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HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al Primarului Orasului Baicoi

Vazand proiectul de hotarare nr. 14544/19.05.2021 si referatul de aprobare nr.
14546/19.05.2021 al  Primarului  Orasului Baicei, raportul de specialitate nr.
14547/19,05.2021 al Serviciului Serviciul gestionare resurse umane, protectie sociala si
administrativ, avizul Secretarului Orasului Baicoi nr. 14548/19.05.2021, raportul de avizare
al Comisiei de Specialitate al Consiliului Local nr, 15300/26.05.2021;

In conformitate cu art. XVI alin. (2) din Legea nr. 161/2003 privind unele masuri
pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice si
in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Avand in vedere prevederile Legii nr. 53/2003-Codul Muncii, republicati, cu
modificarile si completirile ulterioare;

In temeiul art. 129 alin. (2) lit. a) art. 139 alin. (1) din QUG nr, 57/2019 privind Codul
administrativ,

Consiliul Local al Orasului Baicoi, Judetul Prahova, adopta prezenta hotarare :

ART. 1 — Se aproba Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al Primarului Orasului Baicoi, anexa la prezenta hotarare.

ART. 2 - Prevederile Hotararii Consiliului Local privind aprobarea Regulamentului
de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului Orasului Baicoi nr.
65/26.08.2013, se abroga.

ART. 3 - Serviciul gestionare resurse umane, protectie sociala si administrative, va
duce la indeplinire prezenta hotarare.

ART. 4 - Prezenta hotarare va fi comunicata persoanelor si institutiilor interesate, si
va fi adusa la cunoestinta publica, in conditiile legii.

CONTRASEMNEAZA,
SECRETAR GENERAL,
CRISTINA SAVU

g
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SECTIUNEA 1
DISPOZITII GENERALE

Art. 1. — Definitie: :

(1) Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al Primarului Orasului
Baicoi a fost elaborat in baza prevederilor :

- Ordonantei de Urgenta nr.57/2019 - privind Codul Administrativ

- Legii or. 53/2003 - Codul muncii,

- altor acte normative in temeiul cirora isi desfasoara activitatea.

(2) Regulamentul de Organizare si Functionare detaliazi modul de organizare al autoritatii
publice a Orasului Baicoi, defineste misiunea si scopul acesteia, stabileste regulile de functionare,
politicile si procedurile autorititii publice, normele de conduiti, atributiile, statutul autoritatea si
responsabilitatea personalului angajat, drepturile si obligatiile acestuia.

Art. 2. — Functia Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate
al Primarului Orasului Baicoi ;

In cadrul autoritatii publice, Regulamentul de Organizare si Functionare a Primariei
indeplineste urmitoarelor functii:
*Functia de instrument de management: ROF este un mijloc prin care atat tott angajatii, cat si
cetdtenii dobandesc o imagine comund asupra organizini autorititii publice, iar ObICCtIVCle
acesteia devin clare;
*Functia de legitimare a puterii si obligatiilor: fiecare persoani, membru al organizatiei, stie cu
precizie unde fi este locul, ce atributii are, care ii este limita de decizie, care sunt relatiile de
cooperare si de subordonare;
*Functia de integrare sociald a personalului: ROF contine reguli si norme scrise care regleazi
activitatea intregului personal care lucreazi la realizarea unor obiective comune.

Art.3. - Principii de functionare:

(1) Administratia publici in Orasul Baicoi este organizati si functioneazi in temeiul principiilor
autonomiei locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilititii autorititilor administratiei
publice locale, legalititii si al consultirii cetatenilor in solutlonarea problemelor locale de interes
deosebit.

(2) Prin autonomie locali se intelege dreptul si capacitatea efectiva a autorititilor administratiei
publice locale de a solutiona si de a gestiona, in numele si in interesul colectivititilor locale pe
care le reprezintd, treburile publice, In conditiile legii. Acest drept se exercitd de Consiliul Local
si Primar, autorititi ale administratiei publice locale alese prin vot universal, egal, direct, secret si
liber exprimat.

(3) Autonomia locald conferd autorititilor 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 autorititi publice.




SECTIUNEA 11

OBIECTIVELE ENTITATII SI FACTORII CARE POT INFLUENTA
MODUL DE INDEPLINIRE A ACESTORA:

Artd. - Obiective legate de scopurile entitatii publice si de utilizarea eficienta a resurselor:

> Solutionarea si gestionarea in numele si in interiorul colectivitatilor locale pe care le
reprezinta, a activitatilor si actiunilor publice, in sensul asigurarii resurselor necesare pentru
acoperirea nevoilor publice locale;

» Realizarea de programe de dezvoltare economico-sociala, de organizare si amenajare a
teritoriului precum si elaborarea unor proiecte de infrastructura a drumurilor, podurilor, etc.;
> Elaborarea si implementarea unui plan de dezvoltare economica pentru oras, identificand

sectoarele prioritare cu potentia] real de dezvoltare;

» Asigurarea organizarii de activitati stiintifice, culturale, artistice, sportive si de agrement;

> Asigurarea ordinii publice;

» Realizarea de masuri de protectie sociala;

> Asigurarea libertatii comertului si incurajarea liberei initiative;

» Asigurarea respectarii drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, punerea in

aplicare a actelor normative;

> Dezvoltarea unei unitati administrativ-teritoriale moderne, transparenta si eficienta,

orientata spre cetateni si lider al dezvoltarii comunitatii;

» Obiective legate de asigurarea ca activitatile entitatii publice se desfasoara in conformitate
- cu obligatiile impuse de lege si de regulamente, precum si cu respectarea principiilor fiscale si

bugetare:

» Elaborarea de norme _]u]'ldlce proprii, clare (cu respectarea celor generale), care sa nu

conduca la interpretari arbitrare, iar termenele, modalitatea si sumele de plata sa fie précis stabilite
pentru fiecare platitor;

» Echitatea fiscala la nivelul persoanelor fizice, prin impunerea diferita a veniturilor, in
functie de marimea acestora; g

> Eficienta impunerii prin asigurarea stabilitatii pe termen lung a prevederilor , astfel incat
acestea sa nu conduca la efecte retroactive defavorabile pentru persoane fizice si juridice;

»  Inscrierea intr-un singur document a veniturilor si cheltuielilor bugetare in sume brute
pentru a se asigura utilizarea eficienta si monitorizarea fondurilor publice locale astfel incat sa se
respecte principiile : universalitatii, transparentei, unitatii, anualitatii, specializarii bugetare si
echilibrului bugetar;

> Realizarea ajutorarii unitatilor administrativ- teritoriale si a persoanelor fizice prin politici
bugetare locale cu respectarea principiilor: solidaritatii, autonomiei locale financiare,
proportionalitatii si consultarii.




SECTIUNEA III :
SISTEMUL DE CONTROL INTERN/MANAGERIAL DIN
PRIMARIA ORASULUI BAICOI

Art.5. —(1) Primarul Orasului Baicoi dispune, tindnd cont de particularititile cadrului legal de
organizare si de functionare, precum si de standardele de control intern managerial, masurile de
control necesare pentru implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial,
inclusiv pentru actualizarea registrelor de riscuri si a procedurilor formalizate pe procese sau
activitati, care pot fi proceduri de sistem si proceduri operationale.

(1) In vederea monitorizarii, coordondrii si indrumirii metodologice a implementirii si
dezvoltarii sistemului de control intern managerial, Primarul Orasului Baicoi a constituit, prin act
de decizie internd, o structurd cu atributii in acest sens, denumiti Comisia de monitorizare.
Comisia de monitorizare este coordonati de citre un pregedinte — Primarul Orasului Baicoi i
asistatd de un secretariat tehnic.

(2) Scopul Comisiei de Monitorizare il constituie crearea si implementarea unui sistem
integrat de control intern managerial in cadrul Primiriei Oragului Baicoi, care si asigure atingerea
obiectivelor in cadrul acesteia intr-un mod eficient, eficace si economic.

(3) Comisia de monitorizare coordoneazi procesul de actualizare a obiectivelor generale gi
specifice, a activitatilor procedurale, a procesului de gestionare a riscurilor, a sistemului de
monitorizare a performantelor, a situatiei procedurilor §i a sistemului de monitorizare si de
raportare, respectiv informare citre conducitorul entititii publice.

(4) Comisia de Monitorizare dezvoltd relatii functionale cu compartimentul de audit public

intern din cadrul primdriei, cu organisme similare din alte primirii si poate dezvolta relatii de
cooperare cu organisme guvernamentale si non-guvernamentale, in vederea indeplinirii scopului
pentru care a fost infiintata.
Art.6. (1) in vederea desfisurarii activitatii, Comisia de monitorizare elaboreazi Programu] de
dezvoltare a sistemului de control inten managerial. Obiectivele, activitdtile, actiunile,
responsabilititile, termenele, precum si alte componente ale misurilor de control luate de citre
conducerea entititii se cuprind in Programul de dezvoltare, care se actualizeazi, anual.

(2) In Programul de dezvoltare se evidentiazd, in mod distinct, actiunile de perfectionare
profesionald, atat pentru persoanele cu functii de conducere, cét §i pentru cele cu functii de
exccutie prin cursuri organizate de cdtre Agentia Nationalad a Functionarilor Publici sau de alte
organisme de interes public abilitate.

Art.7. — (1) Toate activititile din compartimentele aparatului de specialitate al Primarului se
organizeazi, se normeazi, se desfdsoard, se controleazd si se evalueazi pe baza procedurilor
documentate, elaborate si descrise detailat pentru fiecare operatiune, activitate, tip de documente
prelucrate sau care sc elibereazi de autoritate, in baza modelului stabilit prin dispozitie a
Primarului, care fac parte integranti din documentele sistemului de control intern/managerial.
Astfel:

- Procedurd documentati este modul specific de realizare a unei activitifi sau a unui proces, editat
pe suport hértie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si
proceduri operationale. '

- Procedura operationald (procedurd de lucru) este o procedurd care descric un proces sau o
activitate care se desfagoari la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara
aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice.
- Procedura de sistem (proceduri generald) - descrie un proces sau o activitate car
la nivelul entitdtii publice aplicabil/aplicabili majorititii sau tuturor comparti
entitate publica.




(2)Procedurile operationale fac parte integrantd din atributiile compartimentelor si sunt anexe la
fisa posturilor.

(3) Procedurile operationale pentru fiecare activitate specifici se elaboreazi de fiecare
compartiment in parte, se aprobi prin dispozitia primarului, se actualizeazi permanent in functie
de modificarile intervenite in organizarea institutiei.

Art.8. - Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea Primiriei privind 1mplementarea
Sistemului de control intern/managerial, cu respectarea prevederilor 0.S.G.G. nr.600/2018 -
privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entititilor publice, completeazi de
drept prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare.

SECTIUNEA IV
STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE SPECIALITATE
AL ‘PRIMARULUI ORASULUI BAICOI

Art.9. - Primarul, Viceprimarul, Secretarul General al Orasului Baicoi, consilierii Primarului si
aparatul de specialitate al primarului constituie o structura functionala cu activitate permanenta
denumita Primaria Orasului Baicoi care duce la indeplinire hotararile consiliului local si
dispozitiile Primarului, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale.
Art.10. - Primarul Orasului Baicoi indeplineste o functie de demnitate publica.
Art.11.- Pentru a asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui
Romaniei, a hotararilor si ordonantelor Guvernului,a hotararilor Consiliului local al Orasului
Baicol, Primarul Orasului Baicoi beneficiaza de un aparat de specialitate pe care il conduce.
Art.12. - Primarul reprezinta autoritatea executiva in realizarea autonomiei locale, in relatiile cu
autoritatile publice, cu persoanele fizice si juridice romane si straine, precum si in justitie.
Art.13.- Structura organizatorica a aparatului de specialitate al Primarului Orasului Baicoi
si principalele tipuri de relatii:
i) Structura organizatorica (organigrama si numarul de posturi ale aparatului de specialitate
al Primarului) este in conformitate cu O.U.G. nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare, elaborate si aprobata prin Hotararea Consilinlui Local al
Orasului Baicoi.
2) In cadrul structurii organizatorice, se stabilesc relatii de autoritate (ierarhice, functionale)
de cooperare, de reprezentare, de control.

Relatiile de autoritate ierarhica presupun:

a) Subordonarea Viceprimarului, Secretarului General si aparatului de specialitate fata de
Primar; .
b) Subordonarea Arhitectului sef, sefilor de serviciu, sefilor de birou, dupa caz, fata de

Primar, Viceprimar sau fata de Secretarul General, in limitele competentelor stabilite de legislatia
in vigoare, de dispozitiile Primarului si a structurii oragnizatorice;

c) Subordonarea personalului dé executie fata de sefii ierarhici superiori;

Art.14.- Relatiile de autoritate functionala se stabilesc intre compartimentele din structura
organizatorica, in conformitate cu atributiile specifice fiecarui compartiment, obiectul de
activitate sau competentele legale si in limitele prevederilor legale.
Art.15.- Relatiile de colaborare se stabilesc intre compartimentele din structuga
Primariei Orasului Baicoi.




)

Art.16.- Relatiile de colaborare exista si intre compartimentele din structura organizatorica a
Primariei Orasului Baicoi si compartimentele similare ale celorlalte structuri ale administratiei
publice centrale si locale, O.N.G.-uri, etc. din tara si strainatate.

