ANEXA LA HCL Nr. 43 din 29.05.2026

Romania
Judetul Bacau
Consiliul Local Blagesti

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI COMUNEI BLAGESTI

CAP. 1 - DISPOZITII GENERALE

Art.1. DOMENIUL DE APLICARE AL REGULAMENTULUI

Regulamentul de organizare si functionare, se aplica personalului aparatului de specialitate
al Primarului si al serviciilor publice fara personalitate juridica din Comuna Blagesti .

Scopul elaborarii regulamentului

Prezentul Regulament de organizare si functionare:

- detaliaza organizarea aparatului de specialitate al Primarului Comunei Blagesti si a serviciilor
publice fara personalitate juridica;

- stabileste regulile de functionare, politicile si atributiile acestora, conform prevederilor legislative
aplicabile in vigoare.

Referinte normative

- Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitatilor publice;

- SR ENISO 9001:2015 — Sisteme de management al calitatii-cerinte;

- 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

- Legea Nr. 24/2000, republicata, privind normele de tehnica legislativd pentru elaborarea actelor
normative;

- Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

Definitie

(1) Regulamentul de Organizare si Functionare (R.O.F.) al Primariei Comunei Blagesti a fost elaborat n
baza prevederilor :

- O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare;

- altor acte normative in temeiul carora isi desfasoara activitatea.

(2) Regulamentul de Organizare si Functionare detaliaza modul de organizare al autoritatii publice a
Primariei Comunei Blagesti, defineste misiunea si scopul acesteia, stabileste regulile de functionare,
politicile si procedurile autoritatii publice, normele de conduita, atributiile, statutul, autoritatea si
responsabilitatea personalului angajat, drepturile si obligatiile acestuia.

(3) Administratia publica are ca obiect realizarea valorilor care exprima interesele statului sau ale unei
comunitati distincte, recunoscuta ca atare de catre stat, valori care sunt exprimate in actele elaborate de
puterea legiuitoare. Administratia publicdA in unitatile administrativ-teritoriale se organizeaza si
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functioneaza in temeiul principiilor descentralizarii, autonomiei locale, deconcentrarii serviciilor publice,
eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, legalitatii si al consultarii cetatenilor in solutionarea
problemelor locale de interes deosebit.

Functia R.O.F.

Tn cadrul autoritatii publice, Regulamentul de Organizare si Functionare a Primiriei indeplineste
urmatoarelor functii:

* Functia de instrument de management : ROF este un mijloc prin care to{i angajatii, cat si cetatenii
dobandesc o imagine comuna asupra organizarii autoritatii publice, iar obiectivele acesteia devin clare;

* Functia de legitimare a puterii si obligatiilor : fiecare persoana, membru al organizatiei, stie cu
precizie unde ii este locul, ce atributii are, care i este limita de decizie, care sunt relatiile de cooperare si
de subordonare;

* Functia de integrare sociala a personalului — ROF contine reguli si norme scrise care regleaza
activitatea intregului personal care lucreaza la realizarea unor obiective comune.

Organizarea, misiunea si scopul

Primiria Comunei Blagesti este o institutie publicd organizata ca o structura functionala cu activitate
permanenta, formata din:

- Primar,

- Viceprimar,

- Secretarul General al Comunei,

- Aparatul de specialitate al Primarului, care duce la indeplinire hotararile Consiliului Local al
Comunei Blagesti si dispozitiile Primarului, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale.

Primarul Comunei Blagesti indeplineste o functie de autoritate publica si este seful administratiei
publice locale a Comunei Blagesti si al aparatului de specialitate pe care il conduce si 1l coordoneaza,
conform art. 154 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Primarul poate delega exercitarea unora din atributiile ce-i revin Viceprimarului si Secretarului
General al Comunei, iar pentru exercitarea atributiilor de ofiter de stare civila si altor functionari cu
competente in acest domeniu.

Primarul reprezintad autoritatea executiva in realizarea autonomiei locale, in relatiile cu autoritatile
publice, cu persoanele fizice si juridice romane §i straine, precum i in justitie.

Principii de functionare

(1) Administratia publica in Primdria Comunei Blagesti este organizata si functioneazd in temeiul
principiilor autonomiei locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei
publice locale, legalitatii si al consultarii cetdtenilor in solutionarea problemelor locale de interes deosebit.
(2) Prin autonomie locald se intelege dreptul si capacitatea efectiva a autoritatilor administratiei publice
locale de a solutiona si de a gestiona, in numele si in interesul colectivitatilor locale pe care le reprezinta,
treburile publice, in conditiile legii. Acest drept se exercitd de consiliul local si primar, autoritati ale
administratiei publice locale alese prin vot universal, egal, direct, secret si liber exprimat.

(3) Autonomia locala 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 autoritafi
publice.

(4) Misiunea Primariei Comunei Blagesti rezida din dorinta de a fi permanent in slujba nevoilor
comunitatii locale pentru a le rezolva intr-o maniera legald, transparentd, echitabild, competenta si
eficienta, asigurand astfel prosperitatea locuitorilor, prin furnizarea de servicii la un Tnalt standard de
calitate in context national si international.



(5) Viziunea Primariei Comunei Blagesti este aceea ca, pledand pentru excelenta in administratia publica
locald, isi propune sd devind etalon al calitdtii prin obtinerea si mentinerea unui sistem de elitd in
furnizarea serviciilor catre beneficiari, precum si depasirea asteptarilor acestora.

Date de identificare
(1) Primaria Comunei Blagesti are sediul in Loc. Blagesti, strada Scolii, nr. 1, jud. Bacau, e-mail
primaria_blagesti @yahoo.com.

Structura

(1) Structura, numarul de posturi si statul de functii al Aparatului de specialitate al Primarului se aproba de
Consiliul Local al Comunei Blagesti.

(2) Structura de conducere a Primariei este constituitd din Primarul comunei, Viceprimar si Secretarul
General al Comunei si angajatii compartimentelor, asa cum sunt definite in structura organizatorica
aprobatd conform legii.

Activitatea Primariei

Intreaga activitate a Primariei Comunei Blagesti este organizata si condusi de citre Primar,
Compartimentele fiind subordonate direct acestuia, Viceprimarului sau Secretarului General al Comunei.

Art.2. ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI ALE MANAGEMENTULUI DE VARF

Art.2.1. PRIMARUL COMUNEI
- Indeplineste o functie de autoritate public3, fiind seful administratiei publice locale si al aparatului
de specialitate al autoritatii administratiei publice locale;
- poate Incredinta administratorului public, in baza contractului de management si viceprimarului,
prin dispozitie, indeplinirea atributiilor de coordonare a unor structuri organizatorice.
Atributii:
a. in calitate de reprezentant al statului in Comuna Bldgesti :

1. indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara;

2. asigura functionarea serviciilor publice locale de profil;

3. asigura furnizarea de servicii de utilitati publice de calitate pentru cetatenii Comunei;

4. indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului populatiei Comunei;

5. ia masurile de protectie civila in Comuna Blagesti ;

6. dispune implementarea si promovarea masurilor anticoruptie la nivelul institutiei si a
entitatilor subordonate / coordonate;

7. reprezintd unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte autoritati publice, cu
persoanele fizice sau juridice romane ori straine, precum si in justitie;
b. in relatia cu Consiliul Local :

1. convoaca intrunirea Consiliului Local in sedinte ordinare sau extraordinare, in conditiile legii;

2. propune spre aprobare Consiliului Local: infiintarea, organizarea si statul de functii ale
aparatului de specialitate al Primarului, ale institutiilor si serviciilor publice de interes local,
bugetul local, virarile de credite, modul de utilizare a rezervei bugetare si contul de incheiere a
exercifiului bugetar, si/sau garantarea imprumuturilor, precum si contractarea de datorie publica
locala prin emisiuni de titluri de valoare, in numele unitatii administrativ-teritoriale, in conditiile
legii, documentatiile tehnico-economice pentru lucrarile de investitii de interes local, in conditiile
legii;

3. participa la sedintele Consiliului Local si are dreptul legal de a-si exprima punctul de vedere
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asupra tuturor problemelor supuse dezbaterilor;

4. prezinta Consiliului Local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economica,
sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale;

5. prezintg, la solicitarea Consiliului Local, alte rapoarte si informari;

6. elaboreazd, in urma consultdrilor publice, proiectele de strategii privind starea economica,
social si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul unitatii administrativ-
teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.

c. referitoare la bugetul local al unitdtii administrativ-teritoriale;

1. exercita functia de ordonator principal de credite;

2. Intocmeste proiectul bugetului unitdtii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a
exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele
prevazute de lege;

3. prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;

4. initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de Imprumuturi si emiterea de titluri
de valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;

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

d. privind serviciile publice asigurate cetdtenilor, de interes local:

1. coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul
aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de
utilitati publice de interes local;

2.1a masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

3.1ia masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitatilor din domeniile
prevazute de lege;

4ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
furnizarii serviciilor publice de interes local prevazute de lege, precum si a bunurilor din
patrimoniul public si privat al unitatii administrativ-teritoriale;

5.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 de specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes
local;

6.asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului
local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

7. emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative,
ulterior verificarii si certificarii de catre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al
regularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

8.asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor
pentru serviciile furnizate cetatenilor.

e. pe linie de control intern managerial:

1. asigurad resursele necesare pentru functionarea si Imbunatatirea continuda a functionarii
sistemului de control intern managerial in cadrul institutiei;

2. aproba programul anual de dezvoltare al sistemului de control intern managerial si toate
programele anuale cerute de standardele acestui sistem;

3. decide obiectivele generale ale institutiei urmarind dezvoltarea si eficientizarea sistemului de
comunicare intrainstitutionald, interinstitutionala si cu societatea civila;

4. aproba obiectivele sistemului integrat de management calitate - control intern managerial;

5. dispune masurile de control necesare pentru: implementarea si dezvoltarea sistemului de
control intern managerial;



6. asigura coordonarea actiunilor de monitorizare a performantelor obtinute pentru indeplinirea
obiectivelor stabilite;

7. aproba toate procedurile (de sistem si operationale) aplicabile structurilor organizatorice ale
institutiei;

8.anual, In cadrul sedintei de analiza de management CIM evalueaza conformitatea
implementarii cerintelor standardelor de control intern managerial in structurile institutiei si in
entitatile subordonate/coordonate;

9. sprijina si promoveaza, prin deciziile sale si prin puterea exemplului personal, valorile etice,
integritatea morald, personala si profesionala a salariatilor;

10. analizeaza si aproba Codul de conduita etica si integritate;

11. coordoneaza sedintele de analiza a functiilor potential sensibile;

12. aproba lista functiilor sensibile si planurile de monitorizare ale acestora;

13. evalueaza anual si ori de cate ori este necesar implementarea masurilor stabilite pentru
tinerea sub control a functiilor sensibile si decide, atunci cand este necesar, noi masuri specifice de
implementat;

14. dispune masurile specifice de implementat in cazul discontinuitatilor majore care pot afecta
grav conformitatea si siguranta activitatilor desfasurate in cadrul institutiei;

15. inlesneste comunicarea deschisa de catre salariati a preocuparilor acestora In materie de
etica si integritate, prin crearea unui mediu adecvat;

16. tine sub control efectuarea cercetarilor neregularitatilor semnalate si dispune, dupa caz,
implementarea unor masuri specifice;

17. asigura suport concret in intocmirea si actualizarea permanenta a declaratiei privitoare la
misiunea si valorile institutiei;

18. verifica / aproba regulamentele interne, de organizare si functionare precum si fisele de post;

19. asigura suportul decizional pentru imbunatatirea pregatirii profesionale a angajatilor;

20. evalueaza, anual, performantele profesionale individuale ale angajatilor, sub aspectul
cunostintelor profesionale ale acestora, aptitudinilor si abilitatilor dovedite in indeplinirea
sarcinilor si responsabilitatilor care le-au fost incredintate pe tot parcursul anului calendaristic
respectiv si dispune masurile specifice ulterioare de implement

21. aproba structura organizatorica, competentele, responsabilitatile, sarcinile, liniile de
raportare pentru fiecare componenta structurala;

22. decide atributele asociate postului - competenta, responsabilitatea, sarcina si obligatiile de
raportare pentru functiile de management de nivel 1 din cadrul Comunei Blagesti ;

23. evalueaza periodic gradul de adaptabilitate a structurii organizatorice a institutiei la
modificarile generate de legislatie sau alte necesitati specifice de ordin intern/extern, pentru a
asigura o permanenta relevanta si eficienta a activitatilor desfagsurate in cadrul institutiei si implicit
a controlului intern managerial;

24. stabileste limitele competentelor, autoritatilor decizionale si responsabilitatilor pe care le
deleaga pentru personalul din subordine;

25. aproba propunerile cu privire la limitele competentelor si responsabilitatilor delegate la
nivelul structurilor organizatorice;

26. initiaza evaluari periodice privitoare la performanta activitatilor desfasurate in cadrul
structurilor organizatorice pe baza indicatorilor cantitativi si calitativi asociati obiectivelor;

27.dispune si dezvolta controale adecvate de supraveghere a activitatilor, operatiunilor si
tranzactiilor, In scopul realizarii eficace a acestora in deplina concordanta cu cerintele legislative
aplicabile in vigoare;

28. initiaza evaluari periodice pentru a analiza concluziile rezultate in urma efectuarii
controalelor de supraveghere si dispune, ori de cate ori este necesar, masurile corective/preventive
specifice;



29. decide regulile de baza ce trebuie respectate in toate structurile organizatorice ale institutiei
privitoare la gestionarea documentelor;

30.decide sistemul de organizare si desfisurare a activitatilor care vizeaza redactarea,
inregistrarea,expedierea, clasificarea, indosarierea, protejarea si pastrarea documentelor;

31. aproba Nomenclatorul arhivistic al institutiei si evalueaza periodic respectarea acestuia;

32.decide resursele necesare aferente asigurdrii conformitatii gestionarii documentelor
institutiei;

33. decide masurile de securitate de implementat pentru protejarea documentelor impotriva
distrugerii, furtului, pierderii, incendiului etc;

34. elaboreaza anual Raportul asupra sistemului de control intern managerial (la sfarsitul fiecarui
an caledaristic);

35. ecide buna desfasurare a proceselor si exercitarea formelor de control intern adecvate asupra
datelor si informatiilor utilizate pentru a se asigura ca intocmirea situatiilor financiar-contabile
anuale si a rapoartelor financiare este corectd, completa si furnizata la timp;

36. adopta decizii cu privire la organizarea, tinerea la zi a contabilitatii si prezentarea la termen a
situatiilor financiare asupra situatiei patrimoniului aflat In administrarea sa, precum si a executiei
bugetare, in vederea asigurarii exactitatii tuturor informatiilor contabile aflate sub controlul sau;

37. asigurad In mod continuu verificarea si evaluarea functionarii sistemului de control intern
managerial si a componentelor sale, pentru a identifica la timp slabiciunile/deficientele controlului
intern si pentru a lua masuri de corectare/eliminare in timp util a acestora;

38. pastreaza secretul de serviciu si secretul datelor si al informatiilor cu caracter confidential
detinute sau la care are acces prin natura activitatilor desfasurate, cu respectarea cerintelor legale si
de reglementare specifice;

39. asigura respectarea cerintelor legislative privitoare la prelucrarea si gestionarea datelor cu
caracter personal In limita aplicabilitatii acestora activitatilor pe care le desfasoara.

Art.2.2. VICEPRIMARUL COMUNEI

- Indeplineste atributiile conform prevederilor 0.U.G. nr.57/2019;

- este functie de demnitate publica;

Sfera relationala:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: Primar

- superior pentru: structurile organizatorice aflate in coordonare conform organigramei

b) Relatii functionale: cu toate structurile organizatorice ale institutiei si serviciile publice de interes
local, entitati aflate in subordinea/coordonarea Consiliului Local/Primarului, institutii
publice/autoritati publice la nivel judetean si national conform sferei de atributii.

c¢) Relatii de control: in limita competentelor delegate de Primar

d) Relatii de reprezentare: reprezinta institutia in relatia cu organele de control specializate si
semneaza in numele institutiei procesele verbale de control rezultate in urma desfasurarii
activitatilor de control precum si rapoartele rezultate din misiunile de audit intern desfasurate de
catre Compartimentul de Audit Public Intern din cadrul aparatului de specialitate al Primarului, pe
domeniile de activitate corespunzatoare structurilor coordonate

B. Sfera relationald externa:

a) cu autoritati si institutii publice: reprezinta institutia, in limita competentelor delegate de Primar
b) cu organizatii internationale: reprezinta institutia, in limita competentelor delegate de Primar

c) cu persoane juridice private: reprezinta institutia, in limita competentelor delegate de Primar
Atributii:

1. indeplineste atributiile care 1i sunt delegate de catre Primar, prin dispozifia acestuia;



2. coordoneaza direct activitatea structurilor functionale ale administratiei locale, conform
organigramei functionale aprobate;

3. dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru respectarea drepturilor si libertatilor
fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legislatiei,
documentelor cu caracter normativ, hotararilor consiliului local si dispoziiilor de Primar;

4. semneaza actele pe care le presupune executarea atributiilor delegate;

5. asigurd aplicarea hotararilor Consiliului local si ale dispozitiilor Primarului in domeniile pe care le
coordoneazg;

6. asigura suportul necesar pentru implementarea, functionarea, dezvoltarea, monitorizarea si
evaluarea functionarii sistemului de control intern managerial, in structurile organizatorice

7. face parte din structura organizatorica a CMO-CIM si respecta prevederile documentate in
Regulamentul de organizare si functionare al acestei comisii ;

8. asigura si urmareste :

a. respectarea programelor si procedurilor sistemului de control intern managerial implementat in
cadrul institutiei, cu prioritate in toate structurile coordonate;

b. armonizarea procedurilor operationale cu cerintele managementului calitatii si ale strategiei
anticoruptie;

9. urmdreste implementarea si promovarea masurilor anticoruptie la nivelul structurilor
coordonate;

10. participa la stabilirea obiectivelor generale ale institutiei;

11. stabileste si propune CMO-CIM obiectivele specifice ale structurilor organizatorice pe care le
coordoneazd, in corelare cu obiectivele generale ale institutiei;

12. prezinta Primarului, ori de cate ori este necesar, informari privind activitatile desfasurate
precum si propuneri privind imbunatatirea activitatilor din cadrul structurilor organizatorice pe
care le coordoneaza;

13. participa la analiza functiilor potential sensibile;

14. formuleaza propuneri de tinere sub control a activitatilor desfasurate de functiile sensibile;

15. participa la analizele initiate de Primar privitoare la activitatile desfasurate de functiile
sensibile;

Art.2.3 SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI BLAGESTI indeplineste urmaitoarele atributii
principale:

1. Secretarul general al Comunei Blagesti este functionar public de conducere, cu studii

superioare juridice si se bucura de stabilitate in functie, in conditiile legii.

2. Secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale reprezinta interesele autoritatii sau
institutiei publice in raporturile acesteia cu persoane fizice sau juridice de drept public sau privat,
din tara si strainatate, in limita competentelor stabilite de conducatorul autoritatii sau institutiei
publice, precum si reprezentarea in justifie a autoritatii sau a institutiei publice in care isi
desfasoara activitatea.

3.Atributiile de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara pot fi delegate de catre primar si
secretarului general al unitatii administrativ-teritoriale sau altor functionari publici din aparatul
de specialitate, cu competente in acest domeniu, potrivit legii.

4. Asigura respectarea principiului legalitatii in activitatea de emitere si adoptare a catelor
administrative;

5.Asigura stabilitatea functionarii aparatului de specialitate al primarului Comunei Blagesti

6.Asigura continuitatea conducerii si realizarea legaturilor functionale intre
compartimentele din cadrul acestora;

7. Indrum3 si coordoneazi activitatea compartimentelor din aparatul de specialitate al
Primarului Comunei Blagesti si a institutiilor aflate iIn subordinea Consiliului Local, conform
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dispozitiei de delegare;

8. Participa la sedintele consiliului local;

9. Avizeaza proiectele de hotarari;

10. Contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului si hotararile consiliului local;

11. Asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, precum si intre acestia si prefect;

12.Coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

13.Asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor administrative.

