Are urmatoarele atributii :

- asigurd inregistrarea intrdrii/iesirii tuturor documentelor si clasarea acestora in
vederea arhivarii acestora;

- repartizeaza corespondenta, o predd dupd executarea operatiunilor de inregistrare in
registrele special destinate;

- expediaza corespondenta;

- organizeaza si desfdsoard activitatea de primire in audienta a cetatenilor de cétre
conducerea institutiei;

- preluarea corespondentei prin posta, inregistrarea ei si predarea la compartimentele
de specialitate destinatare;

- expedierea corespondentei primariei catre destinatari;

- raspunde de buna organizare si desfasurare a activitatii de primire, inregistrare si
rezolvare a petitiillor care sunt adresate primdriei, prin Indrumarea acestora catre
compartimentele de specialitate, cu precizarea termenului de trimitere a raspunsului;

- transmite cdtre compartimentele de specialitate din cadrul primériei documentele
inregistrate si repartizate;

- primeste si elibereaza raspunsurile transmise de compartimentele de specialitate din
cadrul primariei;

- asigurd prin activitatea de curierat i distributie a corespondentei, circuitul
documentelor atat in interiorul primariei cat si in exteriorul acesteia;

- activitafi cu caracter specific de secretariat (preluare, transmitere mesaje telefon,
multiplicarea, redactarea inscrisurilor dictate de sefi, clasarea documentelor, inregistrarea
corespondentei);

- Intocmirea unor planuri pentru desfasurarea in bune conditii a intalnirilor cu persoane
din afara institutiei, primirea vizitatorilor si a partenerilor de afaceri, cunoasterea,
documentarea in ceea ce priveste regulile de comportament si protocol ;

- aplicd Programul de Implementare si Dezvoltare al Sistemului de Control Intern
Managerial, la nivelul compartimentului;

- identificd si evalueaza factorii de risc pentru activitatile proprii, conform cadrului

procedural - indeplineste si alte sarcini date de conducerea institutiei sau care decurg din
o OMA
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legislatia in vigoare.



COMPARTIMENT URBANISM

Art. 51. Atributiile Compartimentului Urbanism sunt urmétoarele:

- verifica respectarea disciplinei urbanistice pe teren la executarea lucrérilor de
constructii, numai pe bazd de autorizatii valabile §i numai cu respectarea documentatiilor
autorizate;

- urméreste elaborarea proiectelor de urbanism, incheierea contractelor cu proiectantii,
emiterea comenzilor, urmirirea proiectelor pe parcursul elaborarii, receptioneaza lucririle;

- elaboreazi planurile de dezvoltare urbanistica generala ale comunei, precum si
regulamentul de urbanism pe care apoi le aplicd prin planurile de urbanism zonale si prin
autorizatii de constructie si desfiintare;

- propune masuri pentru constructiile executate fard autorizafii sau prin nerespectarea
autorizatiilor si legalizarea situatiei juridice a imobilelor (terenuri si cladiri) apartindnd
domeniului public sau privat;

- propune stabilirea noilor zone de dezvoltare urbanisticd a comunei;

- informeazi persoanele interesate despre prevederile planului urbanistic general,
regulamentul de urbanism, planurile urbanistice de detaliu privind comuna Belcesti, planurile
urbanistice zonale;

- urmireste eliberarea certificatelor de nomenclatura stradala si de adresd, si/sau a
certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire;

- urmireste intocmirea planurilor trimestriale de control a pastrarii disciplinei in
constructii astfel incat fiecare strada va fi verificata cel putin o daté pe trimestru;

- pregiteste documentatiile necesare comisiei de urbanism din cadrul consiliului local;

- elaboreazi proiecte care s asigure integritatea patrimoniului funciar al comunei
si strategia de modernizare si dezvoltare in perspectivé;

- urmireste etapele de promovare a investitiilor proprii conform legislatiei in vigoare:
avizari proiecte, licitatie sau adjudecari, finanfare;

- face propuneri de buget pentru fiecare an si le fundamenteaza pentru activitatea de
intretinere si reparatii scoli;

- urmireste si coordoneaza activitatea cu impact asupra mediului, asigurd inifierea
proiectelor si controlul calitatii peisajului rural;

- intocmeste documentatia necesard desfasurarii licitatiilor privind inchirierea si
concesionarea terenurilor proprietate publica a unitatii administrativ teritoriale;