Art.17.- Relatiile de reprezentare se realizeaza in limitele legislatiei in vigoare si a mandatului
acordat de Primar prin dispozitie Viceprimarului, Secretarului General sau personalului din
structura organizatorica a aparatului de specialitate al Primarului in relatiile cu celelalte structuri
ale administratiei centrale sau locale, O.N.G.-uri din tara si strainatate.

Art.18.- Relatiile de coordonare, verificare si control se stabilesc intre: Primar, Viceprimar si
Secretar General pe de o parte, si Primar 51 sefii de serviciu/sefii de birou pe de alta parte,
conform organigramei.

Art.19.- Conducerea si controlul aparatului de specialitate sunt asigurate de Primar. Atributiile
Primarului sunt cele prevazute la art.155 din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul Administrativ.
Art.20.- Viceprimarul exercita atributiile prevazute la art.152 din QO.U.G. nr.57/2019 privind
Codul Administrativ.

Art.21.- Secretarul General al Orasului Baicoi indeplineste, in conditiile legti, atributiile
prevazute la art.243 din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul Administrativ. Secretarul General al
Orasului Baicoi indeplineste si alte atributii prevazute de lege, precum si insarcinarile date de
Consiliul local sau de Primar.

Art.22.- Aparatul de specialitate al Primarului este structurat pe compartimente functionale,
organizate in conformitate cu organigrama aprobata de Consiliul Local al Orasului Baicot.

Art.23. - Structura functiilor publice:
Aparatul de specialitate al Primarului Orasului Baicoi cuprinde un numir de 161 posturi ,

conform procedurii de stabilire a numarului maxim de posturi ce pot fi incadrate la nivelul UAT

din care, dupa natura raporturilor de serviciu, sunt 2 functii de demnitate publicd, 79 functii

publice si 80 functii personal contractual, la care se adauga personalul Centrului Social de zi(11

functii personal contractual) si Cabinetul medical Scolar{1 functie contractuala).

Art.24.- Potrivit organigramei structura organizatorica a aparatului de specialitate este

urmatoarea:

- Cabinetul Primarului;

- Compartimentul Audit Intern Public;

- Serviciul Gestionarea Resurselor Umane, Protectie Sociala si Administrativ;

- Serviciul Fond Funciar;

- Serviciul Gestionarea Resurselor Financiare

- Serviciul Taxe si Impozite Locale;

- Serviciul Urbanism, Amenajarea Teritoriului, Tehnic- Investltu Patrimoniu Public, Protectia

Mediului;

- Serviciul Politie Locala;

- Serviciul Public Comunitar Local si Evidenta Persoanei,

- Compartimentul Juridic;

- Compartimentul Achizitii Publice, Contractan Tehnic-Investitii;

- Compartimentul Relatii Publice, Registratura, Secretariat

- Compartimentul Expert Local pe Problemele Romilor;

- Compartimentul Protectie Civila, PSI, Autorizari;

- Compartimentul Sanatate si Securnitate in Munca, Inregistrari Mopede;

- Compartimentul Proiecte cu Finantare Internationala;

- Biroul Cultura, Biblioteca, Sport;

- Atelier Gospodarie Locala;

- Centrul Social de Zi — Cresa "Universul Piticilor”;

- Cabinetul Medical Scolar.




Art.25.- Atributii si responsabilitati comune personalului de executie:

- raspunde de accesarea si utilizarea zilnica a mail-ului de serviciu;

- 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;

- respecta normele de conduita;

- raspunde de exercitarea atributiilor stabilite prin fisa postului;

- raspunde de legalitatea si corectitudinea actelor intocmite in baza fisei postului si a dispozitiilor
legale;

- 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;

- colaboreaza si conlucreaza cu celelalte structure din cadrul Primariei, raspunzand cu
promptitudine la solicitarile acestora;

- intocmeste, actualizeaza si asigura implementarea procedurilor operationale/de sistem{dupa caz)
in cadrul compartimentului;

- intocmeste Registrul de riscuri si documentele cu privire la implementarea Sistemului de
Control Intern Managerial, in cadrul compartimentului;

- participa la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a
proiectelor de hotarari, cand este cazul;

- in perioada proceselor electorale duc la indeplinire sarcinile prevazute in actele normative din
domeniul electoral, precum si cele dispuse de biroul/oficiul electoral, fiind in exercitarea
atributiilor de serviciu, sub coordonarea persoanelor desemnate de Primarul Orasului Baicoi;

- raspund pentru documentele intocmite;

- completeaza dosarul achizitiei publice cu documentele prevazute de legislatia in vigoare;

- desfasoara activitati in diverse comisii constituite la nivelul institutiei, in care a fost desemnat;

- utilizeaza cu responsabilitate si numai in interesul serviciului, aparatura si mijloacele tehnice din
dotare;

- efectueaza deplasari in mteresul serviciului la institutiile cu care colaboreaza;

- indeplineste orice alte atributii date de catre superiorii ierarhici sau de catre Primar, care, prin
natura lor, sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile compartimentului din
care fac parte;

- reprezinta si angajeaza structura organizatorica numai in limita atributiilor de serviciu si a
mandatului care i s-a incredintat de catre conducerea entitatii;

- tine evidenta comunicarilor si corespondenta in programul “SYNTAXIS”.

Art.26.- Atrlbuplle, competentele si raspunderlle cu caracter general ce revin sefilor de
servicil §i birouri:

® organizeaza activitatea, atit pe compartimente cét si pe fiecare functionar din subordine;

* urmdresc $i raspund de elaborarea corespunzitoare a lucrérilor si finalizarea in termenele legale
a actiunilor din programele de activitate sau dispuse de conducere

* asigurd respectarea disciplinei in munci de citre personalul subordonat, luind masurlle ce se
impun;

® urmdresc §i verificd activitatea profesionald a personalului din cadrul compartimentelor pe care
le condue, 1i indruma si sprijind in scopul sporirii operativititii, capa01tat11 st competentei I
indeplinirea sarcinilor mcredmtate oM AN/‘,
* asigurd respectarea reglementdrilor legale specifice domeniilor de activita :
compartiment, organizeazi $i urmiresc documentarea de specialitate a personaluluf i




* repartizeazd pe salariafii subordonati, sarcinile si corespondenta ce revine compartimentelor
respective, dénd indrumdrile corespunzitoare pentru solutionarea acestora;

¢ verificd, semneazi sau vizeazd dupd caz, potrivit competentelor stabilite, lucrdrile si
corespondenta efectuate de personalul din subordine;

* supravegheazi st rispund, alituri de personalul din subordine de respectarea normelor legale si
a celor hotarate de Consiliul Local;

* raspund de respectarea normelor de conduiti si deontologie de catre personalul din subordine in
raporturile cu contribuabilii;

® intocmesc figele posturilor si cele de evaluare individuala ale subordonatilor, pani la nivelul
competentelor lor; propun formele de perfectionare profesionald necesare bunei desfisuriri a
activitatii.

 raspund de buna organizare si desfisurare a activititii de primire si solutionare a petitiilor
adresate compartimentului, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

. asigura intocmirea/elaborarea/actualizarea si verificarea procedurilor operationale/de sistem
de la nivelul structurii precum si implementarea Sistemului de Control Intern Managerial si
urmareste ca intreg personalul din subordine sa le cunoasca st sa le respecte;

. asigura intocmirea/elaborarea/actualizarea si verificarea Registrului de riscuri si a
documentelor cu privire la implementarea Sistemului de Control Intern Managerial, in cadrul
compartimentului

* indeplinesc orice alte atributii prevazute de lege sau dispuse de catre Primar, care, prin natura
lor sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile structurii pe care o coordoneaza;

. reprezinta si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului
care i s-a incredintat de catre Primarul, Orasului Baicoi si/sau Consiliul Local;
. tine evidenta comunicarilor si corespondenta in programul “SYNTAXIS”.

Sefii de servicii §i birouri raspund de intreaga activitate care le-a fost repartizata spre
coordonare, in conformitate cu prezentul regulament. Ei rdspund in ordine ierarhicad fatd de
Primar, Viceprimar sau Secretarul General, dupé caz.

Art.27.- Activitifile cu caracter general care implica exercitarea prerogativelor de putere
publici, de citre autorititile si institutiile publice previzute la art. 369 din O.U.G.
nr.57/2019, sunt urmaitoarele:

a) elaborarea proiectelor de acte normative si a altor reglementdri specifice autoritdfii sau
mstitutiei publice, precum §i asigurarea avizirii acestora,

b) elaborarea propunerilor de politici publice §i strategii, a programelor, a studiilor, analizelor §i
statisticilor necesare fundamentirii si implementirii politicilor publice, precum 1 a actelor
necesare executirii legilor, in vederea realizérii competentei autoritatii sau institutiei publice;

¢) autorizarea, inspectia, controlul si auditul public;

d) gestionarea resurselor umane si a fondurilor publice;

€) reprezentarea intereselor autoritdtii sau institufiei publice in raporturile acesteia cu persoane
fizice sau juridice de drept public sau privat, din tard si din strainitate, in limita competentelor
stabilite de conducdtorul autoritdtii sau institutiei publice, precum si reprezentarea in justitie a
autoritétii sau institutiei publice in cadrul cireia isi desfésoaré activitatea'

exceptia situatiei in care acestea vizeaz3 monitorizarea i Intrefinerea echipamentelor mformatlce

Art.28.- PersonaluI contractual salanat din aparatul de speaahtate al anarulul Orasulul Ba1c01

57/2019.




CAPITOLUL 1
PRIMARUL

Art.29. — (1) Primarul reprezinta orasul in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice
sau juridice romane ori straine, precum si in justitie.

(2) Primarul conduce serviciile publice locale.

(3) Primarul este ordonatorul principal de credite.

(4) In exercitarea atributiilor ce-i revin, Primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau
individual. Acestea devin executorii dupa ce au fost aduse la cunostinta publica sau a persoanelor
interesate,

Art.30. - Atribatiile Primarului:
(1) Primarul indeplineste urmitoarele atributii principale
a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;
¢) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrative-teritoriale;
d) atributii privind serviciile publice asigurate cetitenilor, de interes local;
¢) alte atributii stabilite prin lege.
(2) In temeiul alin. (1) lit. a) art. 155 din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 - privind Codul
Administrativ, Primarul indeplineste functia de ofiter de stare civili si de autoritate tutelarii si
asigurd functionarea serviciilor publice locale de profil, atributii privind organizarea si
desfasurarea alegerilor, referendumului si a recensmantului;
(3) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. b) art. 155 din Ordonanta de Urgenta
nr.57/2019 - privind Codul Administrativ, Primarul:
a) prezintd consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economica, sociald
s1 de mediu a orasului, care se publica pe pagina de internet a orasului, in conditiile legii;
b) participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregatirea si
desfasurarea in bune conditii a acestora;
c} prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;
¢} elaboreazd, in urma consultarii publice, proiectele de strategii privind starea economici,
sociald si de mediu a orasului si le supune aprobarii consiliutui local;
(4) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. ¢), art. 155 din Ordonanta de Urgenta
nr.57/2019 - privind Codul Administrativ , Primarul:
a)exercitd functia de ordonator principal de credite;
b)intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a
exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele
prevazute de lege;
¢) prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;
d) initiazd, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri
de valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;
e) verificd, prin compartimentele de specialitate,. corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la
organul fiscal territorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului secundar.
(5) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. d), art. 155 din Ordonanta de Urgenta
nr.57/2019 — privind Codul Administrativ, Primarul:
ajcoordoneazi realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermedi
de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoarc de servicii publice
publicé de interes local;
b) ia masuri pentru prevenirea si, dupi caz, gestionarea situatiilor de urgents;




c) ia mdsuri pentru organizarea executdrii si executarea in concret a activititilor din domeniile
prevazute la art.129 alin(6) si (7);

d) ia misuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controfului furnizarii
serviciilor publice de interes local previzute la art.129 alin. (6) si (7), precum si a bunurilor din
patrimoniul public si privat al unitatii administrativ-teritoriale;

€) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu
sau, dupd caz, a raporturilor de munci, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului
de specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

f) asigurd elaborarea planurilor urbanistice previizute de lege, le supune aprobirii consiliului local
st actioneazd pentru respectarea prevederilor acestora;

g) 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 punctual de vedere al
regularitatii, legalitatii;

h) asigura realizarea lucrérilor si ia mésurile necesare conformdrii cu prevederile angajamentelor
asumate In procesul de integrare europeani in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor
pentru serviciile furnizate cetitenilor;

(6) Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, Primarul colaboreazi cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei
publice centrale din unitatile administrative-teritoriale, precum si cu autoritatile administratiei
publice locale si judetene;

(7) Primarul mai indeplineste si alte atributii conform legilor in vigoare;

(8) In exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau individual.
Acestea devin executorii numai dupd ce sunt aduse la cunostinta publicd sau dupi ce au fost
comunicate persoanelor interesate, dupd caz.

Art.31. - Alte atributii ale Primarului:

(1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce ii
revin din actele normative privitoare la recensimant, la organizarea si desfisurarea alegerilor, la
luarea maisurilor de protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul
actioneazi si ca reprezentant al statului in oras. .

(2) In aceasta calitate, Primarul poate solicita Prefectului, in conditiile legii, sprijinul
conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice central din unitatile administrativ-teritoriale, dacéi sarcinile
ce 1i revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.




CAPITOLUL II
VICEPRIMARUL

Art.32. - Viceprimarul este subordonat primarului si inlocuitorul de drept al acestuia.