14.Asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de
secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului verbal al sedintelor consiliului local
si redactarea hotararilor consiliului local

15.Asigura pregdtirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de
specialitate ale acestuia;

16.Poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi si a
sedintelor ordinare ale consiliului local;

17. Efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a
consiliuluilocal a consilierilor locali;

18.Numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui

de sedinta sau, dupa caz, Inlocuitorului de drept al acestuia;

19. Informeaza presedintele de sedinta sau dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu
privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului
local;

20. Asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

21. Urmareste caladeliberarea siadoptarea unor hotarari ale consiliului local sa nu ia

parte consilierii locali care se afla in conflict de interese, conform dispozitiilor legale 1n vigoare;
informeaza presedintele de sedinta, sau dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la
asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

22. Asigurarespectarea prevederilorlegale cuprivirelaorganizareasipublicarea Monitorului

Oficial local si elibereaza copii "conform cu originalul” ale hotararilor adoptate de Consiliul Local al
Comunei Blagesti si ale dispozitiilor primarului Comunei Blagesti, la solicitarea persoanelor fizice
/juridice interesate;

23. Asigura secretariatul Comisiei Locale de Fond Funciar a Comunei Blagesti.

24. Semneaza Certificatele de Urbanism si verifica daca :

- sunt Intocmite curespectarea formularului prevazut delege;

- poarta semnaturile intocmitorului si arhitectului sef;

- se mentioneaza in mod expres scopul solicitarii actului ;

- exista documentatia necesara emiterii certificatului de urbanism

25. SemneazaAutorizatiile de Construire/Desfiintaresiverificadaca:

- sunt Intocmite cu respectarea formularului prevazut de lege ;

- poarta semnaturile Intocmitorului si arhitectului sef;

- sunt intocmite curespectarea formularului prevazut delege;

- se mentioneaza in mod expres scopul solicitarii actului ;

- exista documentatia necesara emiterii Autorizatiei de Construire/Desfiintare verificata de catre
arhitectul sef

26.Semneaza listele electorale permanente cuprinzand alegatorii cu domiciliul sau

resedinta in Comuna Blagesti;

27. Semneaza listele electorale complementare cuprinzand cetatenii Uniunii Europene cu
drept de vot care au domiciliul sau resedinta pe raza Comunei Blagesti , precum si copiile



listelor electorale complementare;
28. Alte atributii prevazute de lege sau insarcindri date de Consiliul Local ori de Primarul
Comunei Blagesti.

Art. 2.4. ADMINISTRATORUL PUBLIC este un post care functioneaza in conformitate cu prevederile
art. 244 din 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ si Indeplineste in baza unui contract de
management incheiat in acest sens cu primarul avand atributii de coordonare a aparatului de
specialitate al primarului Comunei Blagesti si a serviciilor publice de interes local. Administratorul
public asigura eficientizarea sistemului de management pentru buna desfasurare a activitatii
primariei.

Numirea si eliberarea din functie a administratorului public se fac de primar, pe baza unor
criterii, proceduri si atributii specifice, aprobate de consiliul local. Numirea in functie se face pe
baza de concurs.

Administratorul public poate Indeplini, in baza unui contract de management, incheiat in
acest sens cu primarul, atributii de coordonare a aparatului de specialitate sau a serviciilor publice
de interes local.

Atributiile administratorului public sunt urmatoarele:

- Indeplineste atributii de coordonare, delegate de catre primar in baza contractului de
management cu privire la aparatul de specialitate al primarului si serviciilor publice subordonate
Consiliului local a1l Comunei Blagesti;

- Indruma si coordoneaza activitatea compartimentelor din aparatul de specialitate al
primarului Comunei Blagesti si a institutiilor aflate in subordinea Consiliului Local, conform
dispozitiei de delegare;

- elaboreazasiaplicastartegii specifice,inmasurasaasiguredesfasurareain
conditii performantea activitatii curente si de perspectiva a entitatii;

- evalueaza, revizuieste si propune recomandari pentru imbunatatirea
practicilor curente; propune solutii pentru imbunadtdtirea functionarii aparatului de
specialitate al primarului ;

- informeaza primarul cu privire la situatia economico financiara a serviciilor publice
subordonate si propune masuri pentru optimizarea actvitatii acestora ;

- reprezinta institutia In raporturile cu cu terti , conform mandatului dat de primar;

- promoveaza relatii de colaborare cu partenerii locali, regionali siintemationali;

- poate exercita, prin delegare atributiile de ordonator principal de credite.

Art.3 Raporturile dintre autoritatile administratiei publice locale si autoritatile administratiei
publice de la nivel judetean se bazeaza pe principiile autonomiei, legalitatii, responsabilitatii,
cooperadrii si solidaritatii In rezolvarea problemelor intregului judet.

In relatiile dintre autorititile administratiei publice locale si consiliul judetean, pe de o
parte, precum si intre consiliul local si primar, pe de alta parte, nu exista raporturi de subordonare.

Art.4 Consiliul local aprobd, in conditiile legii, la propunerea primarului, infiintarea,
organizarea si statul de functii ale aparatului de specialitate al primarului, regulamentul de
organizare si functionare al acestuia, precum si ale institutiilor si serviciilor publice de interes local,
precum si reorganizarea si statul de functii ale regiilor autonome de interes local.

Art.5 Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe servicii, birouri si
compartimente functionale, in conditiile legii, 1ncadrate cu functionari publici si personal
contractual.

Salariatii din aparatul de specialitate al primarului sunt functionari publici, cu exceptia celor
care desfasoara activitati de secretariat, administrative, protocol, gospodarire, intretinere-reparatii
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si de deservire, paza precum si altor categorii de personal care nu exercita prerogative de putere
publica, care intrd in categoria personalului contractual.Raporturile de munca ale personalului
contractual sunt reglementate de prevederile Legii nr. 53/2003-Codul Muncii, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare, In masura in care acestea nu sunt reglementate de legi
speciale.

Functionarii din cadrul institutiilor si serviciilor publice de interes local si din cadrul
aparatului de specialitate al primarului se bucura de stabilitate in functie in conditiile legii.

Art.6 Numirea si eliberarea din functie a personalului din cadrul institutiilor si serviciilor
publice de interes local se fac de conducatorii acestora, In conditiile legii.
Numirea si eliberarea din functie a personalului din aparatul de specialitate al primarului se
fac de primar, in conditiile legii.

Art.7 Primdria Comunei Blagesti functioneaza in sediul situat in Comuna Blagesti, judetul
Bacau, Strada Scolii, nr.1.

CAP. I1 - ORGANIGRAMA APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI
BLAGESTI

Art. 8 Structura organizatoricd a Primariei Comunei Blagesti este in conformitate cu
Hotararea Consiliului Local al Comunei Blagesti nr. 31/15.04.2026, privind aprobarea
organigramei si a statului de functii pentru aparatul de specialitate al Primarului Comunei Blagesti
si institutiile si serviciile publice de interes local din subordinea Consiliului Local al Comunei
Blagesti .

Art. 9 Aparatul de specialitate al primarului Comunei Blagesti este constituit din
componente functionale structurate in compartimente a caror conducere este asigurata de catre
primarul, viceprimarul, secretarul Comunei Blagesti, potrivit organigramei aprobate de consiliul
local.

In cazul subdiviziunilor aparatului de specialitate al primarului se realizeazi atributiile
primarului precum si ale consiliului local, prin acte si operatiuni tehnice, economice si juridice.Ele
nu au capacitate juridica, administrativa, distincta de cea a autoritatii In numele careia actioneaza.

Art. 10. STRUCTURI FUNCTIONALE AFLATE IN SUBORDINEA PRIMARULUI

a) ARHITECT SEF - structura cu Compartimentul urbanism si amenajarea teritoriului

b) COMPARTIMENT AUDIT INTERN

c) COMPARTIMENT DESERVIRE

d) COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE

e) COMPARTIMENTUL BUGET, FINANTE, CONTABILITATE , SALARIZARE, IMPOZITE SI TAXE
LOCALE structura compusa din :

- Biroul buget, finante, contabilitate , salarizare

- Biroul impozite si taxe locale
f) COMPARTIMENT ADMINISTRATIE SI RELATII PUBLICE
g) COMPARTIMENT SITUATII DE URGENTA, PROTECTIE CIVILA SI STINGERE INCENDII
h) POLITIA LOCALA
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i) COMPARTIMENT ADMINISTRAREA DOMENIULUI PUBLIC /PRIVAT SI PROTECTIA
MEDIULUI

j) ADMINISTRATOR PUBLIC

k) COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE

1) CABINET PRIMAR

Art.11 STRUCTURI FUNCTIONALE AFLATE IN SUBORDINEA SECRETARULUI GENERAL
a) COMPARTIMENT REGISTRUL AGRICOL SI CADASTRU
b) COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA

c) COMPARTIMENT RESURSE UMANE
d) COMPARTIMENT STARE CIVILA

CAPITOLUL III. ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR FUNCTIONALE

A. Atributii si responsabilitati comune personalului cu functii de conducere
In indeplinirea sarcinilor ce le revin, personalul cu functii de conducere au urmatoarele
atributii si raspunderi comune:

o Conduc organizeaza, coordoneaza siraspund deactivitatea structurilor pe care
coordoneazg;

o Stabilesc obiectivele specifice si indicatorii de perfomanta serviciului/ biroului/
compartimentului (dupa caz);

. Elaboreaza /revizuiescfisele de post sievalueaza performantele profesionale

conform competentelor;

. Formuleaza propuneri pentru modificarea Regulamentului Intem si a Regulamentuluide
Organizaresi Functionare pentru structura pe care o coordoneaza;

. Raspund de aducerea la cunostinta intregului personal din subordine a Regulamentului

Intern si a Regulamentului de Organizare si Functionare si a tuturor masurilor /deciziilor
conducerii Primariei Comunei Blagesti, care au implicatii asupra personalului din subordine;

. Repartizeaza personaluluidinsubordine corespondentasilucrarile atribuitespre
rezolvarestructuriipe care o coordoneaza;

. Raspund de solutionarea curenta a problemelor, verifica si semneaza lucrarile structurii

pe care o coordoneaza;

. Stabilesc masurile necesare pentru cunoasterea si aplicarea legilor si dispozitiilor

primarului si hotararilor consiliuluilocal, care vizeaza domeniile de activitate ale structurilor pe care
lecoordoneaza;

. Urmarescrespectarea normelor de conduita si disciplina de catre intreg personalul aflat In
subordine;

. Monitorizeaza zilele de concediu de odihna si prezenta in institutie pentru personalul din
subordine si deplasarea acestuia in afara entitatii;

° Redistribuie sarcinile personalului din subordinein cazul concediilor de odihna, concediile
medicale, participarii la cursuri de instruire, conferinte, alte evenimente pe termen scurt;

. Isida acordul cu privireladetasarea, delegarea, mutarea, promovarea, perfectionarea,

personalului pe careil coordoneaza, precum si propune sanctionarea acestuia pentru neindeplinirea
corectasilatermena sarcinilor de serviciu in limita competentelor legale;
. Raspund de cresterea gradului de competenta profesionala si de asigurarea unui
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comportament corect in relatiile cu cetatenii, in scopul cresterii prestigiului functionarului public si
a celorlalti angajati ai primariei;

J Analizeaza si sprijina propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine
J Propun si, dupa caziau masuri In vederea imbunatatirii activitatii din cadrul structurii pe
care o coordoneaza;

J Colaboreaza cu celelalte structuri din cadrul primariei, raspund cu promtitudine la
solicitdrile acestora;

J Propun initierea de catre primar a proiectelor dehotarari ceintra in sfera de competenta a

structurii pe care o coordoneaza, intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari
propuse, sustine In comisiile de specialitate ale consiliului local proiectele propuse, participa la
sedintele Consiliului Local in care sunt dezbatute proiectele propuse si raspunde intrebarilor
consilierilor locali;

o Participa la sedintele ordinare ale Consiliului Local;

o Intocmesc sau vizeaza rapoartele de specialitate la proiectele de hotirari propuse de la

alte compartimente dar pentru care punerea in aplicare a acestora necesitd exercitarea unor
atributii din aria lor de competent3;

J Asigura siraspund de aplicarea prevederilor legale privind intocmirea, circuitul si pastrarea
actelor si documentelor 1n cadrul structurii pe care ocoordoneazs;

o Participdlaintocmirea propunerilor bugetare, anotelor defundamentare, arapoartelor sia
proiectelor de hotarari, cand este cazul;

o Propun achizitii de produse /lucrari / servicii in conditiile de eficient3, eficacitate si
economicitate;

o Intocmesc notele de fundamentare din care si reiasi nevoile de identificare la

nivel de serviciu/birou/compartiment din cadrul autoritatii contractante ca fiind necesar a fi
satisfacute carezultat al unui proces de achizitie;

J Intocmesc referatele de necesitate precum si toate documentele necesare pentru

intocmirea Programului Anual al Achizitiilor Publice si demararea unei proceduri de achizitie
publica;

) Desemneaza membrii in comisiile de evaluare;

. Asigura intocmirea /elaborarea/ actualizarea Procedurilor Operationale / de Sistem de la
nivelul structurii precum si implementarea standardelor de control intern managerial si urmareste
ca intreg personalul din subordine sa le cunoasca si 1a le respecte;

. Asigura intocmirea / elaborarea/ actualizarea Registrului Riscurilor si a documentelor cu
privire la implementarea sistemului de Control Intern Managerial la nivelul structurii pe care o
coordoneaza;

. In cazul in care un functionar public de conducere este in concediu medical, suspendat din
functie sau 1n caz de absenta nejustificatd, nu are inlocuitor desemnat prin fisa postului, superiorul
ierarhic sau, dupa caz primarul stabileste persoana care ii preia atributiile pe durata absentei din
institutie.

. Raspund contraventional, administrativ, civil sau penal pentru faptele savarsite In
exercitarea atributiilor ce le revin.

B. Atributii si responsabilitati comune personalului de executie

. Se informeaza cu privire la modificarile /completarile actelor normative incidente in
activitatea structurii in care isi desfasoara activitatea precum si a oricaror aparitii normative
specifice activitatii acesteia;

. Claseaza si arhiveaza potrivit legislatiei in vigoare documentele produse si /sau
primite de compartiment;
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J Respectd normele de conduita profesionald;

J Raspunde de exercitarea atributiilor stabilite prin fisapostului;

. Raspunde de legalitatea si corectitudinea actelor Intocmite in baza fisei postului si a
dispozitiilor legale;

J Intocmeste rapoarte saptimanale cu privire la activititile desfasurate;

J Semnaleaza conducerii entitatii orice problema deosebita legata de activitatea acesteia

despre care ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea
nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati si atributii;
o Colaboreaza si conlucreaza cu celelalte structuri din cadrul primariei, raspunzand cu
promtitudine la solicitdrile acestora;
o Intocmeste, actualizeaza siasiguraimplementarea Procedurilor Operationale / deSistem
(dupacaz)in cadrul compartimentului;
J Intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de
Control Intern managerial, in cadrul compartimentului;
J Participd laintocmirea propunerilor bugetare anotelor de fundamentare, arapoartelor sia
proiectelor de hotarari, cand este cazul;
J Raspund pentru documentele intocmite;
o Desfasoara activitati In diverse comisii constituite la nivelul institutiei, In care a fost
desemnat;

o Utilizeaza cu responsabilitate si numai in interesul serviciului, aparatura si mijloacele
tehnice din dotare;
o Efectueaza deplasari In interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazs;
. Indeplineste orice alte atributii date citre superiorii ierarhici sau de citre primar, care prin
natura lor sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile compartimentului din care
facparte;
. Reprezinta si angajeaza structura organizatorica numai in limita atributiilor de serviciu si a
mandatului care i-a fost incredintat de catre conducerea entitatii;

CAP.IV STRUCTURI FUNCTIONALE AFLATE IN SUBORDIREA DIRECTA A PRIMARULUI
COMUNEI BLAGESTI

Art. 12 ARHITECT SEF

Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului
Comunei Blagesti si cu serviciile publice locale pentru elaborarea strategiilor de dezvoltare urbana,
a documentatiilor de urbanism si amenajare a teritoriului;

Atributiile arhitectului sef:

° Coordoneaza activitatea compartimentelor din subordine;

. Urmadreste rezolvarea in termen, conform legislatiei sia competentelor ce ii apartin;

. Coordoneaza elaborarea strategiilor de dezvoltare urbana, stabileste nominal proiectele de
urbanism si amenajare a teritoriului necesare Comunei Blagesti;

. Initiaza proiecte de hotarari, dispozitii ale primarului in problemele de specialitate de care
raspunde, pregatind expuneri de motive, informari si referate;

. Sustine in comisiile de specialitate al Consiliului local materialele propuse pentru dezbatere,

precum si in sedintele Consiliului local;
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J Face propuneri si organizeaza de concursuri pentru proiecte , dezbateri publice pe teme de
urbanism de importanta si amenajare a teritoriului;
J Sustine proiectele de Hotarari In fata comisiilor de specialitate si In sedintele Consiliului
Local ;

Verifica si semneaza Certificatele de Urbanism, intocmite de compartimentul de specialitate
din subordinea sa, urmarind daca :

- sunt intocmite curespectarea formularului prevazut delege;

- se mentioneaza In mod expres scopul solicitarii actului ;

- exista documentatia necesara emiterii certificatului de urbanism (cerere, planuri
c adastrale /topografice, extras de carte funciara pentru informare actualizatla zi);

- In cuprinsul regimului juridic se precizeaza informatiile prevazute la art. 7 lit. C din Procedura
de control a statului la autoritdtile administratiei publice locale/judetene privind respectarea
prevederilor legale la emiterea certificatelor de urbanism, aprobata prin Ordinul MDRAP nr.
456/2014, precum si daca sunt corecte, conform documentelor anexate si prevederilor legale;

-in cuprinsul regimului economic si regimului tehnic al imobilului se precizeaza informatiile
prevazute la art. 7 lit. D si E din Procedura de control a statului la autoritatile administratiei publice
locale/judetene privind respectarea prevederilor legale la emiterea certificatelor de urbanism,
aprobata prin Ordinul MDRAP nr. 456/2014, legalitatea informatiilor revenind In exclusivitate
persoanei carea Intocmit certificatuldeurbanismsi arhitectului sef;

Semneaza Autorizatiilede Construire/Desfiintare siverifica daca sunt intocmite cu:

- respectarea formularului prevazut de lege ;

- poarta semnaturile intocmitorului

- are precizat termenul de valabilitate si termenul de executare a lucrarilor de constructii/
desfiintare;

- dosarul autorizatiei de construire/desfiintare contine documentele prevazute la
art. 7, respectiv art. 21, lit.B din Procedura de control a statului la autoritafile administratiei publice
locale/judetene privind respectarea prevederilor legale la emiterea autorizatiilor de
construire/desfiintare, aprobata prin Ordinul MDRAP nr. 456/2014, legalitatea confinutului
documentelor revenind 1In exclusivitate persoanei care a Intocmit autorizatia de
construire/desfiintare si arhitectului sef;
. Verifica elaborarea si actualizarea procedurile operationale aferente activitatilor pe care le
coordoneaza;
. Reprezinta autoritatile publice locale in problemele privind realizarea lucrarilor in
domeniul investitiilor publice.
. Propune intocmirea documentatiilor tehnico-economice in vederea promovarii de noi
investitii, conform cadrului legal in vigoare. in acest scop, colaboreaza, dupa necesitati, cu
compartimentele de specialitate din cadrul Primariei, s.a. ;
. Participa la licitatii sau selectii de oferte pentru achizitii de servicii de proiectare si lucrari,
in functie de valoarea acestora, conform legislatiei in vigoare.
. Verifica si receptioneaza in cadrul Comisiilor de Receptie ," Cartea Constructiei ” pentru
lucrarile de investitii contractate de Comuna Blagesti, reprezentat de Primarul Comunei Blagesti;
. Actualizeaza impreuna cu proiectantii, cu prilejul elaborarii si contractarii executiei
lucrarilor, valoarea totala (devizul general) a fiecarui obiectiv de investitii, in functie de evolutia
preturilor, colaborand in acest sens cu Serviciul Buget Contabilitate cat si pentru intocmirea si
actualizarea programului de investitii in functie de informatiile furnizate de acest compartiment
cu privire la situatia platilor ;
. Urmadreste respectarea graficelor de esalonare a executiei lucrarilor,
respectarea solutiilor tehnice si constructive intocmite, in colaborare cu dirigintii de santier , in
cadrul contractelor la care ordonatorul principal de credite este reprezentantul beneficiarului ,
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respectiv. Comuna Blagesti . Participa la Receptia la terminarea lucrarilor si finala a obiectivelor
de investitii publice ;

. Asigura realizarea corespondentei intre continutul documentatiilor tehnice si
materializarea in teren a lucrarilor de investitii prin: deschiderea finantarilor, emiterea ordinului
de incepere a lucrarilor , anuntul de incepere a lucrarilor , receptionarea lunara a lucrarilor
executate, confirmarea situatiilor de lucrari si a proceselor verbale de receptie , emiterea de
dispozitii de sistare a lucrarilor , in cadrul contractelor in care Primarul reprezinta Comuna
Blagesti. In acest scop colaboreazi cu :

o compartimentul ADPP caruia i prezinta procesele verbale de receptie a investitiilor publice
pentru Insusirea acestora in domeniu public sau privat, dupa caz ;
o Serviciul Buget Contabilitate pentru acceptarea la plata a facturilor privind lucrarile de

investitii efectuate, insotite de documente justificative respectiv

situatiile de lucrari si alte lucrari specifice activitatii de investitii pentru verificare si avizare din
punct de vedere al incadrarii preturilor practicate de prestatorii contractanti Tnaintate ;

o Asigura prin personal autorizat (persoane fizice sau juridice), urmarirea comportarii in timp
a constructiilor aflate pe domeniul public si privat al Comunei Blagesti, realizarea de interventii la
constructiile impuse de reglementarile legate si efectueaza modificari, transformari, modernizari si
consolidari ale acestora - numai pe baza proiectelor Intocmite de persoane fizice sau juridice
autorizate .

o Urmareste aplicarea actelor normative privind apararea impotriva inundatiilor, fenomenelor
meteorologice periculoase si accidentelor in constructii hidrotehnice
o Intocmeste proiecte de hotarari ale Consiliului Local si de dispozitii ale Primarului specifice

domeniului de activitate, precum si rapoarte de specialitate in domeniul de activitate al serviciului
pentru proiectele de hotarari, in vederea promovarii lor in Consiliul local
. Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative , hotirari ale Consiliului
Local al Comunei Blagesti, dispozitii ale primarului Comunei Blagesti;

In realizarea atributiilor specifice mai colaboreaz cu :
. Secretarul general al comunei care asigura consultanta juridica de specialitate
pentru emiterea de dispozitii, promovarea proiectelor de hotarari si de dispozitii specifice
domeniului de activitate, consultanta de specialitate si pentru consultarea unor acte administrative
mai vechi;

. Compartimentul Resurse umane in toate problemele de personal ;

. Serviciile publice de subordonare localda si compartimentele functionale din primarie la
intocmirea listelor obiectivelor de investitii ;

. Compartimentele de investitii ale institutiilor publice locale , din tard, cu societati de

executie, proiectare, consultanta de specialitate ce sunt implicate in activitatea de investitii a
Comunei Blagesti, etc.

Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale Consiliului
local, dispozitii ale primarului sau primite de la Consiliul local sau primar;

Competenta: Semnarea actelor elaborate de catre Compartiment.

Compartimentul Urbanism
Cu privire la activitatea de sistematizare - urbanism

. Initiaza si propune modificarea si actualizarea Planului Urbanistic General
. ( P.U.G.) a Comunei Blagesti, in functie de modificarile legislative in domeniu si cerintele
tehnico-edilitare a Comunei Blagesti
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J Initiaza si propune spre avizare structurilor de specialitate, documentatiile de urbanism
cuprinse din planurile urbanistice de zona (P.U.Z) si planurile urbanistice de detaliu (P.U.D.), cu
regulamentele aferente in scopul materializarii strategiilor de amenajare si dezvoltare urbanistica
a Comunei Blagesti.

o Raspunde de respectarea si incadrarea in prevederile documentatiilor de urbanism aprobate
(P.U.G., P.U.Z, P.U.D.) a solicitarilor persoanelor fizice si juridice cu privire la executia lucrarilor de
constructie ;

J Tine evidenta si elibereaza adeverinte referitor la denumirea de strazi si numerele de
locuinte ;

J Intocmeste documentatia necesara atribuirii sau schimbdrii de denumiri potrivit legii ;

o Intocmeste proiecte de hotarari ale Consiliului Local si de dispozitii ale Primarului specifice

domeniului de activitate, precum si rapoarte de specialitate In domeniul de activitate al biroului
pentru proiectele de hotarari, in vederea promovarii lor in Consiliul local;

J Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotirari ale Consiliului
Local al Comunei Blagesti, dispozitii ale primarului Comunei Blagesti;

Cu privire la autorizarea constructiilor si amenajarea teritoriului
Potrivit Legii 50/1991, republicata, privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii, cu

modificarile si a normelor de aplicare a Legii 50/1991, compartimentul UATFLI are urmatoarele
atributii :

o asigura desfasurarea activitatii de relatii cu publicul privitor la continutul documentatiilor
pentru eliberarea certificatelor de urbanism si autorizatiilor de construire ;

. urmareste rezolvarea corespondentei In conformitate cu legislatia in vigoare

. instiinteaza persoanele fizice sau juridice interesate cu privire la modalitatile de

completare sau refacere a documentatiilor ce stau la baza eliberarii autorizatiilor de construire si
certificatelor de urbanism, precum si a societdtilor de proiectare sau persoanelor fizice ce
intocmesc astfel de documentatii ;
. verificarea documentatiilor ce au stat la baza emiterii certificatelor de urbanism

o verificarea pe teren a legalitatii documentatiilor tehnice prezentate.

o eliberarea certificatelor de urbanism ;

o eliberarea autorizatiilor pentru bransament si racorduri;

o eliberarea autorizatiei de constructie si a autorizatiei de desfiintare;
. verificarea documentatiei care a stat la baza eliberarii autorizatiei de construire / desfiintare
cu respectarea confinutului cadru al proiectului pentru autorizarea executarii lucrarilor de
construire ;

. intocmirea proceselor verbale de receptie la terminarea lucrarilor in cadrul comisiei
de receptie aprobata conform dispozitiei de primar

. urmareste existenta si respectarea prevederilor autorizatiilor de construire

(desfiintare ) si ia masuri de sanctionare potrivit Legii 50/1991;

. inregistrarea in registrele de evidenta speciale a autorizatiilor de construire, autorizatii de
demolare, certificate de urbanism, procese verbale de receptie la terminarea lucrarilor;

. intocmirea situatiilor statistice privind stadiul fizic al lucrarilor autorizate pentru Directia

de Statistica a judetului Bacau , Camera de conturi, Inspectoratul de Stat in Constructii Bacau ,
Consiliul judetean Bacau, Institutia Prefectului Bacau.

o inventarierea lucrarilor autorizate si pregatirea documentatiilor tehnice in vederea arhivarii.
° verifica situatiile de pe teren, la fata locului si fotografiaza amplasamentele, dupa caz;
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o studiaza documentatiile de urbanism aprobate conform legii (P.U.G.) si (P.U.Z./P.U.D., dupa
caz), precum si actele emise spre aprobare;

J preia cereri depuse de Consiliul Judetean Bacau pentru emiterea avizului

primarului, in vederea autorizarii investitiilor care se amplaseaza pe terenuri care depasesc limita

administrativa a Comunei Blagesti sau investitii care se aproba de Guvern;

o aplica prevederile Hotararilor Consiliului local adoptate, care se refera la activitatea de
amenajare a teritoriului si de urbanism;

o solutioneaza, in conditiile legii, sesizarile adresate serviciului;

o intocmeste note interne pentru obtinerea de informatii de specialitate in vederea solutionarii

competente a cererilor si raspunde la notele interne transmise de celelalte compartimente ale
primariei;

o raspunde cu promptitudine la cererile emise de alte institutii ale statului, legate de domeniul
amenajarii teritoriului si urbanism, precum si de unele acte intocmite si emise anterior.
J studierea permanenta a noilor documentatii de urbanism, aprobate conform legii, in vederea

intocmirii corecte a certificatelor de urbanism cu respectarea reglementarilor de urbanism in
vigoare;

o asigurarea bazei de date cu evidenta certificatelor de urbanism si a adeverintelor (de
incadrare in intra/extravilan si de atribuire a adreselor postale);

° arhivarea actelor intocmite si emise, conform Nomenclatorului arhivistic;

o elibereaza certificate de ediciare/desfiintare a constructiilor;

. prezinta informari/referate sefilor ierahici superiori cu propuneri privind optimizarea
activitatii compartimentului;

. participa la elaborarea referatelor si proiectelor de hotarare privind domeniul de activitate.

. asigura informarea persoanelor juridice si fizice cu privire la problemele legate de

amenajarea teritoriului si de urbanism, cu respectarea prevederilor legale.

Colaboreaza cu :

. Primarul Comunei Blagesti, Consiliul Local , Institutia Prefectului Judetului

Bacau, Inspectoratul de stat in Constructii , organisme teritoriale ale Ministerului Cultelor,
Ministerului Sanatatii, Directia Sanitar Veterinara, Garda de mediu etc. ;

. Cu celelalte servicii din cadrul aparatului de specialitate al primarului Comunei Blagesti

Art. 13 COMPARTIMENT AUDIT PUBLIC INTERN

1.Compartimentul de audit public intern este constituit in subordinea directa a primarului
Comunei Blagesti si, prin atributiile sale, efectueaza activitati de audit public intern pentru a
evalua daca sistemele de management financiar si control ale Primarului Comunei Blageti si ale
entitatilor publice subordonate sunt transparente si conforme cu normele de legalitate,
regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate.

2. Compartimentul de Audit Public Intern raspunde pentru activitatea de audit intern, activitate
functional independenta si obiectiva, care da asigurari si consiliere conducerii pentru buna
administrare a veniturilor si cheltuielilor publice, perfectionand activitatile la nivelul Primariei
Comunei Blagesti . Ajuta entitatea publica sa isi indeplineasca obiectivele printr-o abordare
sistematica si metodica, care evalueaza si imbunatateste eficienta si eficacitatea sistemului de
conducere bazat pe gestiunea riscului, a controlului si a proceselor de administrare;

3. Compartimentul de audit public intern are urmatoarele atributii:

- asigura respectarea cerintelor sistemului de management al calitatii;

17



- asigura si mentin inregistrari in vederea furnizarii de dovezi ale conformitatii cu cerintele
legale aplicabile in vigoare si a functionarii eficace a SMC.

- cunoasterea cerintelor documentelor SMC aprobate: - Manualul de Management al Calitatii;
Proceduri aplicabile; Fise de proces elaborate; Formulare aplicabile;

- aplicarea documentelor SMC primite aplicabile

- analiza periodica a activitatii proprii si propunerea de actiuni corective si preventive

- rezolvarea la termenul stabilit al neconformitatilor semnalate

- Aplicarea legislatiei In domeniul auditului

- Efectuarea de misiuni de audit public intern pentru a evalua daca sistemul de management
financiar si control al entitatii publice sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate,
economicitate, eficienta si eficacitate ;

- Auditarea, cel putin o data la 3 ani, a urmatoarelor activitati :

* angajamente bugetare si legale din care deriva direct sau indirect obligatii de plata, inclusiv
din fonduri comunitare;

* platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile

comunitare ;

* vanzarea, gajarea, concesionarea sau Inchirierea de bunuri din domeniul

privat al unitatii administrativ-teritoriale ;

* concesionarea/Inchirierea de bunuridin  domeniul public al unitatii
administrativ-teritoriale ;

* constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si astabilirea titlurilor de
creanta, precum si facilitati acordate la Incasarea acestora;

* alocarea creditelor bugetare ;

* sistemul contabil si fiabilitatea acestuia ;

* sistemul de luare a deciziilor;

*

sistemul de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de
sisteme ;
* sistemele informatice ;
- Elaborarea proiectului planului anual de audit public intern ;
- Raportarea periodica asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din
activitatea de audit;
- In cazul identificarii unor neregularitati sau posibile prejudicii, raportarea imediat
conducatorului entitatii publice si structurii de control intern abilitate ;

Art. 14 CABINETUL PRIMARULUI

Consilierul personal al primarului comunei are urmatoarele atributii :
1. In limitele stabilite prin acte normative in vigoare si a mandatului acordat de primarul
comunei Blagesti, judetul Bacau, consilierul personal al Primarului comunei il reprezinta pe acesta
in relatiile cu autoritatile si institutiile publice, organizatiile nonguvernamentale, persoanele fizice
si juridice;

2. La solicitarea primarului face declaratii si sustine interviuri pentru mass-media, cu
precizarea expresa la fiecare interventie ca prezinta punctul de vedere oficial al primarului;
3. Se preocupa indeaproape de imaginea publica a primarului consolidandu-i prestigiul si

notorietatea, prin:
- accesibilitate, onestitate, toleranta si evitarea oricaror conflicte cu persoanele de contact;
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- construirea si sustinerea in orice imprejurare a unei imagini pozitive/favorabile pentru
primar, in calitatea sa de reprezentant legal al autoritatii locale;

4, Participa la programul de audienta al primarului, daca este solicitat si doar daca persoana
aflata in audienta este de acord cu prezenta sa;

5. Pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care ia cunostinta in
exercitarea atributiilor de serviciu potrivit legislatiei in vigoare;

6. Prezinta la cererea primarului rapoarte si informari privnd propria activitate desfasurata la
termenul si In forma solicitata;

7. Identifica problemele care afecteaza comunitatea locala si le aduce la cunostinta primarului
in vederea solutionarii acestora;

8. Tehnoredacteaza materialele proprii, precum si Intreaga corespondenta la nivel de cabinetul
primarului;

9. Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate si corectitudine a indatoririlor de
serviciu;

10. Reprezinta primarul prin delegare la diferite intruniri si evenimente judetene si
interjudetene;

11. Deruleaza campanii de informare in toate domeniile de interes pentru comunitate;

12. Va urmadri saptamanal stadiul lucrarilor contractate de Comuna Blagesti si aduse la
cunostinta de primarul comunei Blagesti si va intocmi un raport saptamanal cu prezentarea celor
constate la fata locului;

13. Va urmari activitatea prestata de persoanele beneficiare de ajutor de incluziune incadrate
conform art. 59 alin. (1) din Legea nr. 196/2016 cu modificarile si completarile ulterioare si modul
de realizare a numarului de ore stabilit pentru fiecare beneficiar impreuna cu personalul din cadrul
Compartimentului Politia Locald a comunei Blagesti;

14. Indeplineste orice alte atributii stabilite de primar, precum si cele rezultate din actele
normative in vigoare.

Art.15 COMPARTIMENTUL BUGET, FINANTE, CONTABILITATE, SALARIZARE, IMPOZITE SI
TAXE LOCALE

Compartimentul este subordonat direct Primarului si are urmatoarele atributii:

. asigura respectarea legalitatii tuturor operatiunilor economice ;

. acorda viza de control financiar preventiv pentru operatiunile de Incasari si plati

. raspunde de urmarirea si intocmirea executiei bugetului local pe parcursul unui

an bugetar in conditiile de echilibru bugetar pe subdiviziunile clasificatiei bugetare ;

. asigura deschiderea si repartizarea de credite bugetare ;

. asigura modificarea repartizarii pe trimestre si pe subdiviziuni ale clasificatiei

bugetare, a creditelor aprobate inclusiv prin virari de credite in conditiile legii ;

. asigurara evidenta creditelor pentru deschideri si finantari lucrari si obiective prevazute
a se suporta din fondurile de investitii ;

. verifica notele contabile si asigura transpunerea datelor in calculator pentru prelucrarea
automata ;

. verifica zilnic executia emisa de Trezoreria municipului Buhusi si eventualele
neconcordante le rezolva in termen de 5 zile ;

. stabileste la finele anului sinteza incasarii veniturilor pe surse si a cheltuielilor pe
capitole;

o asigura elaborarea si centralizarea proiectelor, bugetelor de venituri si cheltuieli ale
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unitatilor din subordine precum si a bugetelor de venituri si cheltuieli pe activitati autofinantate;

J participa la intocmirea raportului de analiza pe baza de bilant cu privire la executiile
bugetului local cu ocazia intocmirii Situatiilor Financiare trimestriale si anuale;

o efectuarea modificarilor ce intervin in structura bugetului local ca urmare a aprobarii

unor acte normative in sfera finantelor publice ;

J participa la lucrarile de inchidere a anului financiar contabil in baza normelor emise de
Ministerul Finantelor Publice ;

o tine evidenta deschiderii de credite pe capitole, destinatii, cu respectarea bugetului

aprobat si a legislatiei in domeniu;

o raspunde de finantarea unitatilor din subordine in baza sumelor aprobate cu respectarea
destinatiei si prevederilor legale ;

J prezinta spre aprobare ordonatorului principal de credite bugetul de venituri si

cheltuieli pe total an, pe trimestre si pe capitole, subcapitole, articole si aliniate cu incadrarea in
sumele alocate. Dupa aprobarea de catre ordonatorul de credite intocmeste proiectul de buget care
va fi supus aprobarii in CL.

o respecta procedurile de aprobare a virarilor de credite si inaintarea spre aprobare
solicitarilor subunitatilor cu respectarea legislatiei.

. asigura respectarea legalitatii tuturor operatiunilor economice;

o asigura respectarea disciplinei financiare;

o verifica lunar sau zilnic necesarul de cheltuieli in baza notei de fundamentare model

"anexa 10” pentru deschiderea de credite in limita bugetului aprobat pe capitole si activitati,
precum si incadrarea in creditele repartizate pe trimestre;

o verifica intocmirea decadala sau ori de cate ori este necesara, situatia platilor efectuate pe
capitole si subcapitole fata de planul aprobat;

. verifica intocmirea bugetul de venituri si cheltuieli aprobat si repartizarea pe trimestre,
urmareste executarea lui pe parcursul anului bugetar;

. verifica intocmirea materialelor si anexelor pentru rectificarile de buget din cursul anului
si pentru aprobarea executarii bugetului de cheltuieli pentru anul precedent;

. verifica centralizarea trimestriala a situatiilor financiare ale unitatilor de invatamant.

. solicita si centralizeaza proiectele bugetelor de venituri si cheltuieli pentru unitatile
subordonate si finantate din bugetul local;

J asigura transmiterea bugetelor de venituri si cheltuieli unitatilor subordonate Primariei
Comunei Blagesti;

) furnizeaza datele necesare intocmirii balantelor lunare si bilantului contabil;

J sesizeaza eventualele nereguli referitoare la buna gospodarire si utilizare a creditelor
bugetare;

. verifica centralizarea situatiilor financiare raportate trimestrial de unitatile din subordine
. depune situatiile financiare centralizate, executia bugetului local si a bugetului din

activitati autofinantate, atat la partea de venituri cat si la partea de cheltuieli, cu viza Trezoreriei
Buhusi, la Directia Generala a Finantelor Publice a Judetului Bacau;

. verifica si semneaza platile in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

. verifica si vizeaza documentele si proiectele de operatiuni care se supun controlului

financiar preventiv conform dispozitei de organizare si exercitare a controlului financiar preventiv
propriu;

o asigura si verifica organizarea evidentei pe structura clasificatiei bugetare, pe capitole,
articole si aliniate pentru lucrarile serviciului buget; verifica evidenta Compartimentului
Contabilitate privind creditele bugetare aprobate in exercitiul bugetar curent si a modificarilor
intervenite evidentiate in conturile in afara bilantului: 8060,8061,8062,8066 ;
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J verifica zilnic disponibilul bugetului local conform executiei elaborate de
Trezoreria Buhusi;

J pastreaza secretul de serviciu si confidentialitate in legatura cu datele, informatiile
sau documentele de care sa ia cunostinta in executarea atributiilor ce-i revin ;
J raspunde de legalitatea si realitatea datelor inscrise in documentele pe care le emite si le

semneaza , raspunde de intocmirea situatiilor de analiza a indicatorilor economico- financiari ai

institutiei privind :

gradul de indatorare

lichiditate si solvabilitate

bugete cash - flow

situatia incasarilor

situatia furnizorilor

raspunde de intocmirea documentatiei de contractare a imprumuturilor in conditiile legii

raspunde disciplinar, material si penal conform legii pentru legalitatea si corectitudinea

controalelor efectuate a documentelor emise si semnate.