- intocmeste contractele de inchiriere si concesionare, precum si actele adifionale la
acestea in termenul stabilit conform OG nr. 54/2006;

- tine evidenta registrelor de eliberare al certificatelor de urbanism, autorizafii de
construire si desfiintare, certificate de atestare a edificarii constructiilor, avize prealabile de
oportunitate pentru intocmire documentatii de urbanism (PUD, PUZ), autorizatii racorduri
bransamente;

- urmireste respectarea termenelor de executie pentru lucrarile autorizate si intocmeste
adrese proprietarilor in vederea perfectarii formelor de receptie finala;

- efectueaza controale pentru identificarea lucrarilor de constructii executate fara
autorizatie de construire sau desfiintare, dupd caz, inclusiv a constructiilor cu ca}ra'\ei’é_r.f\v/{:dﬁ,_
provizoriu; f




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

- participd la acfiunile de demolare/dezmembrare/dinamitare a constructiilor efectuate
fara autorizatie pe domeniul public sau privat al comunei Belcesti ori pe spatii aflate in
administrarea autoritatii administratiei publice locale sau a altor institutii/servicii publice de
interes local, prin asigurarea protectiei perimetrului si a libertatii de actiune a personalului care
participd la aceste operatiuni specifice;

- constatd, dupd caz, conform atributiilor stabilite prin lege, contraventiile privind
disciplina in domeniul autorizarii executarii lucrarilor in constructii si inainteaza procesele-
verbale de constatare a contraventiilor, in vederea aplicarii sanctiunii, primarului comunei
Belcesti;

- aplicd Programul de Implementare si Dezvoltare al Sistemului de Control Intern
Managerial, la nivelul compartimentului;

- identifica si evalueaza factorii de risc pentru activitatile proprii, conform cadrului
procedural

- indeplineste si alte sarcini date de conducerea institutiei sau care decurg din legislatia
in vigoare.

Atributiile privind Gestiunea Patrimoniului:

- Tine evidenta bunurilor immobile ce apartin domeniului public si domeniului privat
comunei Belcesti, conform raportarilor comisiei de inventariere si a actelor normative ce
reglementeaza dreptul de proprietate al comunei Belcesti. Prin bunuri apartindnd domeniului
public al comunei Belcesti, conform legislatiei in vigoare se inteleg bunurile proprietate
publicd, precum si bunurile de uz sau interes public local, declarate ca atare prin hotérari al
Consiliului Local al comunei Belcesti, daca nu sunt declarate prin lege bunuri de uz sau interes
public national. Prin bunuri apartinind domeniului privat al comunei Belcesti se inteleg
bunurile imobile (constructii si/sau terenuri) aflate in proprietatea comunei Belcesti si care nu
fac parte din domeniul public;

- Opereaza modificdrile cu privire la inventarul bunurilor imobile ce apartin
domeniului public si privat al comunei Belcesti sau alte acte normative/sentinte judecétoresti;

- Participa la inventarierea anuald, sau ori de céte ori se impune, a bunurilor imobile
care alcdtuiesc domeniul public si privat al comunei Belcesti;

- Intocmeste referate si rapoarte de specialitate pentru numirea comisiilor de
inventariere a domeniului public si privat;

- Asigurd evidenta bunurilor din domeniul public al comunei Belcesti transmise in
admnistrarea regiilor autonome si institutiilor publice de interes local, in baza raportarilor
acestor institutii si a actelor administrative identificate si intocmeste documentatia necesara
atunci cand intervin schimbari din acest punct de vedere;

- Intocmeste impreund cu compartimentul Cadastru, cate un dosar pentru fiecare bun
imobil cu situatie juridicd incertd si propune reglementarea situatiei juridice in vederrea
inscrierii in Cartea Funciard pe care il arhiveaza in cadrul compartimentului;

de concesionare ;




- Intocmeste rapoarte de specialitate si proiecte de hotarari pentru reglementarea
regimului juridic al bunurilor identificate, intocmeste documentatia pentru includerea acestora
in evidenta bunurilor apartindnd domeniului public sau privat, dupa caz si le supune aprobadrii
Consiliului Local al comunei Belcesti;