Art.33.- Delegarea atributiilor conform art.157 din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 -
privind Codul Administrativ:

(1} Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce fi sunt conferite de lege st alte acte
normative Viceprimarului, Secretarului General al UAT, conducatorilor compartlmentelor
functionale sau personalului din aparatul de specialitate, precum si conducitorilor institutiilor si
serviciilor publice de interes local, in functie de competentele ce le revin in domeniile respective.
(2) Dispozitia de delegare trebuie. si prevada perioada, atributiile delegate si limitele exercitarii
atributiilor delegate, sub sanctiunea nulititii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca obiect toate
atnbutule prevazute de lege in sarcina Primarului. Delegarea de atributii se face numai cu
informarea prealabild a persoanei cireia i se deleaga atributiile.

(3) Persoana careia i-au fost delegate atributii in condltule alin, (1) si (2) exercitd pe perioada
delegarii atributiile functiei pe care o detmc precum si atnbutule delegate; este interzisi
subdelegarea atnbutnlor

(4) Persoana cireia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) ridspunde civil,
administrativ sau penal, dupi caz, pentru faptele savérsite cu incilcarea legti in exercitarea
acestor atributii.

(5) Atributiile Viceprimarului sunt stabilite prin dispozitie a Primarulu.

(6)Viceprimarul rispunde de modul de organizarea, precum si de buna desfisurare a activitatilor
si/sau indeplinirea atributiilor care le-au fost delegate prin dispozitia Primarului.

Art.34.- Exercitarea temporari a atributiflor Primarului conform art.163 din Ordonanta de
Urgenta nr.57/2019 —privind Codul Administrativ

(1) In caz de vacantd a functiei de primar, in caz de suspendare din functie a acestuia, precum si
in situatiile de 1mposxb1htate de exercitare a mandatului, atributiile ce ii sunt conferite prin
prezentul cod sunt exercitate de drept de Viceprimar, cu respectarea drepturilor si obligatiilor
corespunzitoare functiei. Pe perioada exercitérii de drept a atributiilor de Primar, Vlcepnmarul ist
péstreazd dreptul de vot in cadrul Consﬂlulul Local si primeste o indemntzatie lunari unica egala
cu cea a functiei de Primar.

2) Consiliul Local poate hotdri inlocuirea Viceprimarului care exercitd primul calitatea de
inlocuitor de drept al Primarului, ales in conditiile art. 152 alin. (4).

(3) In situatia prevazutd la alin. (1), Consiliul Local poate delega, prin hotdrdre, din rdndul
membrilor séi, un consilier local care indeplineste temporar atributiile Viceprimarului, cu
respectarea drepturilor §i obligatiilor corespunzatoare functiei. Pe pericada exercitirii functiei de
Vlcepnmar consilierul local beneficiaza de o unici 1ndemmzat1e lunara egala cu cea a funct1e1 de
viceprimar,

(4) Consiliul Local poate hotari retragerea delegirii consilierului local care indeplineste temporar
atributiile Viceprimarului desemnat in conditiile alin. (3) inainte de incetarea situatiilor prevazute
la alln (1).

(5) in situatia in care sunt suspendati din functie, in acelasi timp, atit Primarul, cat i
Vlcepnmarul precum si in situatiile de 1mpos1b1htate de exercitare de citre acestia a mandatulm
consiliul local deleagd un consilier local care indeplineste atdt atributiile anarulul cét si pe celc
ale Vlcepnmarulul pana la mcetarea 51tuat1e1 respectlve cu respectarea drepturllor si :

Primar.




(6) Daci devin vacante, in acelasi timp, atat functia de Primar, cat si cea de Viceprimar, Consiliul
Local alege un nou Viceprimar, prevederile alin. (1) s1 (3) aplicandu-se pani la alegerea unui nou
Primar.

CAPITOLUL 111
SECRETARUL GENERAL AL ORASULUI BAICOI

Art.35.- Secretarul General al Orasului Baicoi, functionar public de conducere indeplineste
urmatoarele atributii principale prevazute in O.U.G. nr.57/2019 privind Codul Administrativ:

a) Avizeaza proiectele de hotarart si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile Primarului,
hotararile Consiliului Local ;

b) Participa la sedintele Consiliului Local;

c) Asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre Consiliul Local si
Primar, precum si intre acestia si Prefect ;

d) Coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor Consiliului Local si a
dispozitiilor Primarului ;

€) Asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor administrative adoptate de Consiliul Local si emise de Primar ;

f) Asigura procedurile de convocare a Consiliului Local, si efectuarea lucrarilor de

secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor Consiliului
Local, redactarea hotararilor Consiliului Local;

g) Asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii Consilinlui Local, si comisiilor de
specialitate ale acestuia ;
h) Poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr.26/2000 cu privire

la asociatii si fundatii, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr.246/2005, cu
modificarile si completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare
intercomunitara din care face parte unitatea administrativ-teritotiala in cadrul careia functioneaza ;

1) Poate propune Primarului, inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor
ordinare ale Consiliului Local ;

i) Efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele Consiliului Local, a
consilierilor locali ; :

k) Numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de
sedinta ; '

1) Informeaza presedintele de sedinta, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare

pentru adoptarea fiecarei hotarari a Consiliului Local;
m)  Asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora ;

n) Urmareste ca la deliberarea si'adoptarea unor hotarari ale Consiliului Local, sa nu ia parte
consilierii locali care se incadreaza in dispozitiile art.228 alin.(2) din Codul Administrativ ( aflati
in conflict de interese in conditiile previzute de cartea I titlul IV din Legea nr. 161/2003);
informeaza presedintele de sedinta cu privire la asemenea situatii si face cunocute sanctiunile
prevazute de lege in asemenea cazuri ;
0) Certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva Primariei Orasului Baf
p) Alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative %
Local si Primar. ey
r) atributii prevazute de Legea nr.50/1991 privind autorizarea executarii g
constructii, republicata cu completarile si modificarile ulterioare:




- semneaza certificatele de urbanism emise conform prevederilor Legii nr.50/1991, alaturi de
Primar si arhitectul sef;
- semneaza autorizatiile de construire/desfiintare emise conform prevederilor Legit nr.50/1991,
alaturi de Primar si arhitectul sef;
s) atributii prevazute de Legea nr.54/2017 pentru medificarea si completarea Ordonantei
Guvernului nr. 28/2008 privind registrul agricol:
- coordoneazd, verificd si rispunde de modul de completare si tinere la zi a registrului agricol i
de transmitere a datelor catre Registrul Agricol National (RAN);
- aduce la cunostinta persoanelor fizice, precum si a celor juridice, obligatiile cu privire la
registrul agricol dupd caz, dupd cum urmeaza:

¢ prin publicarea pe pagina de internet a unitatii administrativ-teritoriale;

¢ prin instiintiri individuale, In cazul in care aceastd modalitate se stabileste prin hotdrare a

autoritdtii deliberative, la initiativa autorititii executive.

- comunica datele centralizate pe oras si le trimit, dupa caz, atét Directiei Teritoriale de Statistic3,
cét s1 Directiei pentru Agricultura Judeteana, in format electronic, la termenele previzute in
normele tehnice privind modut de completare a registrului agricol.”
s) prin derogare de la prevederile art.2] alin.92) din Legea nr.273/2006 prvind finantele publice
locale, cu modificarile si completarile ulterioare, pin4 la constituirea noutui Consiliu Local sau in
absenta Primarului, Tndeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activitatile
curente;
t) comunici o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici,
precum si oficiului de cadastru st publicitate 1m0b111ara ‘In a cérei circumscriptie teritoriald
defunctul a avut ultimul domiciliu:
. in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a
survenit in localitatea de domiciliu;
. la data ludrii la cunostintd, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitati
administrativ-teritoriale;
. la data primirii sesizérii de la oficiul teritorial, in a cérei razid de competentd teritoriala se
afld imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a finalizirii inregistririi
sistematice.
Sesizarea cuprinde:
. numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;
data decesului, in format zi, luni, an;
data nasterii, in format zi, luna, an;
ultimul domiciliu al defunctalui;

*

. bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau, dupi caz,
in registrul agricol;

. date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume si adresa la care se face
citarea.

t) Alte atributii: - :

. coordoneaza activitatea Serviciului Fond Funciar din aparatul de specialitate al Primarului
Orasului Baicoi;

. contrasemneaza rapoariele de evaluare ale functionarilor publici de executie din
subordine, respectiv din cadrul Serviciulut Fond Funciar;

. pe baza dispozitiei expresa a Primarului indeplineste functia de ofiter de stare 01v1la’

. asigura repartizarea corespondentei si a petitiilor catre compartimentele fun

cadrul Primariei Orasului Baicoi; &

. primeste si transmite corespondenta pe email (atunm cand este solicitata dé inss
interesate);

. asigura comunicarea la cerere a informatiilor de interes public;




. este secretar in Comisia Locala de Fond Funciar a Crasului Baicoi;

. este desemnata persoana responsabila in vederea atributiilor in domeniul parteneriatului
public-privat din cadrul Primariei Orasului Baicoi;

. elibereaza extrase sau copii "conform cu originalul” de pe actele cu caracter nesecret din
arhiva institutiei;

. are in pastrare si utilizeaza sigiliul Consiliului Local, pe actele acestuia;

. are in pastrare si utilizeaza stampila “Primaria 4”, pe actele proprii;

. reprezinta institutia si are drept de semnatura in situatiile de absenta temporara, motivata,
din institutie a Primarului Orasului Baicoi si a Viceprimarului Orasului Baicoi;

. asigura si ia masurile necesare pentru buna desfasurare a proceselor electorale;

. elaboreaza / actualizeaza procedurile specifice de lucru ;

. intocmeste documente si rapoarte solicitate de catre structura cu atributii de implementare,

monitorizare, coordonare si/sau dezvoltare a controlului intern/managerial constituita la nivelul
institutiei;

. aplicd politica de siguranta a datelor la nivelul compartimentului;
. asigurd arhivarea si pstrarea documentelor;
. are obligatia si péstreze secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in legiturd cu

faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostintd in exercitarea functiei pubhce in
conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes publlc

. are obligatia respectarii intocmai a regimului juridic al conflictului de interese si al

incompatibilititilor, stabilite potrivit legii si procedurilor interne;

. alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de Consiliul Local si Primar.
CAPITOLUL IV

Cabinetul Primarului
(format din doi consilieri se subordoneaza direct
Primarului Orasului Baicoi)

Art.36. - Atributii:

- ofera consultanta Primarului pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale;

- realizeaza legatura functionala dintre Primar si aparatul de specialitate pe care il conduce;

- ia masuri pentru organizarea activitatii compartimentelor de specialitate din cadrul institutiei
pentru indeplinirea unor sarcini concrete dispuse de Primar;

- informeaza Primarul asupra executiei dispozitiilor emise;

- intocmeste rapoarte si informari la solicitarea Primarului;

- reprezinta Primarul la solicitarea expresa a acestuia, in situatii permise de legislatia in vigoare;

- participa la audiente sau intalniri oficiale sau ori de cate ori este nevoie;

- participa la sedintele Consiliului Local, la solicitarea Primarului.




CAPITOLUL YV

Compartiment Audit Public Intern
(se subordoneaza direct Primarului Orasului Baicoi)

Art.37.~Sfera relationala:

a) Relatii ierarhice; :

» Functioneaza in subordinea directa a Primarului.

b) Relatii de colaborare:

> Cu toate serviciile, birourile si compartimentele din cadrul aparatulwi de specialitate si cu

serviciile si institutiile publice aflate in  subordinea/coordonarea/sub autoritatea autoritatii
publice locale;

» Cu institutiile, autoritatile, organismele, etc. cu care exista raporturi de colaborare/
coordonare;

c) Relatii de control:

> Controleaza organizarea, functionarea si activitatile derulate de serviciile, birourile si
compartimentele din aparatul de specialitate al Primarului in conformitate cu planul de audit
intocmit anual;

» Controleaza activitatile cu implicatii financiare derulate de unitatile din invatamantul
preuniversitar finantate de la bugetul local, numai pentru fondurile publice ;

» Poate fi controlat de UCAAPI/serviciul de Audit Public Intern de la nivelul D.R.F.P.
Ploiesti si Curtea de Conturi.

d) Competente:

» Compartimentul de audit public intern este organizat in subordinea directa a
conducatorului entitatii publice;

» Activitatea de audit, nu trebuie sa fie supusa ingerintelor, realizarea efectiva a lucrarilor si
comunicarea rezultatelor;

» Desfasoara activitati cu caracter general care implica exercitarea prerogativelor de putere
publica, de catre Primaria Orasului Baicoi, conform art. 370 din O.U.G. nr. 57/2019, privind
Codul administrativ. | '

Art38. — (1) Obiectivul general al auditului public vizeaza, in principal, imbunatatirea
managementului entitatilor/structurilor auditate prin furnizarea de:
a) Activitati de asigurare, care reprezinta examinari obiective ale elementelor probante,
efectuate cu scopul de a furniza entitatilor/structurilor publice o evaluare independenta si
obiectiva a proceselor de management al riscurilor, de control si de guvernanta;
b} Activitati de consiliere, menite sa adauge valoare si sa imbunatateasca procesele de
guvernanta din cadrul entitatilor publice.