J intocmeste proiecte de hotarari ale Consiliului Local si de dispozitii ale Primarului

specifice domeniului de activitate, precum si rapoarte de specialitate In domeniul de activitate al

serviciului pentru proiectele de hotarari, in vederea promovarii lor in Consiliul local;

o indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotarari ale Consiliului
Local al Comunei Blagesti, dispozitii ale primarului Comunei Blagesti;

Alte atributii

1. Raspunde de planificarea, coordonarea, organizarea si controlarea tinerii evidenfei contabile
bugetare

2. Raspunde de legalitatea tuturor operatiunilor contabile;

3. Raspunde de intocmirea lunara si corecta a balantei de verificare pe total institutie

(in colaborare cu compartimentul buget, financiar, contabilitatea veniturilor pentru intocmirea
Situatiilor financiare si a Bilantului;

4. Raspunde de inregistrarea in contabilitate a operatiunilor cronologic si sistematic

potrivit planului de conturi si normelor emise de Ministerul Finantelor folosind modelele
Registrelor si formularelor comune privind activitatea contabila respectand normele metodologice
privind intocmirea si utilizarea acestora;

5. Raspunde de inregistrarea contabila pe baza de documente justificative inaintate de
compartimentele de specialitate cu vizele si aprobarile persoanelor autorizate si cu

respectarea normelor interne privind angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor;

6. Raspunde de organizarea contabilitatii sintetice si analitice a mijloacelor fixe, de

intocmirea fisei mijloacelor fixe, evidentierea si Inregistrarea in contabilitate a imobilizarilor si a
amortizarilor mijloacelor fixe

7. Raspunde de calculul amortizarii, a planului de amortizare si reevaluarea bunurilor

ori de cate ori se impune prin acte normative;

8. Raspunde de organizarea contabilitatii sintetice si analitice a stocurilor cat si a

bunurilor aflate in administrare cu utilizarea conturilor si procedurilor contabile in vigoare;
9.0rganizeaza si verifica contabilitatea patrimoniului public atat pentru domeniul de

proprietate privata cat si pentru domeniul de proprietate publica;

10.Verifica evidenta timbrelor fiscale, postale si judiciare, bonurile valorice,

chitantiere;

11.0rganizeaza si verifica evidenta conturilor de ordine si evidenta in afara

bilantului:
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Contul 8060 Credite bugetare aprobate

Contul 8066 Angajamente bugetare

Contul 8067 Angajamente legale

12.Asigura activitatea de verificare a legalitatii, regularitatii operatiunilor efectuate pe seama
fondurilor publice sau a patrimoniului public, inainte de aprobarea acestora de ordonatorul de
credite sau persoanele desemnate pentru operatiunile si documentele prevazute in dispozitia de
organizare a controlului financiar preventiv propriu pentru sef compartiment contabilitate;
13.Asigura finalizarea operatiunilor de inventariere anuala a patrimoniului Primariei;

14.Asigura completarea scripticului in listele de inventariere si insusirea in

contabilitate a rezultatelor inventarierii (+,-);

15.Verificarea notelor contabile si asigura transpunerea datelor in calculator in

vederea preluarii automate;

16.Asigura si raspunde de inregistrarea achizitiilor, consumului si stocului de

materiale necesar institutiei;

17.Intocmeste documentele de inchidere a anului financiar in baza Normelor emise

de Ministerul Finantelor;

18.Pastreaza secretul de serviciu si confidentialitate in legatura cu datele,informatiile

sau documentele de care sa ia cunostinta in executarea atributiilor ce-i revin;

19.Raspunde de legalitatea si realitatea datelor inscrise in documentele pe care le

emite si le semneaza;

20.Asigura respectarea normelor PSI si de protectia muncii;

21.Intocmeste proiecte de hotirari ale Consiliului Local si de dispozitii ale Primarului

specifice domeniului de activitate, precum si rapoarte de specialitate In domeniul de

activitate al serviciului pentru proiectele de hotarari, In vederea promovarii lor in

Consiliul local;

22.Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotarari

ale Consiliului Local al Comunei Blagesti, dispozitii ale primarului Comunei Blagesti;

23. Intocmeste situatiile financiare prevazute de lege, raspunde de legalitatea si realitatea datelor
inscrise in situatiile financiare si le inainteaza spre aprobare organului deliberativ.

In realizarea atributiilor specifice Compartimentul Buget Contabilitate colaboreaza cu :

- Biroul Taxe si Impozite Locale de la care primeste estimarea veniturilor anului fiscal
ce stau la baza fundamentarii bugetului local initial si rectificativ;

- Compartimentul Resurse Umane de la care primeste documentele primare necesare pentru
calcularea salariilor angajatilor;

- Serviciul Arhitect Sef si Biroul Achizitii , management proiecte pentru acceptarea la plata a
facturilor intocmite pentru lucrarile de investitii care prezinta ca documente justificative necesare
efectuarii platilor, situatiile de lucrari si procese verbale de receptie calitativa si cantitativa;
efectueaza punctaje privind situatia paltilor, pe capitole si / sau obiective de investitii in vederea
incadrarii cheltuielilor in prevederile bugetare aprobate prin listele de investitii;

- Compartimentul de deservire de la care primeste, pentru inregistrarea in evidenta contabila
a NIR-urilor, bonurilor de consum, FAZ-urilor ce stau la baza acceptarea la plata a facturilor privind
achizitiile de bunuri si servicii, cu care realizeaza punctajul lunar la fisele de magazie s.a.;

- Serviciul Voluntar pentru situatii de urgenta pentru acceptarea la plata, pe baza

documentelor justificative, a cheltuielilor efectuate la capitolul bugetar ”"Protectie civila”;

Biroul Buget financiar contabil, salarizare

Atributii:
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- raspunde de legalitatea operatiunilor economice si respectarea disciplinei financiare;

- raspunde de deschiderea de conturi bugetare, extrabugetare si speciale;

- raspunde de decontarea sumelor prin banca si prin casierie, Intocmind instrumentele de

plata, pentru platile pe care le efectueaza in cadrul serviciului, cu ordin de plata sau cu numerar,
pentru toate capitolele din clasificatia bugetara;

- raspunde de intocmirea statelor de plata pentru salariatii din aparatul propriu ;

- raspunde de plata la timp a drepturilor de natura salariala, a viramentelor catre bugetul de

stat;

- raspunde de evidenta si de efectuarea platilor de natura salariala pentru aparatul

propriu in baza documentelor semnate, vizate, aprobate si fnaintate de compartimentul de
specialitate (Compartimentul Resurse Umane);

- raspunde de intocmirea declaratiei pentru eliberarea drepturilor salariale si de prezentarea

cu o zi inainte de data platii salariilor pentru efectuarea controlului salariilor;

-organizeaza si raspunde de evidenta cheltuielilor de personal, pe structura clasificatiei

bugetare;

- raspunde de evidenta si de efectuarea platilor din donatii si sponsorizari, In conditiile legii,

in baza documentelor intocmite de compartimentele de specialitate cat si a disponibilitatilor In
valuta, a deplasarilor in strainatate;

- raspunde de evidenta cheltuielilor de deplasare 1n tara, atat pentru transport, cat si pentru cazare
si diurna, in conformitate cu prevederile legale;

- raspunde de remedierea eventualelor neconcordante existente in extrasele de cont,

in termen de 3 zile, pentru toate conturile a caror evidenta este asigurata de birou

- raspunde de evidenta garantiilor materiale pentru gestionarii institutiei in baza

contractelor de garantie verificind Intocmirea si actualizarea acestora ori de cate ori intervin
modificari, i1n baza comunicarilor de la persoanele responsabile cu evidenta

gestiunilor;

- verifica intocmirea zilnica a registrului de casa si soldul casei in baza registrului de casa intocmit
zilnic de casieria centrala;

- raspunde de depunerea in termen a incasarilor in numerar zilnice, prin Intocmirea la casieria
centrala a foilor de varsamant, pe fiecare cont bancar;

- raspunde de ridicarea cu CEC a numerarului de la Trezoreria Buhusi in vederea efectuarii de plati
dispuse de ordonatorul principal de credite, conform documentelor predate la compartimentul cu
atributii financiar-contabile;

- reprezinta institutia in relatiile de decontare cu Trezoreria si cu alte unitati bancare dupa caz, atat
pentru plati cu numerar cat si prin virament;

- aduce la cunostinta conducerii serviciului si conducerii institutiei eventualele incalcari ale
disciplinei de casa, propunand masuri de remediere a acestora;

- raspunde de intocmirea corecta si la timp a declaratiilor lunare privind salariile, exercita control
financiar preventiv pentru operatiunile prevazute in dispozitia interna;

- raspunde de efectuarea tuturor operatiunilor Tnaintate de compartimentele de specialitate din
institutie cu respectarea Legii 500/2002, cat si existenta semnaturilor, vizelor si aprobarilor
persoanelor autorizate cu numerar si ordin de plata;

- raspunde de evidenta conturilor de evidenta in partida simpla: 8060 “Credite bugetare”; 8066
“Angajamente bugetare” si 8067 “Angajamente legale”;

- raspunde de utilizarea creditelor bugetare in conformitate cu destinatia pentru care sunt
prevazute In buget;

- raspunde de intocmirea corecta si la timp a necesarului de numerar pentru luna urmatoare pe
conturi si zile pana la data de 20 a lunii pentru luna urmatoare, in conformitate cu O.M.F.P.
1235/2003 privind formarea si utilizarea resurselor derulate prin trezoreria statului;
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- raspunde de ducerea la indeplinire a masurilor din graficele de implementare ca urmare a
recomandarilor auditorului intern cét si ai controlorilor financiari ai Curtii de Conturi;

-raspunde de intocmirea lunara si corecta a balantei de verificare (pentru conturile a caror
evidenta este asigurata in cadrul compartimentului);

- raspunde de intocmirea anexelor la bilant, colaborand cu celelalte compartimente din serviciu
pentru Intocmirea lor;

- raspunde de evidenta debitorilor si creditorilor din relatii nefiscale (sintetic si analitic) dand
relatii tertilor (interni si externi) in legatura cu plata efectuata; se preocupa de recuperarea
debitorilor, de evidentierea si urmarirea oricaror avansuri platite si a decontarii lor;

- raspunde de intocmirea documentelor necesare inchiderii anului financiar contabil in baza
normelor de inchidere emise de Ministerul Finantelor Publice;

- pastreaza secretul de serviciu si confidentialitatea in legatura cu datele, informatiile sau
documentele de care ia cunostinta In executarea atributiilor ce-i revin;

- raspunde de legalitatea si realitatea datelor inscrise in documentele pe care le emite si le
semneaza;

- se completeaza cu noi atributii ce vor rezulta din actele normative in domeniu;

- sesizeaza eventualele nereguli referitoare la buna gospodarire si utilizare a creditelor bugetare;

- se conformeaza dispozitiilor date de primar, viceprimar si secretarul general al Comunei Blagesti,
cu exceptia cazurilor in care se considera ca sunt ilegale. In acest caz este obligat sa motiveze in
scris.

- este obligat sa respecte normele de conduita prevazute in Codul de Conduita al functionarilor
publici;

- raspunde disciplinar, contraventional, material, civil sau penal dupa caz, pentru incalcarea cu
vinovatie a indatoririlor de serviciu;

- asigura baza de date pentru transpunerea datelor in calculator si ori de cate ori se ivesc
disfunctionalitati in programul informatic cat si a tehnicii de calcul

- aduce la cunostinta conducerii si responsabilului din partea serviciului informatizare;

- asigura pastrarea si arhivarea documentelor;

- intocmeste proiecte de hotarari ale Consiliului Local si de dispozitii ale Primarului specifice
domeniului de activitate, precum si rapoarte de specialitate in domeniul de activitate al serviciului
pentru proiectele de hotarari, in vederea promovarii lor in Consiliul local;

- Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotarari ale Consiliului Local al
Comunei Blagesti, dispozitii ale primarului Comunei Blagesti;

Personalul care se ocupa de gestionarea mijloacelor banesti si activitatea de casierie are
urmatoarele atributii si competente:
- organizeaza si coordoneaza activitatea de casierie in baza normelor si instructiunilor specifice,
precum si in baza legislatiei in vigoare;
- incaseaza veniturile din impozite si taxe locale in numerar de la contribuabili persoane fizice si
juridice in baza documentelor intocmite de personalul indreptatit din cadrul serviciului;
- conduce corect si la zi evidenta intrarilor de numerar, intocmeste zilnic centralizatorul general
privind incasarile pe surse de venit, stabileste soldul zilnic al casieriei;
-intocmeste zilnic foile de varsamant si asigura depunerea zilnica in numerar a sumelor incasate in
conturile de venituri ale Comunei Blagesti deschise la Trezoreria Buhusi;
-preia chitantele de depunere a valorilor banesti in trezorerie si le inregistreaza/arhiveaza conform
prevederilor legale;
-raspunde de integritatea numerarului primit si depus in conturile Comunei Blagesti, deplasandu-
se pentru depunerea valorilor banesti in trezorerie numai insotit de un agent de paza si protectie
(cu politist local);
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-raspunde de concordanta faptica intre sumele predate prin centralizator si cele existente in
executia bugetara;
-asigura si pastreaza integritatea valorilor banesti preluate atat in sediul biroului Taxe si Impozite
Locale, cat si pana la predarea la casieria generala a Trezoreriei;
-raspunde de toate platile-restituiri de impozite si taxe de la bugetul local efectuate prin casa in
baza documentelor emise de compartimentul de specialitate;
-asigura aplicarea masurilor privind integritatea si securitatea numerarului existent in casieria
proprie si sesizeaza conducatorul ierarhic superior in vederea adoptarii masurilor care se impun,
despre orice potential pericol asupra valorilor banesti;
-asigura arhivarea centralizatoarelor zilnice de incasari si a documentelor justificative;
-asigura respectarea si aplicarea intocmai a Regulamentului operatiunilor de casa si a prevederilor
Legii nr. 22/1969 cu modificarile ulterioare;
-raspunde de legalitatea si realitatea datelor inscrise in documentele pe care le emite si le
semneaza;
-se conformeaza dispozitiilor date de conducatorul ierarhic superior cu exceptia cazurilor in care
considera ca sunt ilegale, caz in care este obligat sa motiveze in scris acest lucru;
-pastreaza secretul de serviciu si confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau
documentele de care ia cunostinta in exercitarea functiei;
-raspunde disciplinar, contraventional, material, civil sau penal, dupa caz, pentru incalcarea cu
vinovatie a indatoririlor de serviciu;
- asigura respectarea normelor PSI si de protectia muncii;
- indeplineste orice alte sarcini trasate de conducatorul ierarhic superior sau stabilite prin acte
normative.

-propune biroului Buget Financiar Contabilitate, daca este cazul, efectuarea operatiunilor specifice
angajarii, lichidarii si ordonantarii cheltuielilor .

Biroul taxe si impozite locale

Isi desfasoara activitatea in conformitate cu principiile bugetare si cu prevederile legislatiei
specifice administratiei publice locale si finantelor publice locale.

I. Activitatea personalului care se ocupa de contribuabilii persoane fizice consta in
principal in stabilirea, constatarea, controlul, urmarirea si incasarea impozitelor si taxelor locale
(impozitul pe cladiri, impozitul pe terenuri, impozitul asupra mijloacelor de transport detinute de
persoane fizice), precum si a altor venituri la bugetul local datorate de catre contribuabilii
persoane fizice ce au proprietati in Comuna Blagesti potrivit competentelor stabilite prin actele
normative in vigoare.

Atributiile si competentele personalului care se ocupa de contribuabilii persoane fizice sunt:

e aplicain mod corect si cu profesionalism legislatia fiscala cu privire la impozitele taxele locale si

alte venituri ale bugetului local datorate de persoanele fizice;

e stabileste, urmareste si incaseaza taxele si impozitele locale datorate de persoanele fizice

conform Hotararilor Consiliului Local al Comunei Blagesti;

e prelucreaza automat datele referitoare la rolul contribuabilului persoana fizica;

e tine evidenta obligatiilor la bugetul local rezultate din raporturi juridice contractuale care au ca
obiect inchirierea/concesionarea bunurilor apartinand domeniului public sau privat al Comunei
Blagesti;

e realizeaza incasarea chiriilor aferente contractelor de inchiriere a bunurilor apartinand

domeniului public sau privat al Comunei Blagesti, conform prevederilor contractuale;

25



e realizeaza incasarea redeventelor aferente contractelor de concesiune a bunurilor apartinand
domeniului public sau privat al Comunei Blagesti, conform prevederilor contractuale;

e tine si actualizeaza evidenta veniturilor colectate la bugetul local si realizeaza punctaje cu
biroul Buget - Contabilitate referitoare la incasarea veniturilor specifice;

e verifica la persoanele fizice detinatoare de bunuri supuse impozitarii sau taxarii valabilitatea si
legalitatea documentelor si declaratiile privitoare la impunere, sanctionand nedeclararea in
termenul legal a veniturilor, impozitelor sau a bunurilor supuse impozitelor si taxelor;

e organizeaza si raspunde de gestionarea dosarelor fiscale ale contribuabililor si a celorlalte
documente referitoare la rolul fiscal al persoanelor fizice;

e organizeaza si raspunde de intocmirea situatiilor statistice si a informarilor privitoare la
activitatea de control fiscal;

e aplica sanctiunile contraventionale prevazute de Codul fiscal referitoare la impozitele si taxele
locale;

e efectueaza debitarile si scaderile pentru impozitele si taxele datorate de persoanele fizice
stabilite ca debite suplimentare sau ca impozite si taxe nedatorate;

e calculeaza in sarcina persoanelor fizice accesoriile pentru neplata la timp a debitelor stabilite
prin activitatea de impunere;

e urmareste in evidenta fiscala debitele neachitate dupa data expirarii termenului de plata si
identifica contribuabilii restantieri;

e organizeaza, realizeaza si conduce, prin evidenta nominala, activitatea de urmarire si Incasare
la bugetul local a veniturilor fiscale neplatite in termen de catre persoanele fizice, cu privire la
impozitul pe cladiri, impozitul pe teren, taxa teren, impozitul pe mijloacele de transport,
amenzi, alte impozite si taxe datorate la bugetul local cu majorarile aferente;

e pentru toate categoriile de impozite si taxe locale datorate bugetului local si neachitate in
termen de catre persoanele fizice, dispune in conditiile legii, masuri de executare silita ;

e intocmeste titluri executorii si somatii de plata pentru creantele fiscale restante si le comunica
contribuabililor persoane fizice;

e organizeaza, verifica si efectueaza activitatea de urmarire silita a bunurilor si veniturilor
persoanelor fizice pentru realizarea impozitelor, taxelor si a altor creante neachitate in termen,
cuprinse in titlurile executorii si care intra In competenta organelor de specialitate ale
autoritatii administratiei locale;

e infiinteaza poprirea asupra sumelor urmaribile reprezentand venituri, disponibilitati banesti,
titluri de valoare ale contribuabililor persoane fizice care sunt inregistrati cu restante la plata
impozitelor si taxelor locale;

e colaboreaza cu institutiile bancare, cu alte institutii publice ce gestioneaza fonduri banesti, cu
executorii judecatoresti, cu lichidatorii judiciari si cu agentii economici publici sau privati in
vederea obtinerii informatiilor necesare stabilirii veniturilor sau disponibilitatilor banesti
detinute de contribuabilii persoane fizice care inregistreaza restante la plata impozitelor si
taxelor locale;

. aplica cu respectarea prevederilor legale sechestrul pe bunurile urmaribile potrivit legii,

apartinand contribuabililor supusi executarii silite, in masura necesara realizarii creantelor fiscale

neachitate in termen si constatate prin titluri executorii, intocmind procesul verbal de identificare

a bunurilor, procesul verbal de sechestru si anexa la procesul verbal de sechestru;

. inainteaza conducerii referate prin care propune constituirea comisiilor de organizare a

licitatiei pentru valorificarea bunurilor sechestrate;

. intocmeste documentele prevazute de lege cu privire la publicitatea vanzarii bunurilor

sechestrate;
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° realizeaza distribuirea sumelor realizate din valorificarea bunurilor sechestrate in in cazul in
care in procedura de executare silita participa mai multi creditori;

o evidentiaza sumele incasate in urma aplicarii masurilor de executare silita, in vederea
aplicarii prevederilor legale;
o colaboreaza cu organele fiscale din cadrul celorlalte autoritati ale administratiei publice

locale in vederea efectuarii procedurilor privind competenta fiscala si de efectuare a executarii
silite

J analizeaza, verifica si prezinta conducerii, In cadrul competentelor, propuneri pentru
esalonari la plata, scutiri de impozite si taxele locale, precum si a accesoriilor aferente, restituiri
pentru sumele achitate in plus din impozitele si taxele locale, avand in vedere fie obtinerea vizelor
de specialitate, fie aprobarea consiliului local, in functie de situatie;

o efectueaza cercetarea, verifica documentatiile si intocmeste procesele verbale de declarare a
insolvabilitatii in cazul contribuabililor persoane fizice, cu propunerea inregistrarii in evidenta
separata sau a pastrarii in evidenta curenta, dupa caz;

o cerceteaza pe perioada prevazuta de lege persoanele fizice declarate insolvabile si
intocmeste procesele verbale de constatare pentru persoanele fizice declarate insolvabile aflate -in
evidenta separata sau curenta, dupa caz;

o verifica, intocmeste si semneaza certificate de atestare fiscala eliberate la cererea
contribuabililor persoane fizice;

o preia in debit procesele verbale de constatare a contraventiei transmise in termenul legal de
catre organele constatatoare si efectueaza colectarea creantelor rezultate din acestea;

o pastreaza secretul de serviciu si confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau
documentele de care ia cunostinta in exercitarea functiei;

. preia sesizarile, solicitarile contribuabililor persoane fizice adresate organului fiscal si
raspunde acestora in termenul prevazut de lege;

. asigura si raspunde de datele furnizate pentru efectuarea inventarierii materiei impozabile
in termenul prevazut de lege;

. efectueaza ori de cate ori este necesar punctajul intre evidenta fiscala si cea contabila in
vederea depistarii si corectarii eventualelor diferente In timp util;

. respecta normele de conduita profesionala a functiei publice;

. raspunde de modul de implementare a masurilor trasate ca urmare a recomandarilor din

acte de control (Curte de Conturi, Audit public si Intern, alte organisme abilitate) In termenul
prevazut in graficul in plan;

. raspunde de propunerile care se inainteaza spre aprobare Consiliului Local in privinta
nivelului si structurii impozitelor si taxelor locale conform Codului fiscal cu modificarile si
completarile ulterioare;

. asigura baza de date pentru transpunerea in sistemul informatic a tuturor datelor care
privesc activitatea gestionata;
. respecta in mod riguros prevederile privitoare la intocmirea, manipularea, circuitul,

pastrarea si arhivarea documentelor cu care opereaza, asigurand securitatea acestora si secretul de
serviciu, nefurnizand date ce nu sunt destinate publicitatii;

o da informatii in scris sub semnatura referitor la obligatiile fiscale restante pentru eliberarea
certificatelor fiscale sau altor documente solicitate de contribuabili;

. se conformeaza dispozitiilor date de sefii ierarhici cu exceptia cazurilor cand considera ca
sunt ilegale, in acest ultim caz motivand in scris decizia luata;

° atributiile se completeaza cu altele noi ce vor rezulta din actele normative;

. raspunde disciplinar, contraventional, material, civil sau penal dupa caz pentru incalcarea cu

vinovatie a indatoririlor de serviciu;
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J raspunde de indeplinirea corecta si la termen a sarcinilor stabilite, colaboreaza cu celelalte
structuri din cadrul serviciului si cu celelalte servicii ale primariei in scopul realizarii activitati de
administrare a creantelor fiscale;

J face propuneri Consiliului Local al Comunei Blagesti pentru stabilirea impozitelor si taxelor
locale specifice domeniului de activitate conform legislatiei in vigoare;
J realizeaza cu profesionalism activitatea de relatii cu publicul oferind contribuabililor

persoane fizice informatii si explicatii pentru orice tip de activitate care se desfasoara in cadrul
serviciului.