- Intocmeste rapoarte de specialitate si proiecte de hotérari cu privire la:

a) defalcarea si trecerea in patrimoniul comunei a unor bunuri imobile din domeniul
public si privat al statului;

b) intrérile si iesirile in si din patrimoniu, modificarea administratorului bunurilor aflate
in domeniul public si privat al comunei Belcesti, in vederea actualizarii evidentelor bunurilor
care apartin domeniului public si privat al comunei;

c) trecerea in domeniul public a unor bunuri din patrimoniul societatilor comerciale la
care comuna Belcesti este actionar, prin procedura de expropriere pentru cauza de utilitate
publicd;

d) trecerea din domeniul public al comunei Belcesti in domeniul privat al acesteia;

e)darea de imobile din patrimoniul public al comunei Belcesti in folosinta gratuita, pe
termen limitat, persoanelor juridice fara scop lucrativ, care desfasoara activitate de binefacere
sau de utilitate publicd, ori servicii publice;

f) aprobarea schimburilor de terenuri intre comuna Belcesti si personae fizice sau
juridice;

g) donatii de bunuri imobile;

h)bunuri ce fac obiectul certificatelor de vacanta succesorala;

1) orice tematicd din domeniul sdu de activitate;

- Transmite cétre compartimentul Contabilitate documentele detinute pentru imobile
ce intrd/ies in/din proprietatea comunei Belcesti in vederea introducerii /scoaterii acestora
in/din inventar si in/din evidentele contabile;

- Intocmeste proiecte de dispozitii cu referire la obiectul de activitate al
compartimentului;

-Intocmeste raspunsuri privind regimul juridic, situatia juridica, dupa caz, al
bunurilor imobile la solicitarea institutiilor publice, persoanelor juridice, instante de judecata
si al altor compartimente din cadrul aparatului de specialitate al Primarului , conform
evidentelor detinute si a documentelor de arhiva identificate si in baza identificarilor anexate;

- intocmeste ori de céte ori i se solicit situatii de specialitate, punand la dispozitia
compartimentelor, informatiile de care dispune referitoare la patrimoniu;

COMPARTIMENT ASISTENTI MEDICALI COMUNITARI

Art. 52 Atributiile principale ale Compartimentului Asistenti Medicali Comunitari

- realizeazd catagrafia populatiei din colectivitatea locala din punctul de vedere al
determinantilor stérii de sanatate si identifica gospodariile cu persoanele vulnerabile si/sau cu
risc medicosocial din cadrul comunitétii, cu prioritate copiii, gravidele, lauzele si femeile de
varsta fertila;

- identifica persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si sprijina inscrierea
acestora pe listele medicilor de familie;

- semnaleaza medicului de familie persoanele vulnerabile din punct de vedere medlcal?\O L ”f\ 49
si social care necesitd acces la servicii de sanatate preventive sau curative i asigura | 1sau/ P




faciliteaza accesul persoanelor care triiesc in sardcie sau excluziune sociald la serviciile
medicale necesare, conform competentelor profesionale;

- participa in comunititile in care activeaza la implementarea programelor nationale de
sandtate, precum si la implementarea programelor si actiunilor de sanitate publica judetene sau
locale pe teritoriul colectivittii locale, adresate cu precadere persoanelor vulnerabile din punct
de vedere medical, social sau economic;

- furnizeazi servicii de sinitate preventive si de promovare a comportamentelor
favorabile sanatatii copiilor, gravidelor si lauzelor, cu precadere celor provenind din familii sau
grupuri vulnerabile, in limita competentelor profesionale;

- furnizeazi servicii medicale de profilaxie primar3, secundara si terfiard membrilor
comunitatii, in special persoanelor care triiesc in sdrdcie sau excluziune sociald, in limita
competentelor profesionale;

- informeaza, educd si constientizeazi membrii colectivitdtii locale cu privire la
mentinerea unui stil de viatd sanitos si implementeaza sesiuni de educatie pentru sénatate de
grup, pentru promovarea unui stil de viata sanatos impreuna cu personalul din cadrul serviciului
de promovare a sanatitii din cadrul directiilor de sanatate publica judetene si a municipiului
Bucuresti, iar pentru aspectele ce {in de sdnatatea mintala, impreuna cu personalul din cadrul
centrelor de sanatate mintala

- administreaza tratamente, in limita competentelor profesionale, conform prescriptiei
medicului de familie sau a medicului specialist, cu respectarea procedurii de manipulare a
deseurilor medicale, respectiv depozitarea deseurilor medicale rezultate din administrarea
tratamentelor prescrise de medic; {in evidenta administrarii manevrelor terapeutice, in limita
competentelor profesionale;