(2) Sfera anditului public intern cuprinde :
a) activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate de entitatez publica din
momentul constituirii angajamentelor pana la utilizarea fondurilor de catre beneficiarii finali,
inclusiv a fondurilor provenite din finantare externa;

b) plati asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fonduri comunitare;
c) administrarea patrimoniului , precum si vanzarea, gajarea, concesionarea sau jae
de bunuri din domeniul privat al statului ori al unitatilor administrativ-teritoriale;

d) concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului ofi

admintistrative - teritoriale;



e) constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de
creanta, precum si a facilitatilor acordate la incasarea acestora;

f) alocarea creditelor bugetare;

g} ststemul contabil si fiabilitatea acestuia ;

h) sistemul de luare a deciziilor;

i} sistemele de conducere si de control , precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;
1} sistemele informatice.

Art.39. — Atributiile auditorului public intern:
- elaboreaza norme metodologice specifice entitatii publice in care isi desfasoara activitatea, cu
avizul UCAAPV/Serviciul de Audit public intern de la nivelul D.G.R.F.P. Ploiesti;

- elaboreaza proiectul planului multianual de audit public intern, de regula pe o perioada de 3 ani,
si pe baza acestuia, proiectul planului anual de audit public intern;

- la planificarea misiunii auditorul intern trebuie sa tina cont de:

1. obiectivele entitatii auditate si mijloacele prin care controleaza realizarea acestora,

2. riscurile semnificative legate de activitate, obiectivele misiunii, resursele utilizate si sarcinile
sale operationale; '

3. adecvarea si eficacitatea sistemelor de management al riscurilor si de control a activitatii in
raport cu un cadru de referinta;

4. posibilitatile de imbunatatire semnificativa a sistemelor de management al riscurilor si de
control a activitatii; '

- trebuie sa elaboreze si sa formalizeze programul misiunii de audit public intern pentru fiecare
misiune, incluzand aria de aplicabilitate, obiectivele, calendarul si alocarea resurselor;

- efectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de management
financiar si control de entitati publice sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate,
regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate;

- informeaza UCAAP/serviciul de Audit public intern de la nivelul D.G.R.F.P. Ploiesti, despre
recomandarile neinsusite de catre conducatorul entitatii publice auditate, precum si despre
consecintele acestora;

- raporteaza, periodic, Primarului/UCAAPI/Serviciul de Audit public intern de la nivelul
D.G.RF.P. Ploiesti si Camera de Conturi Prahova asupra constatarilor, concluziilor si
recomandarilor rezuitate din activitatile sale de audit; _

- in cazul identificarii unor iregularitati sau posibile prejudicii, raporteaza imediat Primarulut;

- aduce la cunostinta entitatii auditate, constatarile si recomandarile, pe masura realizarii, cu
scopul de a obtine validarea acestora; . :

- trebuie sa monitorizeze stadiul de implementare a recomandarilor formulate prin rapoartele de
audit public intern, in vederea masurarii eficacitatii serviciilor de audit intern si stabilirii gradului
de adecvare a solutiilor date la problemele identificate;

- evalucaza periodic progresele inregistrate in implementarea recomandarilor raportate de
entitatea/structura auditata; :

- verifica respectarea normelor, instructiunilor, precum si a Codului privind conduita etica in
cadrul compartimentelor de audit intern din entitatile publice subordonate, aflate in subordinea/in
coordonarea/sub autoritatea altor entitati publice si poate initia masurile corective necesare;

- elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern desfasurata, pe care il transmite
catre UCAAPY/serviciul de Audit public intern de la nivelul D.G.R.F.P. Ploiesti pana la data de 31
ianuarie a anului urmator, pentru anul incheiat si Curtii de Conturi, pana la finele trimesin

anului urmator pentru anul incheiat; '
- intocmeste rapoartele de audit intern care trebuie sa reflecte ordinul de serviciu pri
desfasurare a auditului, constatarile facute cu concluzii si recomandari, impreu
documentatie care sustine respectivele constatari, concluzii si recomandari;




- elaboreaza Carta auditorului intemn cu respectarea normelor si instructiunilor si a Codului
privind Conduita etica a auditorului cu drepturile si obligatiile auditorului si asigura actualizarea
ei periodica;

- elaboreaza anual Programul de asigurare si imbunatatire a calitatii sub toate aspectele auditului
intern, care sa permita un control continuu al eficacitatii acestuia, pe care il supune aprobarii,
Primarului;

- intocmeste anual Raportul de monitorizare a Programului de asigurare si imbunatatire a calitatii
activitatii de audit intern, care prezinta rezultatele evaluarii gradului de realizare a obiectivelor
cuprinse in planul de actiune, pe care il inainteaza spre aprobare, Primarului;

- efectucaza la cererea expresa a conducerii entitatii publice misiuni de consiliere si de asigurare,
sub forma de consultanta, facilitarea intelegerii, formarea si perfectionarea profesionala
referitoare la managementul financiar si control intern;

- asigurarea conditiilor si participarea la programe de perfectionare profesionala, imbunatatirea
cunostintelor si practica profesionala;

- auditorul trebuie sa respecte codul privind conduita etica ;

- atributii specifice sistemului de control/intem managerial conform O.S.G.G. nr.600/2018, cu
completarile si modificarile ulterioare.

CAPITOLUL VI
SERVICIUL GESTIONAREA RESURSELOR UMANE, PROTECTIE
SOCIALA SI ADMINISTRATIV
(in subordinea directa a Primarului Orasului Baico1)

Art.40.- Atributiile sefului de serviciu:

* Coordoneaza, indruma, verifica si raspunde de activitatea salariatilor din cadrul
serviciuhui;
Intocmeste si actualizeaza fisele de post pentru functionarii publici din subordine;

¢ Monitorizeaza intocmirea fiselor de post pentru personalul din cadrul institutiei si
consiliaza sefii de serviciwbirouri in vederea intocmirii corecte a fiselor de post;

* Evalueaza performantele profesionale ale functionarilor publici din subordine, acordand
calificativele profesionale;

* Urmareste intocmirea evaluarii performantelor profesionale individuale ale functionarului
public si ale personalului contractual de catre evaluator, anual ;

¢ Monitorizeaza evaluarea performantelor profesionale ale salariatilor la nivelul Primariei,
conform rapoartelor/fiselor de evaluare a performantelor profesionale individuale a
functionarilor publici/personalului contractual ;

* Ofera consultanta celorlalti sefi de compartimente pentru intocmirea rapoartelor/fiselor de
evaluare anuala;

* Coordoneaza, urmareste si asigura intocmirea de situatii statistice care necesita date aflate
mn evidenta serviciului; :

* Intocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotarari care au tangenta cu activitatea
serviciului si le sustine in cadrul sedintelor de consiliu;
Furnizeaza cetatenilor informatiile solicitate pastrand secretul profesional;

® Urmareste modul de aplicare al dispozitiilor primarului, precum si al
consiliului local, instiintand conducerea ori de cate ori este necesar;




Asigura legatura permanenta cu ANFP Bucuresti, AJPIS Prahova, AJOFM Prahova, ITM
Prahova, DGASPC Prahova, Arhivele Nationale Judetene etc.

Opereaza si transmite pe portalul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici Bucuresti
datele privind veniturile salariale ale functionarilor publici din institutie. Accesul se face
pe baza de parola;

Opereaza si transmite datele privind veniturile salariale ale personalului din institutie prin
intermediul formularului L 153 catre A.N.A.F.Prahova. Accesul se face pe baza de parola;
Intocmeste documentatia necesara in vederea aprobarii de catre Consiliul local 2 statului
de functii si a organigramei aparatului de specialitate al Primarului Orasului Baicoi ;
Intocmeste statul de functii si de personal pentru salariatii aparatului de specialitate al
Primarului Orasului Baicoi si pentru asistentii personali:

Desfasoara activitatea de fundamentare a a necesarului de cheltuieli de personal prevazute
in buget;

Raspunde de aplicarea reglementarilor in vigoare in ceea ce priveste salarizarea
personalului din Primarie; :

Intocmeste documentatia  necesara pentru angajarea/recrutare/promovare in cadrul
institutiei (intocmeste anunt, adrese Monitorul Oficial, anexa 1A,anexa 1 B, etc) a
salariatilor cu contract individual de munca ;

Repartizeaza corespondenta in interiorul serviciului si verifica rezolvarea ei in termen;
Deleaga atributii in cadrul serviciului in situatia concediilor de orice fel sau de activitate
complexa;

Preia atributiile de ofiter stare civila in perioada in care salariatul lipseste din institutie (in
cazul concediilor de odihna, concediilor medicale, concedii fara plata sau in situatia
absentarii nemotivate); ‘

la masuri de instruire, insusire, cunoastere si aplicare a tuturor normelor de tehnica s
securitate a muncii, de prevenire si stingere a incendiilor in vederea evitarii producerii de
accidente sau imbolnaviri profesionale pentru salariatii din subordine;

Respecta masurile in domeniul securitatii si sanatatii in munca si in domeniul situatiilor de
urgenta ;

Asigura integritatea si securitatea datelor fizice si electronice din documentele si lucrarile
efectuate; ‘

Respecta Codul de conduita al functionarilor publici, Regulamentul de organizare si
functionare al Primariei Baicoi, Regulamentul intern al Primariei Orasului Baicoi;

Atributii specifice sistemului de control/intern managerial conform O.8.G.G.
nr.600/2018,cu completarile si modificarile ulterioare:

Are in sarcina verificarea procedurilor operationale elaborate la nivelul compartimentului;
Raspunde de luarea la cunostinta si de aplicarea de catre lucratorii din subordine, a
procedurilor operationale elaborate la nivelul compartimentului si procedurilor de sistem
elaborate la nivelul institutiei; .

Este membru al Comisiei de monitorizare, coordonarea si indrumarea metodologica a
dezvoltarii SCIM in Primaria orasului Baicoi;

In cazul in care identifica un risc, completeaza si transmite formularul de alerta risc
responsabilului cu riscurile la nivelul serviciului;

In cazul in care identifica o neregula, completeaza si transmite formularul de alerta
nereguli, ofiterulni/responsabilului cu semnalarea neregularitatilor standard;
Intocmeste alte documente si rapoarte solicitate de catre structura
implementare, monitorizare, coordonare si/sau dezvoltare a controlului j
constitutiva la nivelul institutiei;




Completeaza chestionarul de autoevaluare anual al standardelor de control intern
managerial la nivelul serviciului conform O.8.G.G. nr.600/2017;

Respecta atributiile privind protectia datelor cu caracter personal ;

Respecte cu strictete si aplice Politicile interne tehnice si organizatorice ale institutiei;
Aplica politica de siguranta a datelor la nivelul compartimentului;

Are obligatia sa pastreze secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in legatura cu
faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta in exercitarea functiei publice,
in conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public;

Are obligatia respectarii prevederilor perfectionarii continue a cunostintelor profesionale;
Indeplineste si alte sarcini incredintate de Primarul Orasului Baicoi;

Planul anual de ocupare a functiei publice / planul anual de perfectionare profesionala:

Responsabil cu certificarea inscrierilor efectuate in dosarele profesionale ale fag
publici si in dosarele personale ale salariatilor din Primaria orasului Baico :

Elaboreaza si actualizeaza Regulamentul privind procesul de identificare a necesitatilor
de instruire si a programului anual de perfectionare a functionarilor publici/personalului
contractual din aparatul de specialitate al Primarului Orasului Baicoi";

Intocmeste Raportul anual, pana la data de 30.11. privind stadiul realizarii masurilor
planificate de catre personalul de conducere, si prezentarea Iui spre avizare, Primarului
Orasului Baicoi;

Centralizeaza Rapoartele privind necesarul de formare profesionala a personalului din
subordine,intocmite de catre personalul de conducere ,pentru functionarii publici si
personalul contractual;

Transmite centralizatorul solicitarilor anuale privind necesarul de formare profesionala si
perfectionare a functionarilor publici si personalului contractual, catre Compartimentul
Achizitii Publice;

Elaborarea proiectului Planului anuval de masuri privind pregatirea profesionala a
functionarilor publici/personalului contractual din cadrul Primariei ;

Prezinta impreuna cu proiectul Planului anual de perfectionare profesionala a
functionarilor publici si proiectul Planului anual de formare profesionala a personalului
contractual ,precum si fondurile necesare a fi alocate de la bugetul U.A.T. Baicoi, in
vederea consultarii si avizarii Comisiei paritare constituita la nivelul Primariei Oras
Baicot si respectiv spre consultare si avizare Sindicatului sau reprezentatilor lucratorilor,
in cazul personalului contractual, a proiectului Planului de formare profesionala;
Transmiterea Proiectului Planului anual de perfectionare profesionala a functionarilor
publici si Planului de formare profesionala a personalului contractual impreuna cu
proiectul Planului de masuri si fondurile necesare a fi alocate de la bugetul U.A.T. Oras
Baicoi,spre aprobare, in limita resurselor financiare disponibile a fi alocate programelor
de formare;

Monitorizeaza respectarea masurilor privind pregatirea profesionala a functionarilor
publici,elaborate de catre personalul de conducere pentru personalul din subordine si
adoptarea de masuri cu privire la respectarea necesarului de formare profesionala stabilit
prin Raportul anual de evaluare a performantelor profesionale;

Completeaza formatul standard si transmiterea tuturor datelor si informatiilor completate
in format standard pana la data de 01.03. anual;

Actualizeaza in luna august Planului anual de perfectionare profesionala a functionarilor
publici, in masura in care au aparut modificari fata de planificarea initiala cu mentionarea
fondurilor necesare ,in cazul unor suplimentari;