II. Activitatea personalului care se ocupa de contribuabilii persoane juridice consta in
principal in stabilirea, constatarea, controlul, urmarirea si incasarea impozitelor si taxelor locale
(impozitul pe cladiri, impozitul pe terenuri, impozitul asupra mijloacelor de transport detinute de
persoane juridice), precum si a altor venituri la bugetul local datorate de catre contribuabilii
persoane juridice ce au proprietati in Comuna Blagesti, potrivit competentelor stabilite prin actele
normative in vigoare.

Atributiile si competentele personalului care se ocupa de contribuabilii persoane juridice

sunt:

o aplica aplica in mod corect si cu profesionalism legislatia fiscala cu privire la  impozitele
taxele locale si alte venituri ale bugetului local datorate de persoanele juridice;

o stabileste, urmareste si incaseaza taxele si impozitele locale datorate de persoanele juridice
conform Hotararilor Consiliului Local al Comunei Blagesti;

o prelucreaza automat datele referitoare la rolul contribuabilului persoana juridica;

o tine evidenta obligatiilor la bugetul local rezultate din raporturi juridice contractuale care au

ca obiect inchirierea/concesionarea bunurilor apartinand domeniului public sau privat al Comunei
Blagesti;

. realizeaza incasarea chiriilor aferente contractelor de inchiriere a bunurilor apartinand
domeniului public sau privat al Comunei Blagesti, conform prevederilor contractuale;

J realizeaza incasarea redeventelor aferente contractelor de concesiune a bunurilor
apartinand domeniului public sau privat al Comunei Blagesti, conform prevederilor contractuale;

. tine si actualizeaza evidenta veniturilor colectate la bugetul local si realizeaza punctaje cu
Biroul Buget - Contabilitate referitoare la incasarea veniturilor specifice;

. verifica la persoanele juridice detinatoare de bunuri supuse impozitarii sau taxarii

valabilitatea si legalitatea documentelor si declaratiile privitoare la impunere, sanctionand
nedeclararea in termenul legal a veniturilor, impozitelor sau a bunurilor supuse impozitelor si
taxelor;

. organizeaza si raspunde de gestionarea dosarelor fiscale ale contribuabililor si a celorlalte
documente referitoare la rolul fiscal al persoanelor juridice;

. organizeaza si raspunde de intocmirea situatiilor statistice si a informarilor privitoare la
activitatea de control fiscal;

. aplica sanctiunile contraventionale prevazute de Codul fiscal referitoare la impozitele si
taxele locale;

. efectueaza debitarile si scaderile pentru impozitele si taxele datorate de persoanele juridice
stabilite ca debite suplimentare sau ca impozite si taxe nedatorate;

. calculeaza in sarcina persoanelor juridice accesoriile pentru neplata la timp a debitelor
stabilite prin activitatea de impunere;

. urmareste in evidenta fiscala debitele neachitate dupa data expirarii termenului de plata si
identifica contribuabilii restantieri;

28



J organizeaza si conduce, prin evidenta nominala, activitatea de urmarire si incasare la bugetul
local a veniturilor fiscale neplatite in termen de catre persoanele juridice, cu privire la impozitul pe
cladiri, impozitul pe teren, taxa teren, impozitul pe mijloacele de transport, amenzi, alte impozite si
taxe datorate la bugetul local cu majorarile aferente;

o pentru toate categoriile de impozite si taxe locale datorate bugetului local si neachitate in
termen de catre persoanele juridice, dispune In conditiile legii, masuri de executare silita ;

o intocmeste titluri executorii si somatii de plata pentru creantele fiscale restante si le
comunica contribuabililor persoane fizice;

o organizeaza, verifica si efectueaza activitatea de urmarire silita a bunurilor si veniturilor
persoanelor juridice pentru realizarea impozitelor, taxelor si a altor creante neachitate in termen,
cuprinse in titlurile executorii si care intra In competenta organelor de specialitate ale autoritatii
administratiei locale;

J infiinteaza poprirea asupra sumelor urmaribile reprezentand disponibilitati banesti ale
contribuabililor persoane juridice care sunt inregistrati cu restante la plata impozitelor si taxelor
locale;

° colaboreaza cu institutiile bancare, cu alte institutii publice ce gestioneaza fonduri banesti, cu
executorii judecatoresti, cu lichidatorii judiciari si cu agentii economici publici sau privati in
vederea obtinerii informatiilor necesare stabilirii disponibilitatilor banesti detinute de
contribuabilii persoane juridice care inregistreaza restante la plata impozitelot si taxelor locale;

o aplica in conformitate cu prevederile legale sechestrul pe bunurile urmaribile potrivit legii,
apartinan contribuabililor supusi executarii silite, in masura necesara realizarii creantelor fiscale
neachitate in termen si constatate prin titluri executorii, intocmind procesul verbal de identificare
a bunurilor, procesul verbal de sechestru si anexa la procesul verbal de sechestru;

. inainteaza conducerii referate prin care propune constituirea comisiilor de organizare a
licitatiei pentru valorificarea bunurilor sechestrate;

. intocmeste documentele prevazute de lege cu privire la publicitatea vanzarii bunurilor
sechestrate;

J realizeaza distribuirea sumelor realizate din valorificarea bunurilor sechestrate in in cazul in
care in procedura de executare silita participa mai multi creditori;

) evidentiaza sumele incasate in urma aplicarii masurilor de executare silita, in vederea
aplicarii prevederilor legale;

J colaboreaza cu organele fiscale din cadrul celorlalte autoritati ale administratiei publice

locale in vederea efectuarii procedurilor privind competenta fiscala si de efectuare a executarii
silite;

. analizeaza, verifica si prezinta conducerii, In cadrul competentelor, propuneri pentru
esalonari la plata, restituiri pentru sumele incasate in plus din impozitele si taxele locale, precum si
a dobanzilor, avand 1n vedere fie obtinerea vizelor de specialitate, fie aprobarea consiliului local, in
functie de situatie;

° efectueaza cercetarea, verifica documentatiile si intocmeste procesele verbale de declarare a
insolvabilitatii in cazul contribuabililor persoane juridice, cu propunerea inregistrarii in evidenta
separata sau a pastrarii in evidenta curenta, dupa caz;

. cerceteaza pe perioada prevazuta de lege persoanele juridice declarate insolvabile si
intocmeste procesele verbale de constatare pentru persoanele juridice declarate insolvabile aflate
in evidenta separata sau curenta, dupa caz;

° verifica rolul fiscal, intocmeste si semneaza certificatele de atestare fiscala eliberate la
cererea contribuabililor persoane juridice;
. pastreaza secretul de serviciu si confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau

documentele de care ia cunostinta in exercitarea functiei;
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o preia solicitarile, sesizarile contribuabililor persoane juridice adresate organului fiscal si
raspunde acestora in termenul prevazut de lege;

o asigura si raspunde de datele furnizate pentru efectuarea inventarierii materiei impozabile
in termenul prevazut de lege;

o efectueaza ori de cate ori este necesar punctajul intre evidenta fiscala si cea contabila in
vederea depistarii si corectarii eventualelor diferente in timp util;

o respecta normele de conduita profesionala a functiei publice;

o raspunde de modul de implementare a masurilor trasate ca urmare a recomandarilor din

acte de control (Curte de Conturi, Audit public si intern, alte organisme abilitate) In termenul
prevazut in graficul in plan;

o raspunde de propunerile care se inainteaza spre aprobare Consiliului Local in privinta
nivelului si structurii impozitelor si taxelor locale conform Codului fiscal, cu modificarile si
completarile ulterioare;

o asigura baza de date pentru transpunerea in sistemul informatic a tuturor datelor care
privesc activitatea gestionata;
o respecta in mod riguros prevederile privitoare la intocmirea, manipularea, circuitul,

pastrarea si arhivarea documentelor cu care opereaza, asigurand securitatea acestora si secretul de
serviciu, nefurnizand date ce nu sunt destinate publicitatii;

o da informatii in scris sub semnatura referitor la obligatiile fiscale restante pentru eliberarea
certificatelor fiscale sau altor documente solicitate de contribuabili;

o se conformeaza dispozitiilor date de sefii ierarhici cu exceptia cazurilor cand considera ca
sunt ilegale, in acest ultim caz motivand in scris decizia luata;

° atributiile se completeaza cu altele noi ce vor rezulta din actele normative;

) raspunde disciplinar, contraventional, material, civil sau penal, dupa caz, pentru incalcarea
cu vinovatie a Indatoririlor de serviciu;

. raspunde de indeplinirea corecta si la termen a sarcinilor stabilite, colaboreaza cu celelalte

structuri din cadrul serviciului si cu celelalte servicii ale primariei in scopul realizarii activitati de
administrare a creantelor fiscale;

. face propuneri Consiliului Local al Comuna Blagesti pentru stabilirea impozitelor si taxelor
locale specifice domeniului de activitate conform legislatiei in vigoare;
. realizeaza cu profesionalism activitatea de relatii cu publicul oferind contribuabililor

persoane juridice informatii si explicatii pentru orice tip de activitate care se desfasoara in cadrul
serviciului.

111 Personalul care se ocupa de introducerea si prelucrarea automata a datelor are
urmatoarele atributii si competente:

. asigura zilnic interfata intre contribuabili si aplicatia software care gestioneaza baza de date
cu privire la evidenta tuturor contribuabililor si a materiei impozabile;

. elibereaza chitante/note informative pentru plata impozitelor si taxelor locale;

. preia si introduce in baza de date datele referitoare la contribuabili si debitele aferente pe
tipuri de impozite si taxe locale;

. valideaza zilnic incasarile efectuate pe fiecare tip de venit bugetar si actualizeaza baza de
date;

o verifica situatia fiscala a contribuabililor inscrisa in baza de date in vederea eliberarii

certificatelor fiscale, a vizelor pentru fisele de inmatriculare a mijloacelor de transport si a altor
documente solicitate de contribuabili;

. furnizeaza informatii catre contribuabili privind situatia personala a creantelor la bugetul
local (debite, incasari, restante) existenta in baza de date;
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J opereaza in baza de date compensarile, restituirile, scutirile de la plata impozitelor si taxelor
locale in baza comunicarilor (referate, note de constatare) primite de la inspectorii fiscali;

J actualizeaza zilnic baza de date in baza deciziilor de impunere, a rapoartelor de inspectie
fiscala si a proceselor-verbale in urma controlului fiscal cand s-au constatat diferente, a referatelor
de scadere, precum si a documentelor de plata eliberate manual sau intocmite prin intermediul
institutiilor financiar-bancare;

J genereaza in format automat borderouri de debite si scaderi din evidenta fiscala si raspunde
de actualitatea si exactitatea datelor furnizate;
o elaboreaza liste matricole pe materii impozabile, liste de ramasite si suprasolviri,

centralizatoare debite-incasari, rapoarte tip registru rol, situatii statistice si orice alte rapoarte
editate de sistemul informatic;

o consulta baza de date pentru interogari, extragere de informatii, cautare de date care sa
indeplineasca anumite conditii;

o asigura securitatea bazei de date (informatiilor) si efectueaza copii de siguranta, inclusiv pe
suport magnetic, gestioneaza suporturile magnetice si copiile de siguranta ale datelor salvate;

o raspunde de exactitatea datelor introduse in baza de date si pastreaza sub parola integritatea
administrarii bazei de date;

o realizeaza si alte activitati conexe ce privesc lucrul cu baza de date;

o verifica zilnic baza de date in vederea asigurarii exactitatii informatiilor disponibile pentru
restul personalului si pentru contribuabili si raspunde de realitatea datelor;

o asigura exploatarea corespunzatoare a retelei de calculatoare si a echipamentului din dotare;
o elaboreaza si pune la dispozitia personalului pe suport de hartie, la cererea acestuia, orice tip

de rapoarte privind rolurile nominale, extrase de rol, liste matricole, liste de ramasite, materie
impozabila;

. colaboreaza permanent cu personalul de specialitate pentru verificarea datelor din
documentele fiscale in vederea preluarii si prelucrarii corecte a datelor referitoare la contribuabilii
persoane fizice si juridice si materia impozabila;

. efectueaza operatiunile pregatitoare (introducere-validare date) in vederea efectuarii
operatiunii de inchidere-deschidere an fiscal;
J pastreaza secretul de serviciu si confidentialitatea in legatura cu informatiile sau

documentele de care ia cunostinta in exercitarea functiei, nefurnizand date ce nu sunt destinate
publicitatii.

Art.16 COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE

Atributii principale :

1. Elaborarea si, dupa caz, actualizarea, pe baza necesitatilor transmise de celelalte compartimente
ale autoritatii contractante, a unui program anual al achizitiilor publice, ca instrument managerial
pe baza caruia se planifica procesul de achizitie;

2. Elaborarea sau, dupa caz, coordonarea activitatii de elaborare a documentatiei de atribuire sau,
in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs;

3. Indeplinirea obligatiilor referitoare la publicitate, conform normelor legale in vigoare;

4. Aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire;

5. Constituirea si pastrarea dosarului achizitiei publice;
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6. Propunerea catre serviciul Buget Contabilitate, daca este cazul, de efectuare a operatiunilor
specifice angajarii, lichidarii si ordonantarii cheltuielilor din cadrul compartimentului, conform
anexelor nr. 1, 2 si 3 la Normele metodologice aprobate prin Ordinul nr. 1792/2002 pentru
aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor
institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si
legale, cu modificarile si completarile ulterioare ;

7. Elaborarea rapoartelor de specialitate si a proiectelor de hotarari ale Consiliului Local, specifice
domeniului de activitate.

8. Elaborarera referatului de specialitate, impreuna cu Compartimentul Juridic, in vederea emiterii
Dispozitiilor specifice domeniului de activitate.

9. Indeplinirea altor atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotdrari ale Consiliului Local
al Comunei Blagesti, dispozitii ale primarului Comunei Blagesti;

Activitati

J Intocmirea proiectului Programului anual al achizitiilor publice, in ultimul timestru al anului
in curs pentru anul urmator, in baza notelor de fundamentare a necesitatilor, centralizate In urma
notei interne transmise de compartimentul achizitii publice, departamentelor functionale.

o Definitivarea Programului anual al achizitiilor publice, dupa aprobarea bugetului propriu, in
functie de fondurile aprobate si de posibilitatile de atragere a altor fonduri.

o Aprobarea Programului anual al achizitiilor publice de conducatorul autoritatii contractante,
conform atributiilor legale ce i revin, cu avizul Serviciului buget contabilitate;

o Operarea de modificari sau completari ulterioare in programul anual al achizitiilor publice,
pentru acoperirea unor necesitati ce nu au fost cuprinse initial in Programul anual al achizitiilor
publice, introducerea acestora in program fiind conditionata de asigurarea surselor de finantare.

. Oferirea de consultantd, persoanelor responsabile de initierea procedurilor, privind
informatiile care trebuie cuprinse In caiete de sarcini, in vederea descrierii cat mai detaliate a
necesitatii (indeosebi pentru achizitia de bunuri si servicii), in vederea satisfacerii acesteia.

. Stabilirea criteriilor de calificare si selectie, pentru capacitatea tehnica si profesional3,
impreuna cu persoanele responsabile de initierea procedurilor.

. Stabilirea criteriilor de atribuire "pretul cel mai scazut" sau "oferta cea mai avantajoasa din
punct de vedere economic”, Impreuna cu persoanele responsabile de initierea procedurilor.

. Stabilirea factorilor de evaluare precum si a ponderii acestora in cazul alegerii criteriului de
atribuire "oferta cea mai avantajoasa din punct de vedere economic”, Impreuna cu persoanele
responsabile de initierea procedurilor.

. Initierea procedurii de atribuire, in baza Referatului de necesitate si oportunitate, si a Notei
justificative privind determinarea valorii estimate, ale caror modele pot fi accesate in reteua
interna din cadrul compartimentului. Estimarea valorii contractului de achizitie publica se va face
in conformitate cu prevederile Sectiunii a 2-a - Reguli de estimare a valorii contractului de achizitie
publica din OUG 34/2006, cu modificarile si completarile ulterioare.

. Identificarea achizitiei In Programului anual al achizitiilor publice
. Elaborarea documentatiei de atribuire.
. Elaborarea Notelor justificative privind:

- alegerea procedurii de atribuire, In cazul in care procedura aplicata a fost alta decat licitatia
deschisa sau licitatia restransa;

- accelerarea procedurii de atribuire, daca este cazul;

- alegerea cerintelor minime pentru criteriile de calificare si selectie;

- alegerea criteriului de atribuire;
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- motivarea ponderii factorilor de evaluare pentru criteriul de atribuire "oferta cea mai
avantajoasa din punct de vedere economic”.

o Transmiterea spre publicare a anunturilor / invitatiilor de participare si a documentatiei de
atribuire, In Sistemul Electronic de Achizitii Publice (SEAP).

J Transmiterea trimestriala in SEAP a notificarii centralizate privind achizitiile directe offline

J Elaborarea referatului de specialitate, in vederea emiterii Dispozitiei de numire a Comisiei
de evaluare a ofertelor.

o Participarea la lucrarile comisiei de evaluare a ofertelor /comisiei de negociere sau juriului;

J Transmiterea in termenul legal a raspunsurilor la solicitarile de clarificari, daca este cazul.

o Organizarea sedintei de deschidere a ofertelor prin:

- asigurarea evitarii conflictului de interese,

- verificarea elementelor principale ale fiecarei oferte,

- elaborarea procesului verbal de deschidere a ofertelor.
o Transmiterea procesului verbal tuturor operatorilor economici participanti la procedura de
atribuire, indiferent daca acestia au fost sau nu prezenti la sedinta respectiva.
J Evaluarea ofertelor

o Atribuirea contractului /acordului-cadru sau anularea procedurii, prin elaborarea raportului
procedurii

o Inaintarea raportului procedurii citre conducitorul autorititii contractante, spre aprobare
o Informarea candidatilor / ofertantilor in termenul legal, despre deciziile referitoare la
atribuirea contractului de achizitie publica, prin mijloacele legale de comunicare.

o Inregistrarea cotractului de achizitie publicd / acordului-cadru in Registrul angajamentelor
bugetare

. Transmitere spre publicare a anuntului de atribuire in Sistemul Electronic de Achizitii
Publice (SEAP).