- anuntd imediat medicul de familie sau serviciul judetean de ambulan{d, respectiv
Serviciul de Ambulant Iasi, atunci cand identific In teren un membru al comunitaii aflat intr-
o stare medicala de urgenta;

- identifica persoanele, cu precidere copiii diagnosticati cu boli pentru care se {ine o
evidentd speciald, respectiv TBC, prematuri, anemici, boli rare etc., si le indrumd sau le
insotesc, dupa caz, la medicul de familie si/sau serviciile de sanitate de specialitate;

- supravegheazi in mod activ bolnavii din evidentele speciale - TBC, prematuri,
anemici, boli rare etc. - si participd la administrarea tratamentului strict supravegheat al
acestora, in limita competentelor profesionale;

- realizeazd managementul de caz in cazul bolnavilor cu boli rare, in limita
competentelor profesionale, conform modelului de management de caz, adoptat prin ordin al
ministrului sanatatii, in termen de 180 de zile de la data intrarii in vigoare a prezentelor norme
metodologice;

- supravegheazi tratamentul pacientilor cu tuberculoza si participd la administrarea
tratamentului strict supravegheat (DOT/TSS) al acestora, in limita competentelor profesionale;

- pentru pacientii cu tulburdri psihice contribuie la realizarea managementului de caz
organizat de centrele de sdnitate mintald din aria administrativ - teritoriald, ca parte a echipei
terapeutice, in limita competentelor; identificd persoanele cu eventuale afectiuni psihice din
aria administrativ - teritoriald, le informeaza pe acestea, precum si familiile acestora asupra
serviciilor medicale specializate de sinatate mintald disponibile si monitorizeaza accesa,rea_
acestor servicii; notificd imediat serviciile de urgentd (ambulanta, politie) si centrul de- saﬁ" tafe‘\ 7 X




mintald in situatia in care identificd beneficiari aflai in situatii de urgentd psihiatrica;
monitorizeaza pacientii obligati la tratament prin hotarari ale instantelor de judecata, potrivit
prevederilor art. 109 din Legea nr. 286/2009 privind Codul penal, cu modificarile si
completirile ulterioare si notificd centrele de sanatate mintala si organele de politie locale si
judetene in legatura cu pacientii noncompliani;

- identifica si notifica autoritatilor competente cazurile de violenta domestica, cazurile
de abuz, alte situatii care necesitd interventia altor servicii decat cele care sunt de competenta
asistentei medicale comunitare;

- participa la aplicarea misurilor de prevenire §i combatere a eventualelor focare de

infectii;

- in localitatile firad medic de familie si/sau personal medical din cadrul asistentei
medicale scolare efectueazi triajul epidemiologic in unitétile scolare la solicitarea directiilor
de sanitate publici judefene si a municipiului Bucuresti, in limita competentelor profesionale;

- identifica, evalueazi si monitorizeaza riscurile de sanatate publicd din comunitate si
particip la monitorizarea interventiei si evaluarea impactului, din perspectiva medicala si a
serviciilor de sédnatate;

- intocmesc evidentele necesare si completeazd documentele utilizate in exercitarea
atributiilor de serviciu, respectiv registre, fige de planificare a vizitelor la domiciliu, alte
documente necesare sau solicitate si conforme atributiilor specifice activitatilor desfasurate;

- elaboreaza raportirile curente si rapoartele de activitate, in conformitate cu sistemul
de raportare definit de Ministerul Sanatatii, si raporteazd activitatea in aplicafia on-line
AMCMSR.gov.ro, cu respectarea confidentialitatii datelor personale si a diagnosticului
medical al beneficiarilor;

- desfasoara activitatea in sistem integrat, prin aplicarea managementului de caz, cu
ceilalti profesionisti din comunitate: asistentul social/tehnicianul in asisten{d sociald,
consilierul scolar si/sau mediatorul scolar, pentru gestionarea integratd a problemelor
medicosocioeducationale ale persoanelor vulnerabile, si lucreazd in echipd cu moasa si/sau
mediatorul sanitar, acolo unde este cazul;

- participd la realizarea planului comun de intervenfie al echipei comunitare
integrate/planului de servicii, conform legislatiei in vigoare, din perspectiva serviciilor de
sanitate, si coordoneaza implementarea interventiilor integrate daca prioritatea de interventie
este medicald si de acces la serviciile de sdnatate; participa la monitorizarea interventiei si
evaluarea impactului asupra beneficiarului, din perspectivd medicala si a serviciilor de
sanatate;

- colaboreazi cu alte institufii si organizafii, inclusiv cu organizafiile
neguvernamentale, pentru realizarea de programe, proiecte si actiuni care se adreseaza
persoanelor sau grupurilor vulnerabile/aflate in risc din punct de vedere medical, economic sau
social;

- realizeaza alte activitafi, servicii si actiuni de sandtate publicd adaptate nevoilor
specifice ale comunitatii si persoanelor din comunitate apartinand grupurilor vulnerabile/aflate
in risc, in limita competentelor profesionale.