Atributii principale:
- certifica pentru conformitate cu originalul copii dupa documentele existente in dosarul personal,
eliberate la solicitarea scrisa a salariatului, in termen de 15 zile lucratoare de la data solicitarii;
- certifica pentru conformitate cu originalul extrase de pe documentele intocmite in format
electronic;
- dateaza si certifica pentru conformitate, extras din registrul electronic de evidenta al salariatilor
ehiberat la solicitarea scrisa a salariatului, in termen de cel mult 15 zile de la data solicitarii;
- certifica pentru conformitate cu originalul si pastreaza in dosar, copiile documentelor prezentate
in original, cu privire la rectificarea datelor existente in dosarul personal al salariatului;
- verifica continutul dosarului personal si semneaza lista de verificare;
- certifica inscrierile/actualizarile efectuate in dosarul profesional, in termen de 10 zile de la
intrarea in corpul functionarilor publici/de la data luarii la cunostinta a acestora, prin semnatura si
prin mentionarea in clar a numelui si functiei detinute;
- certifica pentru conformitate cu originalul si se pastreaza in dosarul profesional, copii ale actelor
originale doveditoare pentru rectificarea datelor din dosar;
- certifica valabilitatea si exactitatea inregistrarilor, in cazurile de transfer sau de incetarea
raportului de serviciu al functionarului public;
Responsabil cu evidenta functiilor publice si a functionarilor conform H.G.553/2009, avand
obligatia de a transmite urmatoarele informatii:
- orice modificare intervenitd in situatia functionarilor publici, in termen de 10 zile lucritoare de .
la data intervenirii acesteia, prin transmiterea actului administrativ in copie;
Prin modificarea intervenita in situatia functionarilor se intelege:
1. numirea intr-o functie publicd, in urma unui concurs de recrutare;
2. modificarea raporturilor de serviciu
3. aplicarea oricérei sanctiuni disciplinare, precum si radierea acesteia;
4. promovarea in functia publicé;
5. avansarea in trepte de salarizare;
6. suspendarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici
- completarea formatului-standard (electronic) privind modificarile intervenite in situatia
functionarilor publici, conform anexei nr.1 la H.G. nr.553/2009;
- actualizarea periodica a bazei de date privind evidenta functiilor publice s1 a functionarilor
publici gestionata de Agentia Nationala a Functionarilor Publici, care se transmite electronic, in
lunile mai si noiembrie ale fiecarui an calendaristic, prin completarea formatului-standard al
evidentei functitlor publice si functionarilor publici, previzut in anexa nr. 2 la H.G nr.553/2009;
- transmite Agentiei Nationale a Functionarilor Publici datele cu caracter personal si profesional
inscrise in dosarul profesional si toate modificarile aduse datelor, prin intermediul « portalului
de management al functiilor publice si al functionarilor publici ». Accesul se face pe baza de
parola;

Art.41.- Atributiile personalului de executie :
(1) Responsabil cu intocmirea si gestionarea dosarelor profesionale ale functionarilor
publici din Primaria orasului Baicoi.

Atributii : :

- intocmeste, actualizeaza, rectifica, pastreaza si tine evidenta dosarelor profesionale ale
functionarilor publici, numeroteaza filele pe fiecare sectiune, precedata de litera aferenta sectiunii;
- certifica inscrierile efectuate, in termenele prevazute de lege, prin semnatura si prin mentignarez
in clar a numelui si a functiei detinute; Q\O MAIV/
- verifica formularele din dosarul profesional completate de fiecare functionar p pegiy
dosarul propriu;




- clibereaza copii dupa documentele intocmite pe suport de hartie din dosarul profesional al
functionarilor publici, extrase de pe documentele intocmite in format electronic si extrase dupa
datele functionarului public inscrise in registrul de evidenta a functionrilor publici, certificate prin
semnatura,

- elibereaza adeverinte care sa certifice informatii cuprinse in dosarul profesional sau in spatiul
individual din registrul de evidenta a functionarilor publici;

- rectifica si completeaza datele cuprinse in dosarul profesional, numai cu aprobarea Primarului si
cu instiintarea functionarului public, pe baza documentelor prezentate in original, care ulterior se
restituie titularului, iar copiile dupa acestea, le certifica pentru conformitate cu originalul, si se
pastreaza in dosar;

- in caz de transfer sau incetarea raporturilor de serviciu, inmaneaza documentele intocmite pe
suport de hartie, in original, pe baza de semnatura, functionarului public;

- raspunde de asigurarea conditiilor de securitate cu privire la eclaborarea, modificarea,
completarea, pastrarea si transmiterea datelor cu caracter personal si profesional inscrise in
registru si in dosarul profesional al functionarului public, precum si de accesul la acestea;

- arhiveaza copiile dosarelor profesionale ale functionarilor publici ale caror raporturi de serviciu
cu Primaria inceteaza, in conditiile legii, numeroteaza dosarul, mentioneaza numarul de file pe
coperta, a datei, este transmis spre verificare sefului de serviciu si aplicata stampila institutiei;

(2) In aplicarea prevederilor H.G. 905/2017 privind Registrul General de Evidenta al
salariatilor, cu completarile si modificarile ulterioare :

. Desemnare responsabil cu evidenta salariatilor, a dosarelor personale, precum si,
completarea si transmiterea datelor in registrul general de evidenta a salariatilor din Primaria
orasului Baicoi; . '

(3) Atributii privind intocmirea si pastrarea dosarelor de personal:

. intocmeste dosarul personal pentru fiecare dintre salariati incadrati cu contract individual
de munca cu urmatoarele documente: actele necesare angajarii, contractul individual de munca,
actele aditionale st celelalte acte referitoare la modificarea, suspendarea si incetarea contractelor
individuale de munca, acte de studii/certificate de calificare, precum si orice alte documente care
certifica legalitatea si corectitudinea completarii in registru.

. elibereaza copii de pe documentele existente in dosarul personal, la solicitarea scrisa a
salariatului, in termen de 15 zile lucratoare de la data solicitarii, care sunt certificate pentru
conformitate cu originalul de catre persoana responsabila din cadrul serviciului;

. elibereaza adeverinte, la incetarea activitatii salariatului, care sa ateste activitatea
desfasurata de acesta, durata activitatii, salariul, vechimea in munca si in specialitate precum si un
extras din registru;

. elibereaza un extras din registru, la solicitarea scrisa a salariatului, datat si certificat pentru
conformitate sau o adeverinta care sa ateste activitatea desfasurata de acesta, durata activitatii,
salariul, vechimea in munca st in specialitate, in termen de cel mult 15 zile de la data solicitarii;

. rectifica si completeaza datele cuprinse in dosarul personal, numai cu aprobarea
Primarului si cu instiintarea salariatului, pe baza documentelor prezentate in original, care ulterior
se restituie titularului, iar copiile de pe acestea, le certifica pentru conformitate cu originalul, si se
pastreaza in dosar;

. raspunde de asigurarea conditiilor de securitate a datelor, precum si de respectarea
prevederilor legale privind protectia datelor cu caracter personal si ale art.25 din Legea
contabilitatii nr.82/1991.r, cu modificarile si completarile ulterioare, referitoare la statele de

stampila institutiet;




(4) Completeaza si transmite programul prestatii ajutoare (Cheltulell ajutoare sociale,
asistenti personali) pentru Trezoreria Ploiesti:

-completare/modificare date

-tiparire anexe pentru Trezorerie

-salvare date pentru Trezorerie.

(5) Activitati de pregatire a documentelor in vederea arhivarii din cadrul serviciului :
~-Sorteaza documentele dupa tematica

-Indosariaza in functie de datele de inceput si de sfarsit

-Scrie si ordoneaza dosarele arhivate in functie de termenul de pastrare conform nomenclatorului
arhivistic

(6) Pe linia activitatii de autoritate tutelara si protectia drepturilor copilului participa, in
calitate de membru al comisiei, la efectuarea si intocmirea de anchete sociale, tinand evidenta
repartizarii lucrarilor si modul de solutionare ;

. Intocmeste dispozitii si planuri de servicii pentru minorii care urmeaza a fi internati intr-
un centru de plasament ;
. Elibereaza dovezi persoanelor care pleaca la munca in strainatate, urmare declaratiei date

de catre acestia, in privinta incredintarii minorilor pe perioada cat sunt plecate din tara (efectuarea
anchetei sociale in acest sens) ;

. Prin intermediul compartimentului de specialitate asigura tinerea evidentei minorilor care
au savarsit fapte cu caracter penal, a adoptiilor precum si a persoanelor interzise si a celor puse
sub tutela ;

. Intocmeste situatii statistice, care necesita date aflate in evidenta serviciului, inclusiv
SPAS , solicitate de D.G.A.S.P.C.PRAHOVA si asigura colaborarea cu aceasta institutie ;
* Fumizeaza cetatenilor in timpul programului de lucru, informatiile solicitate, pastrand

secretul profesional, fiind interzisa divulgarea problemelor care prin natura lor sau potrivit
dispozitiilor legale au caracter secret;

. Intocmeste anchete sociale pentru internarea persoanelor varstnice sau defavorizate m
caminele spital;
® - Asista persoanele varstnice la Notarul Public in vederea incheierii anumitor contracte cu
clauze( vinzare-cumparare, intretinere, donatie);
. Intocmeste grilele de evaluare socio-medicala pentru internare in caminele spital;
. Intocmeste proiecte de dispozitii ale primarului care au tangenta pe linia autoritatii
tutelare; ‘
. Intocmeste anchete sociale pentru reorientari sociale ale elevilor cu probleme de integrare
in societate, tulburari de comportament, retardati ;

. Intocmeste anchete sociale pentru obtinerea burselor scolare de catre elevi, care
beneficiaza de aceasta forma de protectie sociala conform legii ;
. Intocmeste anchete sociale pentru minorii care revin in familie ;
. Inregistreaza in registrul unic de evidenta a minorilor aflati in dificultate, hotararile
comisiel judetene pentru protectia copilului ;
. Intocmeste anchete sociale pentru aminarea sau intreruperea executarii pedepsei unor
condamnati ;

. Identificarea precoce a cazurilor ce pot duce la separarea copilulului de pag
reintegrarea copilului separat in familie si responsabilizarea parintilor privind /¢
educarea ;



. Rezolvarea cerintelor instantelor de judecata, organelor de politie cat si a spitalelor de
psihiatrie ;
. Asigurarea de servicii sociale de calitate, flexibile, respectand standardele generale in
domeniy;

(7) In aplicarea prevederilor Legii nr.292/2011 - Legea asistentei sociale, cu modificarile si
completarile ulterioare:

. Informarea continui a beneficiarilor referitor la serviciile si prestatiile sociale acordate.

. Desfasoara activitatea de fundamentare a bugetului necesar organizarii, administrarii si
acordarii de beneficii sociale si asistenta sociala;

. Asigura managementul activitatilor desfasurate in domeniul asistentei sociale din cadrul
serviciului gestionarea resurselor umane, protectie sociala si administrativ;

. Asigura elaborarea si aprobarea Strategiei locale de dezvoltare a serviciilor sociale , pe

termen mediu sau lung , precum si elaborarea si aprobarea Planului anual de actiune; efectucaza
ancheta sociala la domiciliul sau resedinta persoanei care doreste si se angajeze ca asistent
personal,

(8) In aplicarea prevederilor O.U.G. nr.133/2020 privind unele misuri pentru sprijinirea
categoriilor de elevi cei mai defavorizati care beneficiazi de sprijin educational pe bazi de
tichete sociale pe suport electronic pentru sprijin educational acordate din fonduri externe
nerambursabile, precum si unele mésuri de distribuire a acestora:

. Supravegheaza , coordoneaza si elaboreaza masurile de planificare a activitatit de
stimulare a educatiei copiilor din familiile defavorizate;
. Asigura verificarea dosarelor constituite in vederea acordarii stimulentului educational si

indeplinirea criteriilor de eligibilitate;
(9) Atributii in aplicarea prevederilor Legii nr.448/2006 privind protectia si promovarea
drepturilor persoanelor cu handicap, cu modificarile si completarile ulterioare:
- Verifica, prin ancheta sociala, indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor legale privind
incadrarea acestora in functia de asistent personal si propune aprobarea, sau dupa caz, respingerea
cererli persoanei care solicita angajarea in functia de asistent personal al persoanei cu handicap
grav;
-~ Verifica periodic, la domiciliul asistatului activitatea asistentului personal al persoanei cu
handicap grav ; ' '
- Intocmeste referatul constatator in urma verificarilor periodice efectuate si propune dupa
caz, mentinerea, suspendarea sau incetarea contractului de munca al asistentului personal al
persoanei cu handicap grav;
- Intocmeste anchetele sociale pentru copiii cu handicap grav care au angajat asistent
personal in vederea reexpertizarii si incadrarii intr-un grad de handicap;
- Verifica prin ancheta sociala indeplinirea conditiilor de acordare a indemnizatiei cuvenite
parintilor sau reprezentantilor legali ai copilului cu handicap grav precum si adultului cu handicap
grav sau reprezentantului sau legal si propune dupa caz, acordarea sau neacordarea indemnizatiei;
- intocmeste anchete sociale pentru adultii cu handicap grav in vederea reexpertizarii si incadrarii
intr-un grad de handicap;
- intocmegte C.I.M.pentru asistentul personal, in 3 exemplare;
- intocmeste actul aditional prevazut la art. 38 din Legea nr. 448/2006, republicati, cu
modtficarile si completarile ulterioare;
- monitorizeaza situatia participdrii la cursuri de instruire/perfectionare a asistentilo
prevazute de lege; '
- monitorizeaza activitatea desfasurata de asistentii personali prin efectuare
periodice;




- intocmeste foaia colectiva de prezenta al asistentilor personali care este transmis SGRF;

- desfasoara activitati in vederea eliberarii cardului-legitimatie pentru locurile gratuite de parcare
acordate persoanelor cu handicap(verificare conditii eliberare, intocmire) ;

- intocmeste Raport-ul de activitate semestrial al $.G.R.U., care este prezentat Consiliului Local
al Orasului Baicoi, dupa care este transmis D.G.A.S.P.C.Prahova.