. Intocmirea dosarului achizitiei publice, pentru fiecare contract atribuit, sau acord-cadru
incheiat.

. Arhivarea dosarului achizitiei publice, precum si a ofertelor, insotite de documentele de

calificare si selectie, care se pastreaza de catre autoritatea contractanta atat timp cat contractul de
achizitie publica/acordul-cadru produce efecte juridice, dar nu mai putin de 5 ani de la data
finalizarii contractului respectiv.
. Asigurarea completarii dosarului achizifiei publice cu documente constatatoare care contin
informatii referitoare la indeplinirea obligatiilor contractuale de catre contractant si, daca este
cazul, la eventualele prejudicii si transmiterea unui exemplar Autoritatii Nationale pentru
Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor Publice
. Transmiterea catre Autoritatea Nationala pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor
Publice a unui raport anual privind contractele atribuite in anul anterior in format electronic,
conform formatului standardizat care se pune la dispozitie prin intermediul SEAP, cel mai tarziu
pana la data de 31 martie a fiecarui an.
. Elaborarea si transmiterea in termenul legal a:

- rapoartelor de specialitate, solicitate 1n scris, in domeniul de activitate al
compartimentului, pentru proiectele de hotarari,

- documentelor solicitate in scris, de departamentele functionale,

- raspunsurilor la adresele primite prin intermediul Registraturii

° Punerea la dispozitia tuturor organelor de control abilitate, a documentelor solicitate, in
conformitate cu legislatia in vigoare.
. Realizarea procedurilor operationale pentru activitatea de achizitii publice, actualizarea si

diseminarea acestora.
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Responsabilitati:

Asumarea raspunderii pentru documentele intocmite in cadrul procedurilor de atribuire,

pe baza semnaturii.

Asumarea raspunderii, pe baza semnaturii, pentru achizitiile publice directe, derulate prin

intermediul compartimentului de specialitate.

Art.17 COMPARTIMENTUL POLITIE LOCALA

Dispozitii generale

- Politia Locala se infiinteaza in scopul exercitarii atributiilor privind apararea drepturilor si
libertatilor fundamentale ale persoanei, a proprietatii private si publice, prevenirea si
descoperirea infractiunilor, in urmatoarele domenii :

a) ordinea si linistea entra, precum si paza bunurilor;
b) circulatia pe drumurile publice;

C) disciplina in constructii si afisajul stradal;

d) protectia mediului;

e) activitatea comercial3;

f) evidenta persoanelor;

g) alte domenii stabilite prin lege.

- Politia Locald 1isi desfasoara activitatea pe baza principiilor legalitatii, increderii,
previzibilitatii, proximitatii si proportionalitatii, deschiderii si transparentei, eficientei si
eficacitatii, raspunderii si responsabilitatii, impartialitatii si nediscriminarii. Politia Locala 1si
desfasoara activitatea: in interesul comunitatii locale, entral pe baza siin executarea legii, precum
si a actelor autoritatii deliberative si ale celei executive ale administratiei publice locale; in
conformitate cu reglementarile entral fiecarui domeniu de activitate, stabilite prin acte
administrative ale autoritatii publice entral silocale;

- Politia Locala comunica, de indata, organelor abilitate datele cu privire la aspectele de
incalcare a legii, altele decat cele stabilite in competenta sa, de care a luat eunostinta cu ocazia
indeplinirii mi siunilor si activitatilor entral.

- In exercitarea atributiilor ce-i revin, Politia Locala coopereaza cu unitatile centrale, cu
structurile teritoriale ale Politiei Romane, ale Jandarmeriei Romane, ale Politiei de Frontiera
Romane si ale Inspectoratului pentru situatii de Urgentd, cu celelalte autoritati ale administratiei
publice entral si locale si colaboreaza cu organizatii neguvernamentale, precum si cu persoane
fizice si juridice, in conditiile legii.

- Politia Locala asigura interventia unitatilor sau structurilor teritoriale competente ale
Politiei Romane sau ale Jandarmeriei Romane pentru oricare alte situatii ce excedeaza
atributiilor ce i revin potrivit Legii 155/2010R.

- Politia Locala poate incheia cu alte autoritati si institutii publice protocoale de cooperare
avand ca obiect detalierea modalitatilor prin care, in limitele competentelor legale ale fiecarei
entral, acestea isi ofera sprijinul In indeplinirea activitatilor sau a mi siunilor entral.

- Personalul Politiei Locale se compune din: functionari publici care ocupa functii publice
depolitistlocal; functionaripublicicareocupa functii publice generale; personal contractual.

- Functiile publice din cadrul Politiei Locale pot fi de executie si de conducere.

- Politistii locali si personalul contractual cu atributii In activitatea de paza sunt investiti
cu exercitiul autoritatii publice, pe timpul siin legatura cu indeplinirea atributiilor si indatoririlor
deserviciu in limitele competentelor stabilite prinlege.

- Autoritatea functiei nu poate fi exercitata in interes personal.

- Personalul Politiei Locale isi indeplineste atributiile sub autoritatea si controlul
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primarului sinu poate primi Insarcindri din partea altor persoane.

- Politistii locali, functionarii publici si personalul contractual din Politia Locald sunt
obligati sa respecte si sa apere drepturile si libertatile fundamentale ale omului, Constitutia
Romaniei si celelalte legi ale tarii, juramantul, angajamentul de serviciu, prevederile normelor
interne si sa indeplineasca dispozitiile legale ale superiorilor ierarhici privind activitatea lor.

- Politistul local raspunde, in conditiile legii, pentru modul in care isi executa activitatile
de serviciu.

- Functiile publice de conducere din cadrul Politiei Locale raspund pentru legalitatea
dispozitiilor date personalului din subordine, verifici daca acestea sunt Intelese centralsi
controleaza modul de indeplinire a acestora.

- Calitatea de functionar public din Politia Locala se dobandeste si se pierde in conditiile
prevazute de Legea nr. 155/2010 R si Ordonanta de Urgenta nr. 57 / 2019 privind Codul
administrativ.

Organizarea politiei locale

Personalul politiei locale este compus din:

a) functionari publici care ocupa functii publice de politisti locali si care indeplinesc
atributii de natura celor prevazute la art. 6, cu exceptia art. 6 lit. h), si la art. 7-11 din Legea nr.
155/2010R

b) functionari publici care ocupa functii publice generale;

C) personal contractual care indeplineste atributiile prevazute la art. 6 lit. h) din Legea nr.
155/2010 are statut de personal contractual.

- Raporturile de serviciu ale politistilor locali si ale functionarilor publici care ocupa
functii publice generale se stabilesc, se modificd si inceteaza in conditiile stabilite potrivit
prevederilor Legii nr. 155/2010R, ale legii si ale Ordonantei de Urgenta nr. 57 / 2019 privind
Codul adminisrativ. Pentru personalul contractual cu atributii in domeniul pazei bunurilor si a
obiectivelor de interes local si cu respectarea conditiilor prevazute de Legea nr. 333/2003
privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor, cu modificarile si
completarileulterioare.

- In timpul serviciului, politistii locali si personalul contractual din politia locala cu
atributii in domeniul pazei bunurilor si a obiectivelor de interes local poarta uniforma si exercita
atributiile prevazute in fisa postului.

- Politistul local este Investit cu exercitiul autoritatii publice, pe timpul si in legatura cu
indeplinirea atributiilor si a indatoririlor de serviciu, in limitele competentelor stabilite prin
lege, si beneficiaza de dispozitiile legii penale cu privire la persoanele care indeplinesc o functie
ce implica exercitiul autoritatii de stat.

- In privinta organizarii si functionirii politiei locale, primarul are urmatoarele

atributii:

a) numeste, sanctioneaza si dispuse suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupa caz, ale raporturilor de munca ale personalului politiei locale, ientralale
sefului acesteia, In cazul organizarii politiei locale in aparatul propriu de specialitate, si numai
pentru seful politiei locale si adjunctul acestuia, In situatia organizarii acesteia ca institutie
pentrade intereslocal;

b) supune spre aprobare autoritatii deliberative resursele mentralsi financiare necesare
desfasurarii activitatii politieilocale;

C) indruma, supravegheaza, controleaza si analizeaza activitatea politiei locale, ca serviciu
public de interes local;

C) asigura aducerea la indeplinire a hotararilor consiliului local privind organizarea si
functionarea politiei locale;
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d) evalueaza activitatea politiei locale, potrivit criteriilor sentralstabilite de autoritatea
deliberativa a administratiei publice locale;

e) prezintd autoritatii deliberative, aentrasau ori de cate ori este necesar, informari privind
modul de functionare a politiei locale;

f) supune spre aprobare autoritatii deliberative regulamentul de organizare si functionare a
politiei locale;

g) supune spre aprobare autoritatii deliberative procedurile si criteriile pentru
organizarea concursului in vederea ocuparii functiei de sef al politiei locale;

h) organizeaza periodic consultdri cu membrii comunitatii locale, cu participarea

reprezentantilor unitatii/structurii teritoriale a Politiei Romane si ai organizatiilor
neguvernamentale, cu privire la prioritatile si activitatea politiei locale;

i) primeste si solutioneaza sesizdrile cu privire la deficientele constatate In activitatea
politiei locale, precum si cu privire la imbunatatirea activitatii de paza si mentinere a ordinii si
linistii publice;

i) imputemiceste, prin dispozitie, politistii locali ca agenti constatatori, In oricare dintre
situatiile In care aceasta calitate i este stabilitd, prin acte normative, primarului .

Atributii :

-In domeniul ordinii si linistii publice, politialocald are urmatoarele atributii:

a) mentine ordinea si linistea publica in zonele si locurile stabilite prin planul de ordine si
siguranta publica al unitatii administrativ-teritoriale, aprobat in conditiile legii;
b) mentine ordinea publica in imediata apropiere a unitatilor de invatamant publice, a

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

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

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

e) constata contraventii si aplica sanctiuni, potrivit competentei, pentru nerespectarea
legislatiei privind regimul de detinere a cainilor periculosi sau agresivi, a celei privind
programul degestionare a cainilor fara stapan si a celei privind protectia animalelor si sesizeaza
serviciile specializate pentru gestionarea cainilor fara stapan despre existenta acestor caini si
acordasprijin personalului specializat in capturarea si transportul acestora la adapost;

f) asigura protectia personalului din aparatul de specialitate al primarului, din institutiile
sau serviciile publice de interes local la efectuarea unor controale ori actiuni specifice;
g) participa, Impreuna cu alte autoritati competente, la asigurarea ordinii si linistii publice

cu ocazia mitingurilor, marsurilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de pichetare,
actiunilor comerciale promotionale, manifestarilor cultural-artistice, sportive, religioase sau
comemorative, dupa caz, precum sia altor asemenea activitati care se desfasoara in spatiul public
si care implica aglomerari de persoane;

h) normelor legale privind convietuirea sociala stabilite prin legi sau acte administrative
ale autoritatilor administratiei publice centrale si locale, pentru faptele constatate in raza
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teritoriala decompetenta;

i) executd, in conditiile legii, mandatele de aducere emise de organele de urmarire penala
si instantele de judecata care arondeaza unitatea administrativ-teritoriala, pentru persoanele care
locuiescpe raza de competenta;

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

1) coopereaza cu centrele militare zonale in vederea inmanarii ordinelor de chemare la
mobilizare si/sau de clarificare a situatiei militare a rezervistilor din Ministerul Apararii
Nationale;

m) asigura masuri de protectie a executorilor judecatoresti cu ocazia executarilor silite;

n) acorda, pe teritoriul unitdtilor administrativ-teritoriale, sprijin imediat structurilor
competente cu atributii in domeniul mentinerii, asigurarii si restabilirii ordinii publice.

L Atributiile personalului politiei locale

a) intreprinde masurile necesare pentru incadrarea cu personal corespunzator;

b) asigura cunoasterea siaplicarea intocmai de catre intregul personal a prevederilor legale;
C) raspunde de pregatirea profesionala a personalului din subordine;

d) aproba planurile de paza intocmite pentru obiectivele preluate pe baza de contract de
prestari de servicii;;

e) studiaza si propune unitatilor beneficiare de paza introducerea amenajarilor tehnice si a
sistemelor de alarmare Impotriva efractiei;

f) analizeaza trimestrial activitatea Politiei Locale si indicatorii de performanta stabiliti de
comisia locala de ordine pentra

4)] asigura informarea operativa a Consiliului Local precum si a Politiei Romane , precum si

ale Jandarmeriei Romane despre evenimentele deosebite ceau avutlocin cadrul activitatii Politiei
Locale;

h) reprezintd Politia Locala in relatiile cu alte institutii ale statului, cu celelalte autoritati
ale administratiei publice centralsi locale si colaboreaza cu organizatii neguvemamentale,
precum si cu personae fizice si juridice pentru indeplinirea atributiilor stabilite de lege;

)] asigura ordinea interioara si disciplina in randul personalului din subordine, avand
dreptul sa propuna acordarea de recompense si aplicarea de sanctiuni in conditiile legii;

) propune primarului adoptarea de masuri pentru eficientizarea activitatii;

K) asigura masuri pentru rezolvarea operativa a cererilor, sesizarilor si reclamatiilor
cetatenilor, In conformitate cu prevederile legale;

)] organizeaza si participa la audientele cu cetatenii;

m) intocmeste si aproba aprecierile de serviciu alepersonalului, potrivit competentei;

n) coordoneaza activitatea de aprovizionare, repartizare, intretinere si pastrare, in conditii
de sigurantd , a armamentului si munitiei dindotare;

0) urmareste modul de echipare a personalului cu uniforme si insemnele distinctive de
ierarhizare, repartizarea si utilizarea corespunzatoare a acestora;

p) intreprinde masuri de aprovizionare si mentinere in stare de functionare a aparaturii de

paza si alarmare, radiocomunicatii si a celorlalte amenajari destinate serviciului de paza si
ordine;

q) mentine legatura permanenta cu beneficiarii privind modul in care se desfasoara
activitatea de paza, semnaleaza neregulile referitoare la indeplinirea obligatiilor contractuale si
propune masurile necesare pentru cresterea eficientei pazei;

r analizeaza contributia functionarilor publici din Politia Locala la mentinerea ordinii si
linistii publice, la constatarea contraventiilor in domeniile prevazute de lege si ia masuri de
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imbunatatire a acesteia;

s) organizeaza si executa controale tematice si inopinate asupra modului cum sunt
indeplinite atributiile de serviciu de catre functionarii publici din Politia Locala;

t) organizeaza sistemul de alarmare a personalului in cazuri deosebite;

u) organizeaza activitatea de securitate si sanatate in munca, protectia mediului, prevenire
si stingere a incendiilor.

V) indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege.

IL Atributii specifice agentilor de paza:

a) sa verifice, In timpul serviciului, locurile si punctele vulnerabile, existenta si starea
incuietorilor, a amenajarilor tehnice si a sistemelor de paza si alarmare si sd ia, In caz de nevoie,
masurile care se impun;

b) sa cunoasca prevederile legale privind accesul in obiective si regulile stabilite
in planurile de paza;

c) sa supravegheze ca persoanele carora li s-a permis accesul in incintd, pe baza
documentelor stabilite, sa se deplaseze numai in locurile pentru care au primit permisiunea de
acces;

d) sa nu paraseasca postul incredintat decat in situatiile si conditiile prevazute in
consemnul postului;

e) sa verifice obiectivul incredintat spre paza, cu privire la existenta unor surse care ar
putea produce incendii, explozii sau alte evenimente grave. In cazul in care acestea s-au produs,
sa ia primele masuri de salvare a persoanelor si a bunurilor, precum si pentru limitarea
consecintelor acestor evenimente si sa se sizeze organele competente;

f) in cazul savarsirii unei infractiuni flagrante ia masuri de conducere si de predare a
faptuitorului structurilor Politiei Romane competente potrivitlegii. Daca faptuitorul a disparut,
asigurapaza bunurilor

g) nu permite patrunderea in campul infractional a altor persoane si anunta unitatea de
politie competentd, Intocmind totodata proces-verbal cu cele constatate;
h) indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege.

Atributii de control comercial

In domeniul activitatii comerciale, politia locald are urmatoarele atributii:
a) actioneaza pentru respectarea normelor legale privind desfasurarea comertului stradal
si a activitatilor comerciale, respectiv a conditiilor si a locurilor stabilite de autoritatile
administratiei publice locale;
b) verifica legalitatea activitatilor de comercializare a produselor desUasurate de
operatorii economici, persoane fizice si juridice autorizate si producatorii particulari in pietele
agroalimentare, targuri si oboare, precum si respectarea prevederilor legale de catre
administratorii pietelor agroalimentare;
C) verifica existenta la locul de desfasurare a activitatii comerciale a autorizatiilor, a
aprobadrilor, a documentelor de provenienta a marfii, a buletinelor de verificare metrologica
pentru cantare, a avizelor si a altor documente stabilite prin legi sau acte administrative ale
autoritatilor administratieipublice centrale si locale;

d) verificarespectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cu caracter religios;
e) verifica respectarea normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare si a
locurilor de comercializare a produselor din tutun si a bauturilor alcoolice;

f) verifica respectarea prevederilor legale privind orarul de aprovizionare si functionare
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al operatorilor economici;

0) identifica marfurile si produsele abandonate pe domeniul public sau privat al unitatii
administrativ-teritoriale si pe spatii aflate in administrarea autoritatilor administratiei publice
locale ori a altor servicii/institutii de interes local si aplica procedurile legale de ridicare a
acestora;

h) verifica respectarea regulilor si normelor de comert, si prestari de servicii stabilite prin
acte normative in competenta autoritatilor administratiei publice locale;
i) coopereaza si acorda sprijin autoritatilor de control sanitar, de mediu si de protectie a

consumatorilor in exercitarea atributiilor de serviciu specifice domeniului de activitate al’
acestora;

) verifica respectarea obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afisarea
preturilor, a produselor comercializate si a serviciilor si sesizeaza autoritatile competente in
cazul in careidentifica nereguli;

k) verifica si solutioneazd, in conditiile legii, petitiile primite in legatura cu actele si faptele
de comert, desUasurate in locuri publice cu incadlcarea normelor legale;
1) constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incdlcarea normelor legale specifice

realizarii atributiilor prevazute lalit. a)-j), stabilite in sarcina autoritatilor administratiei publice
locale.

Atributii privind protectia mediului

In domeniul protectiei mediului, politia locald are urmatoarele atributii:

a) controleaza respectarea prevederilor legale privind conditiile de ridicare, transport si
depozitare a deseurilor menajere siindustriale;

b) sesizeaza autoritatile si institutiile publice competente cazurile de nerespectare a
normelor legale privind nivelul de poluare, inclusiv fonica;

C) participa la actiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave si aepizootiilor;

d) identifica bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al unitatii administrativ-

teritoriale sau pe spatii aflate In administrarea autoritatilor administratiei publice locale ori a altor
institutii/servicii publice de interes local si aplica procedurile legale pentru ridicarea acestora;

e) verificd igienizarea surselor de apa, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora;

f) verifica asigurarea salubrizarii strazilor, a cdilor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor,
indepartarea zapezii si a ghetii de pe cdile de acces, dezinsectia si deratizarea imobilelor;

9) verifica existenta contractelor de salubrizare incheiate de catre persoane fizice sau
juridice, potrivit legii;

h) verifica ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, in
conformitate cu graficele stabilite;

) verifica si solutioneaza, potrivit competentelor specifice ale autoritatilor administratiei

publice locale, sesizarile cetatenilor privind nerespectarea normelor legale de protectie amediului
siasurselorde ap3, precum si a celor de gospodarire a localitatilor;

) constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incdlcarea normelor legale specifice
realizarii atributiilor prevazute lalit. a)-i), stabilite In sarcina autoritatilor administratiei publice
locale.

K) supravegheaza depozitele de deseuri aflate in circumscriptia teritoriala a
unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale pentru prevenirea declansarii unor incendii, cu
consecinte negative pentru viata oamenilor, mediu si bunuri material.