COMPARTIMENT ASISTENTI PERSONALI )
Art. 53 Atributiile principale ale Compartimentului Asistenti Personali:




- Asiguri alimentatia corespunzatoare deficientei;

- Serveste masa respectand orele de masa, asigurdnd vesela si conditiile igienico-
sanitare necesare;

- Alimenteaza direct sau sprijind bolnavul, dacd are nevoie de astfel de ajutor,
urmarind educarea si formarea deprinderilor de autonomie;

- Asigurd igiena corporald a bolnavului, a lenjeriei de corp, articolelor de
imbrdcaminte, lenjeriei de pat, insoteste bolnavul la grupurile sanitare, baie, etc.;

- Organizeaza si raspunde de intrefinerea curdteniei i a masurilor igienico-sanitare;

- Participa activ la umanizarea conditiilor de viata a persoanei ingrijite, implicandu-
se permanent in viata cotidiana;

- Asigura aplicarea tratamentelor prescrise de medici, sesizdnd la timp semnele de
boala sau acutizare si ia masurile ce se impun (transport spital, solicitare control medical
de specialitate la domiciliu);

- Respectd si sprijina realizarea planurilor de recuperare indicate de specialisti:
kinoterapie, ergoterapie, terapie ocupationald initiata de centrele de recuperare;

- Stimuleazéd personalitatea persoanei pe care o are in ingrijire, stabilind relatii
afective cu aceasta;

- Trateaza cu respect, bund-credin{a si intelegere persoana cu handicap grav si nu
abuzeaza fizic, psihic sau moral de starea de incapacitate in care se afld aceasta;

- Participa la formele de perfectionare a pregatirii profesionale privind asistenta
specificd, organizate de catre angajator, in colaborare cu personalul specializat din cadrul
inspectiilor regionale;

- Executi si alte sarcini specifice profilului postului pe care il ocupéd, dispuse de
medici sau angajator ori impuse de natura handicapului, de starea persoanei cu handicap,
etes

- Sd comunice angajatorului, in termen de 48 de ore de la luarea la cunostinta, orice
modificare survenita in starea fizica, psihica sau sociala a persoanei cu handicap grav si alte
situatii de natura sa modifice acordarea drepturilor prevazute de lege;

- Sé Intocmeasca semestrial un raport de activitate, care va cuprinde date privind
evolutia persoanei cu handicap grav in raport cu obiectivele programului individual de
recuperare $i integrare sociald, in cazul existentei unui astfel de program;

- Raspunde disciplinar, civil sau dupad caz, penal, in conditiile legii, in cazul
neindeplinirii sau indeplinirii necorespunzatoare a obligatiilor asumate prin semnarea
contractului individual de munca si a fisei postului.

COMPARTIMENTUL TRANSPORT SCOLAR

Art. 54 Atributiile principale ale Compartimentului Transport Scolar

- Transportul elevilor cu autovehiculele scolare, este gratuit, in conditiile hotararii
autoritdtii deliberative la nivelul unitatilor administrativ-teritoriale, si este asigurat de unitatile
administrativ-teritoriale sau unititile de invatamant, cu autovehiculele aflate in proprietatea
acestora sau detinute cu orice alt titlu.

- Transportul elevilor se efectueaza in baza certificatului de transport in cont propriu si
a copiei/copiilor conforme ale acestuia, potrivit prevederilor art. 181 din Ordonanta Guvernului

nr. 27/2011 privind transporturile rutiere, cu modificarile si completérile ulterioare. //"Qp o —f:_“




- Utilizarea autovehiculelor scolare se realizeaza cu respectarea dispozitiilor legale
privind circulatia pe drumurile publice si transporturile rutiere.

- Autovehiculele scolare sunt inscriptionate in mod unitar, indiferent de marca/tipul
autovehiculului respectiv, atat in partea frontala, cat si pe lateral cu textul ,,TRANSPORT
SCOLAR?”, textul avand culoarea neagra pe fond galben.