- Intocmeste Situatia lunara privind numarul de asistenti personali si o transmite catre DGASPC
Prahova ;

- Intocmeste Situatia semestriala privind numarul total de asistenti personali si nr.total de
indemnizatii de handicap si o transmite catre DGASPC Prahova ;

- Asigura colaborarea cu DGASPC Prahova si AJPIS Prahova ;

- Intocmeste Listele pentru persoanele cu handicap beneficiare de indemnizatie de handicap
platita de Primaria orasului Baicoi, conform Legii nr.448/2006 ;

- Intocmeste referatele de constatare a incetarii C.L.M. pentru asistentii personali si de incetare a
indemnizatiilor lunare pentru persoanele cu handicap ;

- Intocmirea anuala a planificarii activitatii de control periodic asupra modului de desfasurare a
activitatii asistentilor personali.

(10) In aplicarea prevederilor Legii nr.61/1993 - actualizata - privind alocatia de stat pentru

copii:

- primeste cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copiii prescolari precum si actele
doveditoare din care rezulta indeplinirea conditiilor legale de acordare a acestui drept;

- intocmeste si inainteaza AJPIS Prahova borderoul privind situatia cererilor fnregistrate pentru
acordarea alocatiei de stat;

- primeste cererile si propune AJPIS pe baza de ancheta sociala schimbarea reprezentantului legal
al copilului si plata alocatiei de stat restanta(cand este cazul);

(11) In aplicarea prevederilor O.U.G. nr.111/2010 privind concediul si indemnizatia lunara
pentru cresterea copiilor:

- verifica si inregistreaza dosarele pentru concediu si mdemmzatlc lunara pentru cresterea
copilului/stimulent de insertie, intocmite corect;

- efectueaza anchete sociale in conformitate cu dispozitiile art.1 alin.3 din HG nr.52/2011 pentru
-aprobarea Normelor Metodologice de aplicare a prevederilor OUG nr.111/2010;

- elibereaza adeverinte prevazute la art.42 din Legea nr. 448/2006, republicata;

- transmite dosarele inregistrate la AJPIS Prahova, pe baza de borderou pana la data de 5 a lunii
curente pentru luna anterioara(on line si format letric);

(12) In aplicarea prevederilor Legii nr.416/2001 - actualizata - privind venitul minim
garantat si a prevederilor Hotararii Guvernului nr. 1.010 din 9 august 2006 pentru
aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 416/2001 privind
venitul minim garantat, cu modificarile si completarile ulterioare:

Atributii:

. Intocmeste lucrarile privind venitul minim garantat conform Legii 416/2001 si lucrarile
privind ajutoare de urgenta si alte ajutoare, acordate conform legii ;

- primeste cererea si declaratia pe propria raspundere pentru acordarea unor dreptun de amstenta
sociala depusa de solicitant ; -

- efectueaza ancheta soc1a1a la domicilinl solicitantului si o transmite spre aprobare Primarului
Orasului Baicoi ;

- intocmeste dosarul de acordare a ajutorului social si il transmite spre aprobare
Orasului Baicoi ;




- intocmeste fisa de calcul, in care se stabileste cate zile au de efectuat beneficiarii VMG munca in
folosul comunitatii si cati bani primesc lunar acestia ;

- intocmeste Situatia centralizatoare{Anexa 6), Anexa 5 —dosare noi, aprobata de Primar si
transmisa AJPIS Prahova ;

- comunica solicitantului, Secretarului General al Primariei si AJPIS Prahova dispozitia de
acordare/incetare/modificare/reluare/suspendare 2 VMG ;

- raspunde de ducerea la indeplinire a dispozitiei de acordare/ incetare/ modificare/
reluare/suspendare a VMG si a altor masuri de acordare a ajutorului social ;

- asigura consultanta si asistenta solicitantului privind acordarea ajutorului social ;

- monitorizeza aplicarea masurilor privind acordare/ incetare/ modificare/ relua.re/suspendare
VMG si intocmeste un raport statistic privind numarul si valoarea ajutoarelor sociale ;

- primeste cererea pentru acordarea unui ajutor de urgenta depusa de solicitant ;

- efectueaza ancheta sociala la domiciliul solicitantului de ajutor de urgenta pentru a certifica
situatia de necesitate sau, dupa caz, situatiile deosebite in care se afla familiile ori persoanele
singure, si o transmite spre aprobare Primarului Orasului Baicoi ;

- urmareste justificarea sumelor acordate prin chitante , facturi , etc.

(13) In aplicarea prevederilor Legii nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale si Instructiunile
privind activitatea de arhiva la creatorii si detinatorii de documente aprobate de
conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr. 217/23 mai 1996 :

. Raspunde de gestionarea fondului arhivistic existent in cadrul institutiei , primeste
documentele in arhiva, elibereaza catre compartimente documente necesare si predate la arhiva,
clibereaza copii ale actelor din arhiva solicitate de catre cetateni, asigura colaborarea cu Arhivele
Nationale Judetene ;

. Atributiile

a) initiaza si organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor, in cadrul primariei;
asigura legatura cu Arhivele Nationale, in vederea verificarii si confirmani nomenclatorului,
urmareste modul de aplicare al nomenclatorului la constituirea dosarelor;

b) verifica si preia de la compartimente, pe baza de inventar, dosarele constituite; intocmeste
inventare pentru documentele fara evidenta (anexa nr. 2), aflate in depozit; asigura evidenta
tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva, pe baza registrului de evidenta
curenta (anexa nr. 3);

¢) persoana desemnata pentru compartimentul de arhlva este secretarul comisiei de selectionare si,
in aceasta calitate, convoaca comisia in vederea analizarii dosarelor cu termene de pastrare
expirate si care, in principiu, pot fi propuse pentru eliminare ca fiind nefolositoare; intocmeste
formele prevazute de lege pentru confirmarea lucrarii de catre Arhivele Nationale; asigura
predarea integrala a arhivei selectionate la unitatile de recuperare;

d) cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberarii copiilor si certificatelor solicitate de
cetateni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;

e) pune la dispozitie, pe baza de semnatura si tine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare; la restituire, verifica integritatea documentului imprumutat; dupa
restituire, acestea vor fi reintegrate la fond,

f) organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform prevederilor Legii
Arhivelor Nationale, mentine ordinea si asigura curatenia in depozitul de arhiva; solicita
conducerii unitatii dotarea corespunzatoare a depozitului (mobilier, rafturi, mijloace P.S.I. s.a.):
informeaza conducerea unitatii si propune masuri in vederea asigurarii conditiilor corespunzatoare
de pastrare si conservare a arhivei;
g) pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate -documentele soligiga
efectuarii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori,




h) pregateste documentele (cu valoare istorica) si inventarele acestora, in vederea predarii la
Arhivele Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale.

(14) Atributii in exercitarea rolului activ de prevenire a incilcirii principiilor si nermelor
de conduita, consilierul de etici(persoana desemnata) indeplineste urmitoarele atributii:

a) monitorizeazi modul de aplicare si respectare a principiilor si normelor de conduitid de citre
functionarii publici din cadrul autoritatii sau institutiei publice si intocmeste rapoarte si analize cu
privire la acestea;

b) desfésoari activitatea de consiliere eticd, pe baza solicitdrii scrise a functionarilor publici sau la
initiativa sa atunci cind functionarul public nu i se adreseaza cu o solicitare, insd din conduita
adoptaté rezultd nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia;

c) elaboreazi analize privind cauzele, riscurile gi vulnerabilitatile care se manifestd in activitatea
functionarilor publici din cadrul autoritatii sau institutiei publice si care ar putea determina o
incilcare a principiilor si normelor de conduité, pe care le inainteazi conducitorului autoritatii sau
institutiel publice, si propune misuri pentru inliturarea cauzelor, diminuarea riscurilor si a
vulnerabilititilor; '

d) organizeaza sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele de eticd,
modificari ale cadrului normativ In domeniul eticii si integritatii sau care instituie obligatii pentru
autorititile si institutiile publice pentru respectarea drepturilor cetitenilor in relatia cu
administratia publicd sau cu autoritatea sau institutia publicd respectivi;

¢) semnaleazi practici sau proceduri institutionale care ar putea conduce la incalcarea principiilor
si normelor de conduiti in activitatea functionarilor publici;

f) analizeazd sesizirile si reclamatiile formulate de cetéteni si de ceilalti beneficiari ai activititii
autoritdtii sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care asigurd relatia
directd cu cetétenii si formuleazi recomandari cu caracter general, fird a interveni In activitatea
comisitlor de disciplini;

g) poate adresa in mod direct intrebiéri sau aplica chestionare cetétenilor si beneficiarilor directi ai
activitatii autoritdtii sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care asigura
relatia cu publicul, precum si cu privire la opinia acestora despre calitatea serviciilor ofente de
autoritatea sau institutia publici respectiva.

h) in aplicarea dispozitiilor Codului administrativ referitoare la conduita functionarilor publici,
orice activitate care implica prelucrarea datelor cu caracter personal se efectueaza cu respectarea
prevederilor legislatiei pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter
personal si libera circulatie a acestor date;

(15) In aplicarea prevederilor Legii nr.277/2010, republicata, privind alocatia pentru
sustinerea familiei:

. Asigura consilierea si informarea comunitatii, in conformitate cu legislatia in vigoare, cu
privire la modalitatea si criteriile de acordare a alocatiei pentru sustinerea familiei (ASF);

. Asigura evidenta si intocmirea dosarelor pentru acordarea alocatiei pentru sustinerea
familiei (ASF);

. Preia periodic, in conformitate cu legislatia in vigoare, de la beneficiarii de prestatii
sociale acte justificative privind componenta familiei, domiciliul si veniturile realizate ale acesteia
privind acordarea alocatiei pentru sustinerea familie1 (ASF);

. Intocmeste anexele si raportarile privind acordarea alocatiei pentru sustinerea familiei si le
transmite la AJPIS Prahova;

. Comunica beneficiarilor dispozitia primarului privind acordarea, modificarea, incetarea
sau neacordarea platii alocatiei privind sustinerea familiei;

. Emite raspunsuri, in conformitate cu legislatia in vigoare, pentru care s-au adresa
vederea clarificarii unor situatii privind acordarea alocatiei privind sustinerea familiei;




(16) In aplicarea prevederilor Legii nr.248/2015 privind stimularea participirii in
invatimantul pregcolar a copiilor provenind din familii defavorizate:

. Asigura consilierea si informarea comunitatii, in conformitate cu legislatia in vigoare, cu
privire la modalitatea si criteriile de acordare a tichetelor de gradinita conform Legii nr.248/2015;

o Asigura evidenta si intocmirea dosarelor pentru acordarea stimulentului educational —
tichete de gradinita conform Legii nr.248/2015;

. Verifica datele si informatiile cuprinse in cerere si in documentele doveditoare pentru
acordarea stimulentului, precum si prelucrarea datelor inscrise in cerere, in termenul prevazut de
lege;

. Centralizeaza cererile in vederea stabilirii numérului total de beneficiari de pe raza UAT.
Datele se comunici si unititilor de invitimant la care sunt inscrisi prescolarii;

. Verifica prezenta inopinat, a prescolarilor beneficiari ai stimulentului educational, in
unitatile de invatamant prescolar, cel putin o dati pe luni;

. Preia periodic, in conformitate cu legislatia in vigoare, de la beneficiarii de prestatii
sociale acte justificative privind componenta familiei, domiciliul si veniturile realizate ale acesteia
privind acordarea tichetelor de gradinita conform Legii nr.248/2015;

. Preia Anexa 2 “Centralizator privind prezenta prescolarilor beneficiari aj sistemului
educational pentru luna---an scolar----“de la unitatile de invatamant prescolar”; '
. Intocmeste Anexa 4 “Situatia analitica a tichetelor sociale pentru gradinita distribuite

titularilor de catre UAT in luna-----anul-----“ si o transmite pe suport electronic Agentiei Judetene
pentru Plati si Inspectie Sociala, pand la data de 25 a fiecarei luni, pentru informare;

. Intocmeste referatul de necesitate privind achizitionarea de tichete sociale;

. Intocmeste referatul de recuperare a tichetului de gradinita, ca urmare a nefrecventarii
invatamantului prescolar de care beneficiar;

. Comunica beneficiarilor dispozitia primarului privind acordarea, modificarea, incetarea

sau neacordarea tichetelor de gradinita conform Legii nr.248/2015;

(17) In aplicarea prevederilor H.G. nr. 627/28 iulie 2015 privind modificarea si completarea
H.G. nr. 799/2014 privind implementarea Programului operational Ajutorarea persoanelor
defavorizate (POAD) .