Politistii locali cu atributii in domeniul protectiei mediului desfasoara urmatoarele
activitati:
a) verifica respectarea programului de lucrari privind asigurarea curateniei stradale;
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b)  verificd respectarea graficului de colectare a deseurilor de catre firmele abilitate;

c) verifica respectarea masurilor de transportare a resturilor vegetale rezultate de la
toaletarea spatiilor verzi, de catre firmele abilitate;

d) verifica respectarea obligatiilor privind intretinerea curateniei de catre institutiile
publice, agentii economici, persoanele fizice si juridice, respectiv curatenia fatadelor, a
locurilor de depozitare a diferitelor materiale, a anexelor gospodaresti, a terenurilor aferente
imobilelor pe care le detin sau in care functioneazd, a trotuarelor, a rigolelor, a cdilor de acces, a
parcarilor, a terenurilor din apropierea garajelor si a spatiilor verzi.;

e) vegheaza la pastrarea curateniei in mijloacele de transport in comun, gari, autogari,
spatii de imbarcare — debarcare a calatorilor si pe terenurilor apartinand domeniului public si
privatal UAT;

f)  vegheaza la mentinerea in stare corespunzatoare a drapelului Romaniei sau al Uniunii
Europene;

g) urmadresc pastrarea curateniei in locurile de desfasurare a activitatilor distractive, a
concertelor, a adunadrilor publice in timpul desfasurarii si dupa terminarea acestora;

h)  verificd modul de curatare a mijloacelor de transport laiesirea din incinta santierelor;

i)  supravegheaza respectarea de catre conducdtorii de autovehicule a semnelor de
interdictie a parcarii pe spatiile verzi;

j)  vegheaza larespectarea standardelor si a normelor privind nivelul de zgomot si poluarea
sonora; verifica respectarea normelor privind pastrarea curateniei albiilor raurilor si a cursurilor
deape ce traverseaza unitatea administrativ-teritoriala;

k)  verificd respectarea normelor privind protejarea si conservarea spatiilor verzi,
urmaresc aplicarea legislatiei in vigoare privind deversarea reziduurilor lichide si solide pe
domeniul public, in ape curgatoare si in lacuri, verifica respectarea normelor privind
pastrarea curateniei in piete, in targuri siin oboare;

1)  urmaresc prevenirea abandonarii de bunuri pe domeniul public si privat al unitatii
administrativ-teritoriale;

m) verifica respectarea prevederilor legale de mediu de catre agentii economici.

n) verifica si solutioneaza sesizarile si reclamatiile primite din partea cetatenilor unitatii
administrativ-teritoriale, legate de problemele specifice compartimentului.

Art.18 COMPARTIMENT ADMINISTRAREA DOMENIULUI PUBLIC/PRIVAT SI PROTECTIA
MEDIULUI

Compartimentul administrarea domeniului public si privat are urmatoarele atributii

principale:

¢ elaborarea propunerilor de bugetare a lucrarilor de reparatii si mentenanta de pe domeniul

Public si privat al UAT Comuna Blagesti;

4 elaboreaza si implementeaza programul privind gestionarea si intretinerea domeniului

public si privat al UAT Comuna Blagesti;

4 initiaza achizitionarea, montarea si intretinerea mobilierului stradal si a tuturor dotarilor in

locurile publice;

4 asigura organizarea demolarii constructiilor neautorizate si transportul materialelor de pe

domeniul public al comunei;

4 asigura organizarea si verificarea taierilor de arbori, taieri de corectie cu risc ridicat de

executie.

4 asigura organizarea dotarii, respectiv a intretinerii si reabilitarii mobilierului urban din

spatiile verzi, scuaruri si strazi;

4 elaborarea programelor de lucrari de intretinere si reparatii strazi;

¢ fundamentarea bugetului lucrarilor de reparatii capitale si curente ale carosabilului: strazi,
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trotuare, alei pietonale, scari, piste pentru biciclisti, borduri;

4 elaborarea si promovarea documentatiilor tehnico-economice ale lucrarilor de intretinere
si reparatii;

¢ urmarirea deruldrii lucrarilor de executie de reparatii si intrefinere, respectarea asigurarii
calitatii lucrarilor de catre executant; participarea la verificarea lucrarilor executate
necorespunzator in baza solutiilor elaborate de proiectant, dupa caz, receptionarea lucrarilor;
4 urmarirea lucrarilor tehnico-edilitare de reparatii care se executa pe domeniul public;

¢ emiterea acordului administratorului drumului pentru lucrarile de bransamente si
racorduri executate pe domeniul public la infrastructura tehnico-edilitara existenta;

¢ eliberarea avizelor pentru spargere pentru lucrarile care se executa pe domeniul public;
urmarirea realizarii reparatiilor la strazile la care se fac interventii, receptia lor conform
legislatiei in vigoare;

4 organizarea si urmarirea intretinerii sistemelor de semnalizare rutiera si dirijare a
traficului;

¢ verificarea si receptionarea lucrarilor si serviciilor contractate din domeniul de activitate;
¢ verificarea situatiilor de lucrari confirmandu-se veridicitatea/regularitatea acestora;

¢ efectuarea receptiilor la terminarea lucrarilor si a receptiei finale dupa expirarea perioadei
de garantie;

4 initiaza decontarea lucrarilor efectuate, admiterea la plata numai lucrarile corespunzatoare
din punct de vedere calitativ si cantitativ;

¢ intervine prin masuri imediate in cazul unor calamitati;

4 elaborarea si promovarea documentatiilor tehnico-economice si derularea lucrarilor de
executie a lucrarilor de reparatii la unitatile de invatamant preuniversitar si a unitatilor
sanitare acolo unde este cazul;

4 administrarea, gestionarea, intretinerea si valorificarea, in conditiile legii a patrimoniului
Comunei Blagesti;

4 gestionarea inventarului bunurilor care apartin domeniului public al Comunei Blagesti si
actualizarea In conditiile legii a acestuia;

¢ asigurarea evidentei mijloacelor fixe, bunurilor mobile si imobile, din patrimoniul public si
privat al Comunei Blagesti;

4 intocmirea si actualizarea inventarului bunurilor din proprietatea privata a Comunei
Blagesti;

4 intocmirea si asigurarea documentatiilor/notelor de fundamentare in vederea initierii
proiectele de hotarari ale Consiliului Local, cu privire la bunurile aflate in patrimoniul
Comunei Blagesti si administrate conform legii de Consiliul local;

4 asigurarea realizarii evaludrilor bunurilor de patrimoniul Comunei Blagesti, In conditiile
legii;

4 intocmirea notelor de fundamentare in vederea stabilirii regimului juridic al terenurilor
solicitate in vederea vanzarii, concesionarii, Inchirierii, darii in administrare sau altor
modalitati prevazute de lege, din patrimoniul Comunei Blagesti.

4 intocmirea proceselor verbale de predare-primire a terenurilor aflate in proprietatea
publica/privata a Comunei Blagesti, ce fac obiectul unor contracte incheiate conform legii;

4 coordonarea si monitorizarea inventarierea anuala a patrimoniului public si privat al
Comunei Blagesti;

4 tine evidenta si urmareste contractele de concesiune /inchiriere/ comodat/ administrare
/superficie pentru terenurile si constructiile apartinand domeniului privat al UAT etc.

4 verifica in teren modul de respectare a destinatiei terenurilor/spatiilor conform
contractelor Incheiate de UAT, cu persoane fizice/juridice si ia masuri In vederea respectarii
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destinatiei, precum si a altor cauze contractuale;

¢ urmareste durata contractelor incheiate si Instiinteaza in scris beneficiarii dreptului de
folosintd(chiriasii, concesionarii, comodatarii, superficiari, administratori) cu privire la
prelungirea/expirarea contractului, dupa caz;

¢ organizeaza si pune spre analiza si aprobare comisiei de lucru cererile pentru inchirieri,
concesionadri, superficie etc.;

4 intocmeste contracte de inchiriere, acordurile pentru ocuparea temporara a imobilelor,
documentatia necesara valorificarii imobilelor din patrimoniu, in conditiile legii;

¢ fundamenteaza propunerile de actualizare/inventariere a terenurilor proprietatea UAT,
punand la dispozitia comisiei speciale toate informatiile si datele cu privire la acestea,
conform notelor de fundamentare elaborate;

¢ supravegheaza continuu calitatea factorilor de mediu la nivel local conform prevederilor OUG
nr. 57/20219 Codul administrativ si OUG nr 195/2005 privind protectia mediului

4 supravegheaza respectarea reglementarilor privind regimul substantelor si preparatelor
periculoase pe raza Comunei Blagesti, sa identifice si sa previna riscurile pe care substantele si
preparatele periculoase le pot reprezenta pentru sanatatea populatiei si sa anunte iminenta unor
accidente autoritatilor pentru protectia mediului

4 luarea masurilor de prevenire si limitare a impactului asupra mediului, a deseurilor de orice fel,
conform obligatiilor stabilite de Legea Mediului

4 implementarea unui sistem adecvat de gestiune integrata a deseurilor

¢ urmarirea proiectelor ce se afla in derulare sau pot fi atrase pentru Protectia Mediului

¢ intocmeste rapoartele de specialitate la proiectele de hotarari din domeniul de activitate;
4 acorda sprijin initiatorilor pentru intocmirea proiectelor de hotarari;

4 intocmeste proiectele de dispozitii, din domeniul de activitate.

Art.19 COMPARTIMENT ADMINISTRATIE SI RELATII PUBLICE

Atributii :

e cxecutarea lucrdrilor de registraturda generald (sortarca, inregistrarea, datarea, distribuirea),
respectiv sortarea si inregistrarea corespondentei primite in registrul de intrari-iesiri (numar, data,
denumirea firmei, telefon, continutul mesajului, alte informatii considerate necesare);

e lucrari de corespondenta primitd si emisa de autoritatea contractanta; lecturarea corespondentei
primite, prezentarea la conducere, inregistrarea, repartizarea si urmarirea rezolvarii corespondentei
primite, intocmirea unor raspunsuri pe baza documentarii prealabile, dactilografierea lor,
prezentarea la semnat a corespondentei cu materialul de baza; pregitirea corespondentei pentru
expediere, predarea la registraturd sau expedierea directd, dupad caz, asigurarea transportului
corespondentei prin organizarea muncii curierilor;

e multiplicarea materialelor: dactilografierea folosind calculatorul, folosirea imprimantei
calculatorului, utilizarea masinilor de copiat, corectarea greselilor, cunoasterea unor sisteme de
corectare a materialelor pentru editorial;

e cunoasterea si folosirea aparaturii moderne de birou (calculatorul, masina de multiplicat, fax,
aparatura de inregistrare-clasare, interfonul, etc.); cunoasterea tehnoredactarii computerizate si a
programelor pentru aceasta;

e raspunde de informarea imediatd a persoanelor responsabile privind orice defectiune in functionare
a echipamentului cu care isi desfasoara activitatea;
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preia si directioneaza apelurile telefonice, iar daca persoana solicitatd este ocupatd/lipseste, preia
eventualele mesaje si le transmite ulterior sau directioneaza apelul cétre persoanele care ar putea sa
cunoasca problema;

inainte de transferarea mesajului afla cine sund si eventual in ce problemad; transmite aceste
informatii persoanei interesate inainte de a transfera efectiv legatura;

primeste persoanele din afard (cetateni, oameni de afaceri etc.), i informeaza pe cei interesati
despre sosirea acestora dupa care conduce vizitatorii la persoanele respective, asigurand protocolul
aferent;

in cazul In care persoana care primeste vizita este ocupatd/ lipseste va pune oaspetii in legdtura cu
altcineva care cunoaste problema;

mentine evidenta primirii faxurilor, se ocupa de copierea si inregistrarea lor (continutul mesajului,
numar, data), indosarierea lor in bibliorafturi (Primite, Trimise);

tine evidenta necesarului de consumabile si intocmeste referatul cu necesarul de rechizite pentru
compartimentul secretariat, precum si evidenta de personal;

programeazd interviurile si audientele la primar, viceprimar si secretarul comunei Blagesti;
pregateste materialele pentru audiente 1in functie de cererile depuse si Inregistrate;
comunica raspunsurile catre cetateni in termenele stabilite de prevederile legale in vigoare;
primeste petitiile cetatenilor (cereri, reclamatii, sugestii, etc.) si le inregistreaza pe tipuri de
probleme; clasifica documentele pe tipuri de probleme; verifici documentatia depusa si daca
aceasta este completd, o Inregistreaza; elibereaza un bon care contine: numar de inregistrare, data,
numele petentului, adresa si telefonul la care poate fi contactat pentru eventuale completari si
neldmuriri in legaturd cu cele solicitate;

copiaza si arhiveazd diferite materiale privind sedintele consiliului local;

primeste si transmite e-mail-uri primite pe adresa de mail a primariei;

publica pe site-ul institutiei si afiseaza la sediu orice detalii privind desfasurarea dezbaterilor
publice prin care se asigura dreptul la libera exprimare al oricarui cetatean interesat;

indeplineste in conformitate cu prevederile Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in
administratia publica a atributiilor de informare asupra probemelor de interes public, de consultare
a cetatenilor si/sau asociatiilor, in procesul de elaborare a proiectelor de acte normative;

asigura publicarea pe site-ul institutiei si in Monitorul Oficial Local conform Anexei 1 din OUG
nr. 57/2019 privind Codul Administrativ a urmatoarelor documente puse la dispozitie de
compartimentele de specialitate:

hotarari cu caracter normativ adoptate de consiliul local

dispozitii cu caracter normativ emise de primar

procese verbale ale sedintelor consiliului local

documente si informari financiare

sa evalueze si sd autoevalueze nivelul de pregatire permanent prin comparatie cu noutatile din
domeniu;

informatiile de interes public care se dau in forma scrisa, prin fax sau prin e-mail, ca raspuns la o
solicitare conform Legii nr. 544/2001, indiferent de persoana careia i se repartizeaza spre rezolvare
actul in cauza, sunt canalizate si spre Compartimentul Administratie si Relatii cu Publicul, care
nregistreaza actele respective intr-un registru special,

perfectionarea permanenta din punct de vedere profesional;

respectarea disciplinei muncii;

raspunde de pastrarea confidentialitatii asupra informatiilor la care are acces;

utilizarea aplicatiei de registratura si management electronic al documentelor prin care se
automatizeazd gestionarea registrului de intrari si iesiri, respectiv. REGISTA, urmarindu-se
eficientizarea activitatii din cadrul Compartimentului Administratie si Relatii Publice;
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e faciliteazd implementarea politicilor si procedurilor interne in domeniul protectiei datelor, precum
si instruirea angajatilor cu privire la responsabilitatile ce le revin;

e consilierea personalului contractual si al functionarilor publici in gestionarea incidentelor de
securitate a datelor cu caracter personal (ex. abordarea riscurilor de securitate digitala);

e monitorizarea permanentd a proceselor de prelucrare a datelor care intrd si ies din institutie,
identificarea zonelor de Tmbunatatire si oferirea de suport In implementarea modificarilor necesare
pentru a asigura respectarea celor mai inalte standarde de bune practici in domeniul protectiei
datelor;

e de a monitoriza respectarea Regulamentului si a altor dispozitii de drept ale Uniunii Europene sau
de drept intern referitoare la protectia datelor;

e analiza solicitarilor venite din partea persoanelor vizate in temeiul RGPD (dreptul de acces, dreptul
de a fi uitat, dreptul la rectificarea datelor etc.) si suport in formularea de raspuns;

e instruirea personalului contractual si al functionarilor publici privind noutatile legislative si bunele

e claborarea de puncte vedere pe probleme specifice protectiei datelor cu caracter personal,;

e cooperarea cu autoritatea de control — , Autoritatea Nationald de Supraveghere a Prelucrarii
Datelor cu Caracter Personal”, prescurtat A.N.S.P.D.C.P.;

e de a tine seama in mod corespunzator de riscul asociat operatiunilor de prelucrare, la indeplinirea
sarcinilor sale;

e sa urmareasca, sa inregistreze documentele atasate si sd directioneze e-mail-urile primite pe adresa
primaria_blagesti@yahoo.com catre compartimentele institutiei spre solutionare;

e sa transmitd catre persoana care gestioneazd pagina de internet a primariei, respectiv
www.primariablagesti.ro anunturile necesar a fi aduse la cunostinta publicului pentru a asigura
transparenta institutionala;

e organizeaza si realizeaza alte activitati in conformitate cu obiectivele institutiei si cu prevederile
legale in vigoare;

e indeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitia primarului comunei Blagesti, in conformitate
cu obiectivele institutiei si cu prevederile legale in vigoare;

Art.15 COMPARTIMENT DESERVIRE

Atributii:

a) Gestionarea bunurilor:

Preia materialele de curatenie saptamanal sau ori de cate ori este nevoie de ele;
b) Efectuarea lucrarilor de ingrijire a sectorului:

1.Asigurarea Incalzirii corespunzatoare a spatiilor si aerisirea acestora;
2.Aspirarea prafului;

3.Stergerea prafului de pe mobilier, flori, calorifere, pervazuri, etc;

4 Maturarea spatiilor care nu se aspira;

5.Spalat geamuri, usi, mobilier, faianta, dusumele, gresie;

6.Dezinfectia grupurilor sanitare zilnic(W.C.-uri, chiuvete, faianta, gresie);
7.Asigura curatenia in toata incinta primariei

8.Executa mici lucrari de reparatii (vopsit, varuit);

9.Respecta normele P.S.1;

c) Conservarea bunurilor:

1.Controleaza zilnic usile, geamurile, mobilierul, centralele termice, robinetele, toaletele si
semnaleaza defectiunile constatate sefului ierarhic superior
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2.Comunica persoanei responsabile cu intretinerea defectiunile constatate si lucrarile de reparatii
sau intretinere ce necesita a fi efectuate.

CAP.V STRUCTURI FUNCTIONALE AFLATE IN SUBORDINEA DIRECTA A SECRETARULUI
GENERAL AL COMUNEI BLAGESTI

Art.16 COMPARTIMENT REGISTRU AGRICOL SI CADASTRU
Registrul agricol are urmatoarele atributii principale:

. Completeaza si actualizeaza, in regim special, registrele agricole atat in format electronic cat

si pe suport de hartie, conform prevederilor legale in vigoare.

. Intocmeste si prezintd Consiliului Local Informare privind analiza semestriala a stadiului de

inscriere a datelor in registrul agricol.

. Centralizeaza datele din registrele agricole si intocmeste situatii statistice solicitate de

Directia Judeteana de Statistica, Directia pentru Agricultura a Judetului Bacau, Institutia Prefectului

- Judetul Bacau etc.

. Elibereaza atestate de producator si camete de comercializare a produselor agricole in

conformitate cu prevederile Legii nr. 145/2014, cu modificarile si completarile ulterioare.

e Verifica contractele de arenda, procedeaza la Inscrierea acestora in registrul special si opereaza
in consecinta In registrele agricole.

e Elibereaza certificate si adeverinte, atat persoanelor fizice cat si persoanelor juridice, privind
detinerea de terenuri si animale conform evidentelor din registrele agricole, necesare:

0 obtinerii subventiilor de la A.P.I.A. si D.A.J. Bacau,

o} pentru actualizarea bazei de date a B.I.T.L,,

0 instantelor de judecata,

0 obtinerii ajutorului social, alocatiei complementare, pensiilor de handicap etc,

0 perfectarii actelor notariale.

. Elibereaza solicitantilor, in conditiile legii, extrase din registrele agricole.

. Verifica in teren si actualizeaza categoriile de folosintda a terenurilor inscrise in registrele
agricole.

. Intocmeste documentatia necesard scoaterii din circuitul agricol a unor suprafete de teren
aflate In proprietatea Comunei Blagesti .

. Elibereaza documente conform Ordinului nr. 700/2014 privind aprobarea Regulamentului

de avizare, receptie si inscriere in evidentele de cadastru si carte funciara, prin care se certifica, la
solicitarea petentului, ca posesorul este cunoscut ca detine imobilul sub nume de proprietar si ca
acesta nu face parte din domeniul public sau nu a fost inscris in evidente ca fiind in domeniul privat
al statului sau al unitatii administrativ-teritoriale.

. Intocmeste, la nivelul Comunei Bligesti, situatia statistici a terenurilor pe categorii de
folosinta si posesori, proprietate a persoanelor fizice si juridice solicitata de D.A.]. Bacau si Directia
Judeteana de Statistica Bacau.