- In scopul deplasarii elevilor la cursuri, pentru autovehiculele scolare, unitatea de
invatimant transmite primarului: graficul de circulatie, traseul/traseele, locul de imbarcare,
numirul de elevi transportati intr-o cursd si numdérul de curse efectuate zilnic, pe durata
desfasurarii cursurilor anului scolar curent. Numarul elevilor transportati intr-o cursa nu poate
depdsi numarul locurilor.

- In scopul deplasirii elevilor si cadrelor didactice la activitati culturale/educative, de
naturd si contribuie la dezvoltarea competentei de invitare si a abilitatilor socioemotionale,
pentru autovehiculele scolare, unitatea de invatamant transmite primarului: locul de imbarcare,
locul de destinatie/punctele de destinatie, traseul/traseele, durata, perioada de efectuare a
traseului/traseelor si frecventa. Numdrul elevilor transportati intr-o cursd nu poate depasi
numarul locurilor

- Traseele se pot organiza pentru orice destinatie de pe teritoriul national atét in timpul
anului scolar, cét si in perioada vacantelor.

- orele de incepere si finalizare a cursurilor, dup caz, a activitatilor culturale/educative;
- timpul necesar parcurgerii traseului;

- starea drumurilor;

- conditiile meteo in functie de anotimp;

- numarul de curse efectuat de respectivul autovehicul scolar; f) orice alt factor care
poate influenta graficul de circulatie;

- distanta dintre locul de imbarcare si locul de debarcare.

- In ceea ce priveste traseul/traseele cu locul de imbarcare si debarcare ale deplasérilor
previzute la art. 3, acestea sunt aprobate prin hotirére a autoritatii deliberative la nivelul
unitatilor administrativ-teritoriale.

- Locurile de imbarcare-debarcare pentru elevi, aflate pe drumurile publice, sunt
stabilite prin hotarére a autorititii deliberative la nivelul unitatilor administrativ-teritoriale.

- Locurile de imbarcare-debarcare, precum si orele de imbarcare-debarcare sunt trecute
in foaia de parcurs a conducatorului auto.

- Imbarcarea-debarcarea elevilor se va realiza doar in locurile special stabilite in acest
sens. Pentru imbarcareadebarcarea elevilor in alte locuri decét cele stabilite si pentru orice
eventual incident petrecut cu aceastd ocazie va fi raspunzator direct conducétorul auto.

- Insotirea elevilor in autovehiculele scolare in scopul supravegherii acestora si
asigurarii conditiilor de securitate va fi asiguratd de autoritatile publice locale cu atributii in
acest sens sau, in cazul in care infrastructura autoritatii publice locale nu permite acest lucru,
de citre conducitorul autovehiculului respectiv.

- In sensul dispozitiilor prevazute la alin. (5) se intocmeste un proces-verbal din care
si rezulte obligatiile pe care si le asumd reprezentantul autoritatii publice, respectiv
conducitorul auto cu atributii in acest sens, in calitate de insotitor(i), precum si un angajament
scris din partea acestuia/acestora. \ /




- Autovehiculele pentru transport scolar vor fi echipate cu sisteme tehnice de
monitorizare video si localizare GPS, in timp real, pentru a asigura supravegherea in timpul
deplasdrii, In conditii de sigurantd a elevilor.

- Elevii sunt obligati sd ocupe locurile stabilite In timpul deplasarii, sd aiba un
comportament si un limbaj civilizat si sd nu distruga bunurile din respectivul autovehicul.

CAPITOLUL IX

Art.55 DISPOZITII FINALE

Prezentul regulament se modificd si completeaza cu orice alte prevederi in legislatie,
care privesc probleme de organizare, sarcini si atributii noi stabilite in sarcina autoritatii publice
locale, si care intrd in vigoare ulterior aprobarii acestuia.

Art.56 Regulamentul de organizare si functionare se reactualizeaza ca urmare a
modificarii organigramei Primariei comunei Belcesti sau ori de cate ori se impune.

Art.57 Personalul din cadrul Primariei comunei Belcesti, indiferent de functia pe care
0 ocupd, este obligat sa cunoascad, sa respecte si sa aplice prevederile prezentului regulament.

Art.58 Regulamentul de organizare si functionare a Primariei comunei Belcesti se
aproba prin Hotérare a Consiliului Local Belcesti si intra in vigoare conform acesteia.
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