Atributii:

. Preia si distribuie produsele care provin din stocurile de interventie comunitare destinate
categoriilor de persoane cele mai defavorizate din Romania (H.G. or. 627/28 iulie 2015 privind
modificarea si completarea H.G. nr. 799/2014) distribuite in cadrul POAD;

. Intocmeste listele initiale cu persoanele beneficiare ale Programului Operational
Ajutorarea Persoanelor Defavorizate, conform art.3,alin( 1), lit a), lit.b) din OUG. 84/2020;

. Intocmeste listele suplimentare cu persoanele beneficiare ale Programului Operational
Ajutorarea Persoanelor Defavorizate, conform art.3,alin( 1), lit ¢), din OUG. 84/2020

* Efectueaza anchete sociale pentru persoanele inscrise pe listele suplimentare;

. Transmite situatia centralizatoare privind distribuirea produselor care provin din stocurile

de interventie comunitare destinate categoriilor de persoane cele mai defavorizate din Romania
(H.G. nr. 627/28 iulie 2015 privind modificarea si completarea H.G. nr. 799/2014) distribuite in
cadrul POAD; :

(18) In aplicarea prevederilor Legii nr.15/2003 privind sprijinul acordat
construirea unei locuinte proprietate personala:
. Asigura secretariatul in comisia interna pentru analizarea dosarelor d
nr.15/2003 privind sprijinul acordat tinerilor pentru construirea unei locuinte p




respectiv inregistreaza cererea solicitantului insotita de documentele doveditoare si le transmite
Comisiei spre analiza;

. Urmare a analizei in Consiliul Local transmite solicitantilor propunerea motivata de
aprobare sau respingere, dupa caz.

(19) Este desemnata Responsabil de caz pentru copii aflati in situatii de risc si/sau copiii cu
dizabilitati de 1a nivelul Orasului Baicoi conform ordinului comun nr,1985/1305/5805/2016.

Responsabilitati:

a) Intocmeste o baza de date cu toti copiii cu dizabilitati din oras;

b) Incheie contracte cu familia fiecarui copi! cu dizabilitati;

c) Urmareste aplicarea planului de abilitare/reabilitare si intocmeste rapoarte de monitorizare
a copilului cu dizabilitati care sunt pastrate la dosarul copilului;

d) In cazul in care intervine o situatie care necesita 0 noua evaluare a copilului cu dizabilitati

sau copilul se afla in situatie de risc, va intocmi raportul de monitorizare care se transmite
managerului de caz de la SEC si planul de servicii pentru copilul aflat in situatie de risc;

e) Evaluarea initiala a copiilor cu dizabilitati si/sau CES, la prima incadrare sau orientare
scolara/pofesionala; raport de evaluare initiala, informarea obligatorie a parintilor cu privire la
drepturi si identificarea situatiilor de urgenta;

f) Evaluarea sociala a copiilor cu dizabilitati si/sau CES, documentata in ancheta sociala si
anexa cu factorii de mediu, evaluarea riscurilor;
g) Informarea si suportul acordat parintilor/reperezentantului legal cu privire la procedurile

de obtinere a certificatului de incadrare in grad de handicap/orientare scolara si profesionala, a
drepturilor, facilitatilor si serviciilor, conform legislatiei in vigoare, inmanare cerere-tip;

h) Sprijinirea parintilor pentru inscrierea copilului la medicul de familie;

1) Contactarea serviciului de transport la unitatea sanitara abilitatata pentru copiil
nedeplasabili la solicitarea medicului de familie(in situatiile mentionate in protocolul incheiat
intre Consiliul Judetean Prahova — Directia de Sanatate Publica Prahova- Inspectoratul Scolar
Judetean Prahova);

i Identificarea unei solutii de transport la unitatea sanitara abilitata pentru evaluarea copiilor
din familii cu venituri insuficiente, {mentionate in ancheta sociala — VMG sau ASF sau care fac
dovada ca nu realizeaza venituri pe baza unei adeverinte de la ANAF);

k) Programarea copiilor la SECCD sau SEOSP in cazul familiilor cu venituri isuficiente sau
aflate in imposibilitatea de a se programa;
1) Identificarea unei solutii de transport a copiilor cu grad mediu si usor de handicap din

familii cu venituri insuficiente la sediile serviciilor cuprinse in Planul de Abilitare-Reabilitare;

m) Monitorizarea Planului de Abilitare-Reabilitare pentru copii;

n) Sprijin acordat parintilor/reprezentantului legal cu privire la identificarea serviciilor de
recuperare/abilitare-reabilitare, facilitarea accesului la serviciile cuprinse in Planul de Abilitare-
Reabilitare, participarca la identificarca masurilor de sprijin pentru promovarea educatiei
incluzive; . -

0) Efectuarea de vizite de monitorizare la domiciliul copilului la solicitarea managerului de
caz din cadrul SECCD sau a RC servicii psihoeducationale;

p) Colaborarea cu managerul de caz din cadrul SECCD din cadrul DGASPC Prahova, RC
servicii psihoeducationale;

Q) Notificarea SECCD si/sau SEOSP in evidentele carora se afla copilul , atunci cand familia
isi schimba domiciliul in alt judet;
r) Notificarea managerului de caz din cadrul SECCD in situatia in ca
reevaluarea complexa in vederea incadrarii in grad de-handicap inainte de expiraref
valabilitate a certificatului emis anterior, la cererea parintelui/reprezentantului
schimbat conditiille pentru care s-a eliberat certificatul anterior, situatie in care R4




monitorizeaza cazul, transmite managerului de caz evaluarea complexa Raportul de monitorizare
a copilului si familiei.

(20) Coordonarea, primirea si administrarea dosarelor de acordare a ajutorului pentru
incalzirea locuintei depuse de cetateni in conformitate cu O.G. nr. 70/2011 privind
masurile de protectie sociala in perioada sezonului rece, cu modificarile si completarile
ulterioare: '

- Asigura acordarea, incetarea dreptului la ajutor pentru incalzirea locuintei cu lemne
beneficiarilor de ajutor social in baza Legii nr.416/2001 privind venitul minim garantat;

- Intocmeste documentatia pentru. acordarea ajutoarelor de incalzire si programul de
transmitere a acestora catre ENGIE ;

- Primeste si administreaza cererile si declaratiile pe propria raspundere privind acordarea
ajutoarelor pentru incalzirea locuintei depuse de cetateni, insotite de dovada veniturilor, in
conformitate cu legislatia in vigoare; '

- Asigura evidenta cererilor de ajutor pentru incalzirea locuintei; -

- Comunica _ titularilor ajutoarelor pentru incilzirea locuingei  dispozitiile de
acordare/respingere/modificare emise de Primar, in termen de 5 zile de la data emiterii;

- Transmite baza de date cu beneficiarii de ajutor de incalzire cu gaze naturale catre ENGIE ;
- Intocmeste situatia centralizatoare cu beneficiarii de ajutoare de incalzire pentru sezonul
rece(gaze naturale/lemne);

- Efectueaza anchete sociale in vederea acordarii ajutoarelor pentru incalzirea locuintei, in
termenele precizate de legislatia in vigoare si ori de cate ori este nevoie;

- Actualizeaza lista cuprinzand actele necesare in vederea acordarii ajutoarelor pentru
incalzirea locuintei cu gaze naturale, energie electrica, lemne;

- Asigura consilierea si informarea comunitatii, in conformitate cu legislatia in vigoare, cu
privire la modalitatea si criteriile de acordare a ajutorului pentru incalzirea locuintet;

- Preia periodic, in conformitate cu legislatia in vigoare, de la beneficiarii de prestatii
sociale, acte justificative privind componenta familiei, domiciliul si veniturile realizate ale
acesteia privind acordarea ajutorului pentru incalzirea locuintei;

(21) Desfasoara si alte activitati privind acordarea asistentei sociale , respectiv atributii
prevazute in Regulamentul de Organizare si Functionare al Centrului Social de zi-cresa
“Universul Piticilor”:

. . Emite impreuna cu Seful de centru decizia de admitere in Centru a persoanei solicitante,
‘cu respectarea reglementirilor specifice in vigoare. Aceastd decizie este intocmits in 3 exemplare,
avind urmitoarea trasabilitate:

-un exemplar este predat persoanei solicitante, in termen de 5 zile de la emitere;

-un exemplar riméne arhivat la asistentul social din cadrul biroulii de asistentd sociald, respectiv
in dosarul persoanei solicitante;

-un exemplar raméane la sediul Centrului de Zi. -

. Efectueaza ancheta sociala la  domiciliul familiei pentru familiile solicitante de
servicii(admiterea in Centru) avind in vedere situatia socio-economici a acestora, in conditiile
legii; :

. In urma evaluarii la admiterea in Centru a fiec@rui copil in parte, realizeazi programul
personalizat de interventie, cu consultarea familiei acestuia sau a reprezentantului legal , in raport
de varsta si de gradul de intelegere a copilului; '

(22) Coordoneaza activitatatea Echipei mobile privind interventia de urgen
violenta domestica (Hotararea Consiliului Local nr.43/ 3.05.2019)




. Intocmeste situatii statistice legate de activitatea pe linie de asistenta sociala, conform
prevederilor legale;

. Primeste si transmite corespondenta pe e-mail (atunci cand este solicitata de institutiile
interesate);

. Redacteaza lucrari specifice serviciului folosind sistemul informatic (WORD, EXCEL),

. Acceseaza SINTACT (site legislatie);

. Ia masuri de instruire, insusire, cunoastere si aplicare a tuturor normelor de tehnica si

securitate a8 muncii, de prevenire si stingere a incendiilor in vederea evitarii producerii de
accidente sau imbolnaviri profesionale pentru salariatii din subordine;

(23) Pastreaza si tine evidenta declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese la nivelul
Primariei Orasului Baicoi.

Atributii:

a) primesc, inregistreazd declaratiile de avere si declaratiile de interese §i elibereazi la depunere o
dovadi de primire; ‘

b) la cerere, pun la dispozitia personalului formularele declaratiilor de avere i ale declaratiilor de
interese;

¢) oferd consultanti pentru completarea corectd a rubricilor din declaratii si pentrt depunerea in
termen a acestora;

d) evidenfiazd declaratiile de avere si declaratiile de interese in regisire speciale cu caracter
public, denumite Registrul declaratiilor de avere si Registrul declaratiilor de interese, ale ciror
modele se stabilesc prin hotarare a Guvernului, la propunerea Agentiei;

e) asigurd afigarea si mentinerea declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese, prevazute
in anexele nr. 1§i2, pe pagina de internet a institufiei, dac3 aceasta existi, sau la avizierul
propriu, in termen de cel mult 30 de zile de la primire, prin anonimizarea adresei imobilelor
declarate, cu exceptia localititii unde sunt situate, adresei institutiei care administreaza activele
financiare, a codului numeric personal, precum si a semnéturii. Declaratiile de avere si declaratiile
de interese se pastreazi pe pagina de internet a institutiei i a Agentiei pe toatd durata exercitérii
functiei sau mandatului §i 3 ani dupa incetarea acestora §i se arhiveaza potrivit legii;

f) trimit Agentiei, in vederea indeplinirii atributiilor de evaluare, copii certificate ale declaratiilor
de avere si ale declaratiilor de interese depuse si cite o copie certificatd a registrelor speciale
prevazute la lit. d), in termen de cel mult 10 zile de la primirea acestora;

g) intocmesc, dupd expirarea termenului de depunere, o listd cu persoanele care nu au depus
declaratiile de avere §i declaratiile de interese in acest termen §i informeazi de indatd aceste
persoane, solicitindu-le un punct de vedere in termen de 10 zile lucritoare;

h) acorda consultanté referitor la coninutul §i aplicarea prevederilor legale privind declararea s
evaluarea averii, a conflictelor de interese §i a incompatibilitatilor si intocmesc note de opinie in
acest sens, la solicitarea persoanelor care au obligatia depunerii declaratiilor de avere si a
declaratiilor de interese.