. Intocmeste situatia statistici privind suprafata productivi de primivara (AGR 2A), situatia
statistica privind suprafata recoltata si productia obtinuta in anul curent (AGR 2B) si situatia
cuprinzand numarul pozitiilor inscrise in R.A. utilaje, instalatii pentru agricultura, mijloace de
transport si constructii agricole existente in gospodariile populatiei si unitatilor cu personalitate
juridica.

. Pune in aplicare prevederile Legii nr. 17/2014 privind unele masuri de reglementare a
vanzarii- cumpararii terenurilor agricole situate In extravilanul localitatii si anume:
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0 inregistreaza cererile si ofertele de vanzare a terenurilor in registrul special, dupa verificarea
in prealabil a documentatiei depuse;

0 intocmeste lista preemtorilor si transmite compartimentelor de resort documentele in
vederea afisarii si postarii acestora pe site-ul institutiei noastre;

0 transmite D.A.]. Bacau intreaga documentatie intocmita conform legii in vederea obtinerii
avizului final de vanzare necesar intocmirii actelor notariale.

o} elibereaza adeverinte de libera vanzare, in cazul in care nu au fost depuse comunicari de
acceptare a vanzarii din partea preemtorilor.

. Verifica si vizeaza procesele-verbale de vecinatate pentru imobilele situate in intravilanul
Comunei Marasesesti in vederea inscrierii in cartea funciara.

. Solutioneazd, in termen, solicitarile depuse la institutie si repartizate compartimentului

agricol, de persoane fizice, persoane juridice, institutii ale statului precum si a altor compartimente
din cadrul primariei.

Art.17 COMPARTIMENT RESURSE UMANE

Activitatile desfasurate in cadrul compartimentului :

J Organizeaza si realizeaza gestiunea resurselor umane in sensul definit de Statutul
functionarilor publici si de legislatia muncii, distinct pentru functionarii publici si personalul
contractual. Se subordoneaza Secretarului General al Comunei Blagesti potrivit competentelor si
organigramei.

o In activitatea pe care o desfisoari realizeaza urmitoarele atributii:

o Intocmeste rapoarte de specialitate, note de fundamentare la proiectele de hotirari ce se
supun aprobarii consiliului local ce au ca obiect aprobarea organigramei, numarului de personal si
statului de functii pentru aparatul de specialitate al primarului Comunei Blagesti si pentru
serviciile publice de subordonare local3;

. Acorda asistenta compartimentelor functionale din cadrul aparatului de specialitate al
primarului Comunei Blagesti privind intocmirea Regulamentul de Organizare si Functionare al
aparatului de specialitate al primarului Comunei Blagesti, intocmeste rapoarte de specialitate
pentru proiectele de hotdrare referitoare la regulamente de organizare si functionare ce se supun
spre aprobarea consiliului local;

. Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotirari ce privesc infiintarea si
reorganizarea de catre consiliul local a unor servicii publice si institutii in subordinea acestuia,
completarea si modificarea obiectului de activitate pentru structurile infiintate;

. Urmareste incadrarea In numarul de personal stabilit potrivit organigramei si statelor de
functii aprobate si asigura continua actualizare a situatiilor nominale de personal;
. Urmareste si realizeaza corecta aplicare a prevederilor legale privind: stabilirea salariilor de

baza, acordarea sporurilor salariale potrivit conditiilor de munca, stabilirea indemnizatiilor pentru
demnitari, promovarea in clase si grade profesionale pentru functionarii publici si in grade si trepte
profesionale pentru personalul contractual, acordarea indemnizatiilor de conducere, aplicarea
majorarilor si indexarilor salariale stabilite prin acte normative speciale precum si a altor drepturi
salariale ;

. Intocmeste fundamentiri ale fondului de salarii pentru bugetul local;

. transmite raportari catre Agentia Nationala a Functionarilor Publici care, pe baza acestora,
administreaza baza de date cuprinzand evidenta nationala a functiilor publice si a functionarilor
publici ;

. asigura completarea si transmiterea registrului general de evidenta a salariatilor, catre I.T.M.
pentru personalul contractual din cadrul institutiei ;
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J Intocmeste rapoarte si chestionare statistice referitoare la salarii, numarul de personal si
utilizarea timpului de lucru potrivit solicitarilor A.N.F.P. , Institutiei Prefectului judetului Bacau,
Consiliului Judetean Bacau, D.G.F.P.Bacau, Directiei Judetene de Statistica, s.a.;

J Propune masuri pentru Imbundatdtirea organizarii muncii colaborand in acest sens cu
compartimentele functionale si serviciile publice. Aplicarea unor astfel de masuri se realizeaza prin
dispozitie a primarului sau nota interna.

o Asigura asistenta de specialitate pentru personalul cu functii de conducere din cadrul
aparatului de specialitate al primarului Comunei Blagesti In vederea intocmirii si actualizarii fiselor
de post pentru personalul din subordine, in concordan{a cu regulamentele de organizare si
functionare si statele de functii aprobate, gestioneaza fisele de post pentru intreg personalul .

J Organizeaza si realizeaza impreuna cu membrii comisiilor de concurs sau examinare, dupa
caz, desfasurarea, conform legii, a concursurilor si examenelor privind angajarea personalului.
Asigura incadrarea personalului in functii, compartimente / servicii, corespunzator pregatirii,
experienfei si competentelor profesionale. Numirea, sanctionarea, suspendarea, modificarea si
incetarea raporturilor de serviciu sau dupa caz a raporturilor de munca se face numai de catre
primar, In conformitate cu prevederile legale.

o Intocmeste lucririle necesare pentru: incadrarea, transferarea, detasarea, delegarea,
delegarea de atributii, schimbarea locului de munca si desfacerea contractului de munca sau
incetarea raporturilor de serviciu, dupa caz si gestioneaza modificarile intervenite pentru
personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului Comunei Blagesti si serviciile publice
fara personalitate juridica;

o Intocmeste, completeaza si tine evidenta dosarelor de personal si a dosarelor profesionale
ale functionarilor publici;

. Opereaza toate modificarile intervenite pe parcursul perioadei de angajare in ceea ce
priveste : functia, salariul, pregatirea profesional3, starea civila, etc,;

. Asigura Intocmirea corecta si la timp a documentelor primare ce stau la baza platii lunare a
salariilor angajatilor si demnitarilor;

. Urmareste utilizarea timpului de lucru: prezenta la program, orele suplimentare efectuate,

justificarea absentelor pe cauze; programarea concediilor de odihna si efectuarea acestora,
acordarea si evidenta altor categorii de concedii (pentru evenimente familiale deosebite,
suplimentare, fara plata s.a.), evidenta concediilor medicale,de maternitate, paternitate, crestere
copil in varsta de pana la 2 sau 3 ani (dupa caz), absentelor nemotivate;

. Organizeaza si coordoneaza activitatea de formare si perfectionare profesionala a
personalului prin institutiile specializate, potrivit necesarului transmis de compartimentele
functionale pentru personalul contractual si in functie de continutul rapoartelor de evaluare
intocmite anual pentru functionarii publici in concordanta cu ofertele centrelor de perfectionare.
Tine evidenta participarilor la cursurile de perfectionare ;

. Fundamenteaza pentru bugetul local necesarul pentru cheltuielile cu perfectionarea
profesionala;
. Coordoneaza si monitorizeaza procesul de evaluare a performantelor profesionale

individuale ale angajatilor, in scopul aplicarii corecte a procedurilor de evaluare. Tine evidenta
nominald, cronologica a evaludrilor anuale potrivit carora se construieste cariera profesionala a
angajatilor;

. Tine evidenta sanctiunilor disciplinare aplicate functionarilor publici si personalului
contractual; transmite presedintelui comisiei de disciplind a functionarilor publici toate
documentele solicitate;
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o Intocmeste lucririle de personal pentru asistentii personali ai persoanelor cu handicap grav
care sunt angajati ai primadriei, potrivit Legii nr. 448/2006 privind protectia si promovarea
drepturilor persoanelor cu handicap, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

J Asigura confidentialitatea datelor cuprinse in dosarele de personal; elibereaza angajatului, la
cerere, copii ale actelor existente in dosarul tau profesional;

o La solicitarea angajatilor intocmeste si elibereaza adeverinte de salariat;

o Asigura eliberarea, evidenta, precum si vizarea semestriala a legitimatiilor de serviciu;

o Realizeaza si alte atributii referitoare la organizarea si gestionarea resurselor umane
stabilite prin acte normative si/sau administrative.

J Intocmeste proiecte de hotirari ale Consiliului Local si de dispozitii ale Primarului specifice

domeniului de activitate, precum si rapoarte de specialitate In domeniul de activitate al
compartimentului pentru proiectele de hotarari, in vederea promovarii lor in Consiliul local;

o Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotirari ale Consiliului
Local al Comunei Blagesti, dispozitii ale primarului Comunei Blagesti;

Colaboreaza cu :

-toate compartimentele functionale din cadrul aparatului de specialitate al primarului Comunei
Blagesti, pentru asigurarea incadrarii si promovarii personalului, transferarii, detasarii, delegarii,
suspendarii si incetarii contractelor de munca sau incetarii raporturilor de serviciu, dupa caz,
premierea individuald, acordarea salariilor de merit, sporurilor salariale, intocmirea si actualizarea
fiselor posturilor si R.O.F.

- perfectionarea profesionala programarea si efectuarea concediilor de odihna si utilizarea timpului
de lucru (prezenta si absentele-pe cauze) prin adrese, note interne, cereri si referate ori de cate ori
este nevoie pentru rezolvarea operativa a acestor categorii de atributii.

- biroul Buget-Contabilitate caruia i transmite fundamentarea fondului de salarii si a cheltuielilor
pentru perfectionarea profesionala pentru personalul primariei si serviciilor publice locale fara
personalitate juridica, necesare Intocmirii proiectului bugetului local de venituri si cheltuieli initial
si rectificativ si de la care primeste copii ale B.V.C. aprobat pentru capitolele bugetare pentru care a
intocmit fundamentari;

- biroul Buget - Contabilitate caruia li transmite informatiile necesare introducerii in baza de date a
programului de salarii a persoanelor nou incadrate, documente primare ce stau la baza calcularii
drepturilor salariale-pontajele necesare calculului drepturilor salariale intocmite pentru aparatul
propriu si verificate pentru serviciile publice, note de concediu in baza carora se calculeaza si se
acorda indemnizatia pentru concediu de odihna, note de rechemare din concediu potrivit carora se
realizeaza regularizare indemnizatiilor de concediu de odihnd, certificatele pentru concedii
medicale, de maternitate, copii dupa cererile aprobate ale angajatilor care solicita concediu pentru
cresterea si ingrijirea copilului in varsta de pana la 2 sau 3 ani dupa caz; primeste de la acesta
executia bugetara a cheltuielilor cu salariile si cu perfectionarile profesionale s.a.

- Compartimentul de asistenfa Sociala care monitorizeaza activitatea asistentilor personali si cu
Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Bacau pentru : incadrarea asistentilor
personali, evidenta si incetarea contractelor de munca ale asistentilor personali si verificarea
pontajelor lunare ale acestora ;

Art. 18 COMPARTIMENT STARE CIVILA

Compartimentul de Stare Civila are ca principala misiune inregistrarea actelor si faptelor
fundamentale din viata cetdtenilor si emiterea documentelor aferente, precum si gestionarea
modificarilor intervenite in statutul civil al persoanelor, conform legislatiei In vigoare (Legea nr.
119/1996).
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Principalele atributii includ:

« Intocmirea actelor de stare civili: Inregistreazi nasterile, cisatoriile si decesele, atat la
cerere, cat si din oficiu, si elibereaza certificatele doveditoare aferente. Trimite structurilor
de evidenta a persoanelor din cadrul SPCLEP la care este arondata UAT, in termen de 10 zile
de la data Intocmirii actului de stare civila sau a modificarilor intervenite in statutul civil,
comunicari nominale pentru nascutii vii, cetateni romani.

e Oficierea casatoriilor: Desfasoara procedurile legale de primire a declaratiilor de casatorie
si oficiaza ceremoniile civile.

« Operarea mentiunilor: Inscrie modificirile si mentiunile ulterioare pe marginea actelor de
stare civila (spre exemplu, divorturi, schimbari de nume, adoptii sau stabilirea paternitatii).

o Rectificarea si reconstituirea actelor: Solutioneaza cererile de rectificare a erorilor
materiale din documente, precum si reconstituirea sau anularea actelor de stare civila, in
baza documentatiei legale.

o Eliberarea de extrase si dovezi: Pune la dispozitie extrase multilingve, adeverinte privind
componenta familiei sau alte dovezi solicitate de autoritati si cetateni.

e Gestionarea registrelor: Tine evidenta, pastreaza si arhiveaza registrele de stare civila (atat
in format fizic, cat si in registrele electronice) si gestioneaza stocul de formulare si
certificate.

o Transcrieri si incuviintari: Transcrie in registrele romane certificatele de nastere sau de
casatorie eliberate de autoritatile straine si efectueaza operatiuni de schimbare a numelui pe
cale administrativa.

CAP. VI DISPOZITII FINALE SI TRANZITORII

Art. 19 Prezentul regulament se completeaza cu orice alte prevederi cuprinse in actele normative,
atributiile prevazute in prezentul regulament nu sunt limitative si se completeaza de drept in
functie de modificarile legislative din domeniul de activitate al compartimentelor din cadrul
aparatului de specialitate al primarului Comunei Blagesti.

Art. 20 Conducatorii serviciilor, birourilor si compartimentelor de specialitate, vor putea stabili si
alte atributii decat cele prevazute in prezentul Regulament, pentru personalul din cadrul acestora,
prin dispozitia conducerii Primariei Comunei Blagesti. Aceste sarcini vor fi prezentate in scris si
asumate sub semnatura de catre cei indreptatiti sa le aduca la indeplinire.

Art. 21 Sefii de servicii si birouri — pe baza atributiilor cuprinse in prezentul regulament — vor
elibera fisa postului, in termen de 30 de zile de la aprobarea acestuia, care vor cuprinde sarcinile
pentrufiecare postinparte.

Art. 22 Responsabilii structurilor functionale din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Blagesti sunt obligai sa asigure informarea personalului din subordine despre
prevederile prezentului regulament pentru respectarea acestora.

Art. 23 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost redactat In baza propunerilor
compartimentelor din structura organizatorica a Primariei Comunei Blagesti care raspund de
necesitatea, oportunitatea si legalitatea atributiilor prevazute.

Art. 24 Compartimentele din structura organizatorica a Primariei Comunei Blagesti intocmesc
rapoarte de specialitate In domeniul de activitate al compartimentului si proiecte de hotarari ale
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Consiliului Local in vederea promovarii lor in Consiliul local si precum si rapoarte de specialitate si
proiecte de dispozitii ale Primarului Comunei Blagesti specifice domeniului de activitate.

Art. 25 Regulamentul de Organizare si Functionare se modifica si se completeaza, conform
legislatiei intrate In vigoare ulterior aprobarii acestuia.

Art. 26 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se reactualizeaza ori de cate ori
intervin modificari in structura functionala a aparatului de specialitate a primarului Comunei
Blagesti.

Regulamentul de Organizare si Functionare a aparatului de specialitate al Primarului Comunei
Bldgesti a fost intocmit cu respectarea prevederilor:

» 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

» Legii nr. 53/2003, Codul Muncii, republicat, cu modificdrile si completdrile ulterioare;

» Legii - cadru nr. 153/2017 privind salarizarea unitard a personalului pldtit din fonduri publice,
cu modificdrile si completdrile ulterioare;

» 0.U.G. nr. 63/2010 pentru modificarea si completarea Legii nr. 273/2006 privind finantele
publice locale, precum si pentru stabilirea unor mdsuri financiare, cu modificdrile gsi
completdrile ulterioare;

» HG. nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici, cu modificdrile si completdrile ulterioare;

» Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificdrile si completdrile ulterioare;

» Legea nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civild;

» Legea nr. 292/2011 a asistentei sociale;

» Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, actualizatd;

» Legea nr. 17/2000 privind asistenta sociald a persoanelor vdrstnice, actualizatd;

» H.G. nr. 846/2017 privind venitul minim brut pe tard garantat in platd;

» Legea nr. 287/2009 privind Codul Civil, cu modificdrile si completdrile ulterioare;

» Legea nr. 82/1991 a contabilitdtii, cu modificdrile si completdrile ulterioare

» Legea nr. 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate in mod abuziv in perioada 6
martie 1945-22 decembrie 1989, cu modificdrile si completdrile ulterioare;

» 0.G. nr. 28/2008 privind Registrul Agricol;

» Legea nr. 350/2001 privind amenajarea teritoriului si urbanismului, actualizatd;

» Legea nr. 50/1991 privind autorizarea executdrii lucrdrilor de constructii, actualizatd;

» Legea nr. 554/2004 a contenciosului administrativ, cu modificdrile si completdrile ulterioare;

» Legea nr. 544/2001 privind liberal acces la informatiile de interes public, actualizatd;

» O.M.F. nr. 923/2014, republicat, cu modificdrile si completdrile ulterioare privind Normele
metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului
specific de norme profesionale pentru persoanele care desfdsoard activitatea de control
financiar preventiv propriu;

» Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitdtilor
publice;

» Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publicd, cu modificdrile si
completdrile ulterioare.
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ROMANIA
JUDETUL BACAU
COMUNA BLAGESTI
CONSILIUL LOCAL

_HOTARARE
Nr.43 pinl9 M4/ 2026

privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare a aparatului
de specialitate al Primarului Comunei Blagesti

Consiliul Local al comunei Blagesti intrunit in sedinta extraordinard din data de 29 mai 2026,

Avand in vedere referatul de aprobare nr.6064/28.05.2026 intocmit de primarul comunei
Blagesti, precum si raportul de specialitate nr.6063/28.05.2026 intocmit de secretarul general al
comunei Blagesti.

Analizind prevederile art. 129 alin. (1) si alin. (2) din OUG nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, din care reiese necesitatea adoptdrii unei hotarari privind aprobarea
Regulamentului de Organizare si Functionare a aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Blagesti, mentionand ca in sfera de autoritate a Consiliului Local se regaseste faptul
cd acesta are atributii privind unitatea administrativ-teritoriala, organizarea proprie, precum si
organizarea si functionarea aparatului de specialitate al primarului. Consiliul local are
initiativa si hotaraste, in conditiile legii, in toate problemele de interes local, cu exceptia celor
care sunt date prin lege in competenta altor autoritd{i ale administratiei publice locale sau
central;

Potrivit prevederilor art. 129 alin. (3) din OUG nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, Consiliul Local aproba, in conditiile legii, la propunerea primarului, infiintarea,
organizarea si statul de functii ale aparatului de specialitate al primarului;

Luand in considerare prevederile art. 40 alin. (1) din Legea nr. 53/2003, Codul Muncii,
republicat, cu modificarile si completdrile ulterioare, potrivit cdruia angajatorul are obligatia
sd stabileasca organizarea si functionarea unitatii;

Tindnd cont de faptul cda Regulamentul de Organizare si Functionare (ROI') este un
instrument de conducere care descrie structura unei organizatii, prezentand pe diferitele ei
componente atributii, competente, niveluri de autoritate, responsabilitati, mecanisme de
relatii;

In temeiul art. 129, alin. (1), alin. (2) lit. “a”, alin. (3) lit. “¢”, art. 139 alin. (1) si ale
art. 196 alin. (1) lit. ”a” din Ordonanta de urgentd nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

HOTARASTE:

Art.1. Se aproba Regulamentul de Organizare si Functionare pentru aparatul de specialitate al
Primarului Comunei Blagesti, conform Anexei care face parte integranta din prezenta hotdrare.

Art.2. Incepand cu data prezentei isi inceteaza aplicabilitatea prevederile HCL
nr.24/23.07.2024 privind aprobarea Regulamentului de organizare i functionare al Comunei
Blagesti.



Art.3. Cu ducerea la indeplinire a prezentei hotardri se incredinteazd Primarul Comunei
Blagesti prin compartimentele de specialitate.

Art.4. Prezenta hotirdre se comunicd Institutiei Prefectului — Judetul Bacdu, primarului
comunei Blagesti si angajatilor din cadrul aparatului de specialitate de cétre secretarul general al

comunei Blagesti.

sedinte q&x% ,{&u Contrasemneaza,
L( Secretar general al comunei,

Rusu Bogdan Rober:
s

Nr. consilieri locali {6

Nr. consilieri locali prezenti AS

Nr.voturi” pentru” AS

Nr. voturi ,,impotriva” (]

Nr. abtineri O
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