(24) Alte atributii specifice sistemului de control/interr managerial conform 0.5.G.G.
nr.600/2018,cu completarile si modificarile ulterioare:

- asigura secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare;

- responsabil cu derularea procesului de identificare si actualizare a functiilor sensibile la nivelul
Primariei Orasului Baicoi;




CAPITOLUL vII
SERVICIUL FOND FUNCIAR
(se subordoneaza direct Secretarului General al Orasului Baicoi)

Art.42.- Atributii:
- asigura si participa efectiv la aplicarea prevederilor legilor fondului funciar ducand la
indeplinire hotararile comisiei locale si judetene de fond funciar;

- intocmeste si transmite comisiei judetene anexele si situatiile prevazute de legislatie, urmareste
rezolvarea acestora; ‘

- asigura intocmirea planurilor de parcelare si a proceselor verbale de punere in posesie;

- efectueaza, in teren, punerile in posesie si distribuie titlurile de proprietate;

- raspunde, la termen petitiilor, plangerilor, reclamatiilor care au ca obiect fondul funciar;

- participa la expertize tehnice ale Judecatorie atunci cand exista solicitare;

- asigura pastrarea in conditii de siguranta a documentatiei(cereri,acte doveditoare,declaratii)
depuse conform legilor fondului funciar; '

- comunica fostilor proprietari toate informatiile privind persoanele care au obtinut titluri de
proprietate pe vechile amplasamente ale acestora;

- afiseaza lunar suprafata constituita sau reconstituita, numele beneficiarilor, amplasamentul,
planurile parcelare, precum si suprafata ramasa in rezerva comisiei locale;

- tine evidenta cadastrului funciar al orasului Baicoi;

- determina, pe baza de masuratori, pozitia, configuratia si marimea suprafetelor terenurilor pe
destinatii, categorii de folosinta si pe proprietari, precum si a constructiilor;

- elibereaza certificate de nomenclatura stradala;

- inregistrarea gospodariilor populatiei, a terenurilor, si a animalelor in registrul agricol in format
electronic, centralizarea datelor /datelor primare din registrul agricol;

- intocmeste si elibereaza adeverinte de stare materiala, adeverinte necesare eliberarii cartij de
identitate, adeverinte identificare terenuri pentru depunerea declaratiei unice la APIA, obtinere
subventii agricole;

- intocmeste si elibereaza atestate de producator, carnete de comercializare a produselor din
sectorul agricol, proces-verbal privind situatia scriptici din registrul agricol si cea faptica
constatatd pe teren, cu propunerea de emitere sau respingere a cererii de eliberare a atestatului de
producitor; ' ‘

- Organizeaza si gestioneaza Registrul evidenta atestate de producator, Registrul evidenta carnete
de comercializare; '

- aduce la cunostinta cetatenilor obligatiile cu privire la registrul agricol;

- furnizeaza date complete compartimentului juridic pentru sustinerea proceselor;

- Intocmeste: - Situatia statistica a terenului la sfarsitul anului, Numarul pozitiilor inscrise in
registrul agricol, utilaje, instalatii pentru agricultura, mijloace de transport si constructii agricole
existente in gospodarii la inceputul anului - AGR 2A, Suprafata productiva de primavara AGR
2B, Suprafata recoltata si productia obtinuta, aplicarea ingrasamintelor amendamentelor si
pesticidelor;

- organizarea si demararea procesului de operationalizare a sistemelor de evidenta implementate
de AN.C.P.I - ( RENNS - Registrul Electronic National al Nomenclaturii Stradale si (RAN) -
Registrul Agricol National; ,

- intocmire si transmitere documentatii privind vanzarea terenurilor din extravilan conf. Lg.
17/2014; -

- organizeaza si gestioneaza Registrul de evidenta a ofertelor de vanzare a terenug
extravilan; '




- inregistrarea contractelor de arendare si a actelor aditionale in registrul agricol electronic si
intocmirea Registrului de evidenta a contractelor de arendare/acte aditionale;

- participare in calitate de delegat neutru la intocmirea proceselor-verbale in caz de probleme de
agricultura, cu ocazia calamitatilor naturale sau artificiale;

- participare la efectuarea recensamantului agricol si al populatiei in conformitate cu prevederile
legale in vigoare;

- delimiteaza exploatatiile agricole din teritoriul administrativ al orasului;

- urmareste modul in care detinatorii de terenuri asigura cultivarea acestora;

- acorda consultanta agricola si ia masuri de protectie fitosanitara;

- participa la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al orasului si asigura conservarea
punctelor de hotar materializate prin borne;

- implementarea Programului National de Cadastru si Carte Funciara la nivelul UAT Oras Baicoi;

- intocmeste procedurile operationale si documentele ce revin compartimentului in vederea
implementarii si mentinerii sistemului de control managenal -

- gestioneaza documentele din activitatea proprie si asigura pastrarea si arhivarea
corespunzatoare.

- atributii specifice sistemului de control/mtem managerial conform OSGG nr.600/2018, cu
completarile si modificarile ulterioare;

CAPITOLUL VIII
SERVICIUL GESTIONAREA RESURSELOR FINANCIARE
(se subordoneaza direct Primarului orasului Baicoi)

Art.43.- Atributii:
- conduce evidenta contabila cu respectarea reglementarilor legale in domeniu;
- primeste si verifica indicatorii de fundamentare a proiectelor de buget prezentate de
compartimentele din cadrul primariei si de unitatile subordonate, cu sau firi personahtatc
Juridica;
- fundamenteaza §i intocmeste anual, la termenele previizute de lege, proiectul bugetului local al
Oragului Biacoi asigurdnd prezentarea tuturor documentelor necesare Primarului si Consﬂlulul ,
Local in vederea aprobirii bugetului anual;

- fundamenteaza si intocmeste ori de cate ori este nevoie bugetele rectificate pe baza datelor
prezentate de compartimentele din cadrul primariei si institutiile de subordonare locala;
- asiguri repartizarea pe trimestre a bugetului aprobat;
- Intocmeste comunicdrile de bugete pentru toate institutiile subordonate, atdt la aprobarea
bugetului initial cét si la rectificarile bugetului de venituri si cheltuieli care au loc in cursul anului
bugetar;
- intocmeste prognozele bugetare; .
- propune spre aprobare consiliului local contul de executie al bugetului local, contul de
chelwieli al exercitiului bugetar,modul de utilizare a rezervei bugetare;
- intocmeste lista de investitii aferenta bugetulul local aprobat si Programul anual de investitii ;
- tine evidenta obiectivelor de investitii si a platilor pe baza prevederilor aprobate;
- urmareste efectuarea platilor pentru investitii, pe masura deschldem finantarii, conform listei de
investitii si dotari aprobate prin bugetul anual;
- intocmeste raportari lunare , trimestriale si anuale pentru diverse institutii;
- intocmeste si transmite lunar la DGFP Prahova notele justificative privind sol€ugre
defalcate din impozitul pe venit pentru echilibrarea bugetelor locale, de sume Aef4
pe valoare adaugata pentru finantarea cheltuielilor descentralizate;
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- semneaza alaturi de ordonatorul de credite, certificand existenta disponibilului bugetar;

- raspunde de intocmirea la termen a raportarilor contabile;

~ propune repartizarea creditelor bugetare conform clasificatiei si normelor metodologice
intocmind in acest sens comunicarile de deschidere de credite pe care le inainteaza Trezoreriei;

- intocmeste dispozitiile bugetare (ordinele de plata pentru repartizarea creditelor bugetare);

- efectueaza virari de credite pentru unitatile subordonate;

- intocmeste note justificative privind transferul bugetului de stat;

- intocmeste dari de seama;

- tine permanent legatura cu Trezoreria in vederea verificarii,incadrarii cheltuielilor in creditele
aprobate si urmareste zilnic executia de casa atat la partea de venituri cat si la partea de cheltuieli;
- tine evidenta deschiderilor de credite pe total Primarie, pe fiecare unitate de invatamant,
sanatate, asistenta sociala, cultura, gospodarie comunala, administratie locala, aparare civila;

- tine evidenta contului de cheltuieli efective pe fiecare capitol, subcapitol, articol si aliniat;

- conduce evidenta cheltuielilor efectuate din bugetul local indiferent de sursa de finantare;

- utilizeaza sistemul national de raportare FOREXEBUG si aplicatia CAB;

- elaboreaza si redacteaza corespondenta specifica repartizata serviciului;

- organizeaza, asigura si raspunde de exercitarea conform legii a controlului financiar preventiv
privind legalitatea, necesitatea, oportunitatea, economicitatea si realitatea operatiunilor;

- verificarea situatiilor cu contractele de executie, verificarea valorii contractului de executie cu
valoarea disponibila din buget aferenta:

- inregistreaza cronologic in evidenta facturile primite, verifica existenta disponibilului de credite
si intocmeste documentatia A.L.O.P. in vederea achitarii obligatiilor catre fumizori;

- opereaza bonuri de consum in programul informatic si genereaza notele contabile aferente;

- genereaza cu ajutorul aplicatiilor informatice balanta de verificare contabila pe institutie si
centralizata pe institutii subordonate;

- tine cvidenta sintetica si analitica a conturilor de mijloace fixe, obiecte de inventar si materiale;
- tine evidenta analitica mijloacelor fixe utilizand programul informatic specific si evidenta
amortizarilor;

- tine evidenta analitica a obiectelor de inventar si a materialelor pe gestiuni in programul
informatic;

- mregistreaza cronologic in evidenta contabila Notele de Intrare Receptie;

- intocmeste ordinele de plata pentru virarea sumelor pe baza documentelor transmise de
Serviciul Taxe si Impozite Locale;

- conduce evidenta materialelor, verifica lunar justetea inregistrarilor din fisele de magazie ale
gestionarilor de materiale din cadrul Atelierului de Gosp. Locala;

- conduce evidenta furnizorilor cont 401 si 404 si debitorilor cont 461;

- inregistreaza Note Contabile - pentru bilete targ, Consum tichete sociale, Consum timbre
postale si altele;

- verifica garantii de buna executie si inregistrare Note Contabile de constituire si anulare garantii
pt buna executie, evidenta componenta;

- exercita controlul zilnic asupra operatiunilor efectuate prin casierie;

- efectueaza trimestrial controlul casieriilor, conform Planului Anual de Control Inopinat al
Casieriei; ‘

- primeste si distribuie voucherele de vacanta conform OUG nr.8/2009;

- tine evidenta contabila a veniturilor - inregistrare venituri - cu debit, fara debit - lunar, din
registrele partizi transmise de serviciul taxe si impozite, inregistreaza in contabilitate Adaus ile,
Scaderile, Bonificatiile, Majorarile curente lunar, din registrele partizi cu debi CNS 2R f
transmise de serviciul taxe si impozite, inregistreaza in contabilitate incasarile in/n?
virament bancar, pe fiecare cont in parte, inregistreaza soldul registrului de ce




lucratoare a lunii, pe fiecare cont in parte, verifica lunar soldul contului 464 - pe fiecare creanta
bugetara in parte;

- intocmegte fila de cec pentru ridicari de numerar, respectand plafoanele de plati conform
legislatiei in vigoare;

- efectueaza plati numerar - pe baza dispozitiilor de plata, in baza documentelor justificative
aprobate de conducatorul institutiei;

- incaseaza pe baza dispozitiilor de incasare diverse sume in baza documentelor justificative
aprobate de conducatorul institutiei;

- preia incasarile de la Serv. Taxe si Impozite Locale, pe baza de centralizator zilnic de incasari si
monetar;

- depune incasarile cu foi de varsamant si ridica numerar pe baza cecurilor de ridicare numerar
multiplu de la Trezoreria Statului;

- intocmeste registrul de casa zilnic;

- raspunde de intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative care stau la baza
inregistrarilor in contabilitate;

- raspunde de inregistrarea cronologica a tuturor operatiunilor privind miscarea bunurilor si
valorilor patrimoniale;

- intocmeste statele de plata a drepturilor salariale;

- calculeaza si retine din salarii obligatiile si intocmeste toate documentele necesare efectuarii
platii acestora in termenele legale;

- intocmeste si depune lunar raportarile privind obligatiile de plata aferente

salariilor;

- intocmeste state de plata pe sectoare de activitate in baza pontajelor si calculeaza indemnizatia
aferenta concediilor medicale;

- intocmeste recapitulatii salarti pe sectoare de activitate, borderouri, ordine de plata si note
contabile aferente acestora;

- intocmeste propuneri de angajare, angajamente bugetare, ordonantari de plata si ordine de plata
pentru drepturi salariale si contributii;

- opereaza si tine evidenta retinerilor salariale (popriri) si a garantiilor pentru personalul cu
atributii de gestionar;

- participa la fundamentarea cheltuielilor de personal ale bugetului local, intocmeste raportari
lunare, trimestriale si anuale;

- intocmeste declaratii privind obligatiile de plata la BS st BAS ;

- intocmeste cererile de restituire catre FNUASS;

- tine evidenta restituirilor aferente cererilor depuse la FNUASS;

- inregistreaza in evidenta contabila extrasele bancare privind retinerile personalului cu atributii
de gestionar; '

- intocmeste diverse adeverinte necesare salariatilor sau fostilor salariati;

- claboreaza/actualizeaza procedurile specifice activitatilor desfasurate;

- efectueaza lucrari de inventariere, clasare si declasare a mijloacelor fixe, obiectelor de inventar
st a materialelor conform dispozitiilor legale;

- tine evidenta analitica a conturilor;

- pastreaza, elibereaza si conduce evidenta cametelor, chitantierelor si a actelor de valoare,
asigurand pastrarea tuturor documentelor privind incasarea, varsamintele si platile;
- urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea dispozitiilor Primarului,
Consiliului local si a celorlalte acte normative care au legaturd cu scopul birouluj .Q‘
- atributii specifice sistemului de control/intern managerial conform OSG@ s
completarile si modificarile ulterioare.




CAPITOLUL IX
SERVICIUL TAXE SI IMPOZITE LOCALE
(se subordoneaza direct Primarului Orasului Baicoi)

Art.44.- Activitatea serviciului se bazeazi pe stabilirea, constatarea, controlul, urmirirea si
incasarea impozitelor si taxelor locale, datorate de citre persoane fizice st juridice, denumite
contribuabili, potrivit leglslat1e1 in vigoare,

Art.45.- Atributii:

— Participa la intocmirea proiectului de hotarare privind stabilirea nivelului impozitelor si taxelor
locale si colaboreaza cu comisia de specialitate a Consiliului Local;

— Urmareste intocmirea si depunerea in termenul legal a declaratiilor contribuabililor;

— Organizeazi primirea, verificarea, operarea in baza de date a declaratiilor de impunere pentru
impozite si taxe locale, in vederea determinarii valorilor impozabile apllcate bunurilor supuse
impozitarii;

~ Emite decizii de impunere ori de cate ori se stabileste sau se modifica baza de impozitare ca
urmare a verificarii documentare, a unei inspectii fiscale sau a unei verificari a situatiei fiscale
personale, efectuate in conditiile legii;

— Organizeaz3 activitatea de eliberare a certificatelor fiscale privind impozitele si taxele locale;

— Participd la fundamentarea bugetulm la partea de venituri;

- Verifica, inregistreaza si transmite zilnic incasarile prin mijloacele electronice de
plata(ghlseul ro, ordine de plata, POS);

— Verifica, "analizeaza si transmite lunar, Serviciului gestionare resurse financiare, pe baza
rapoartelor din aplicatia software, situatia veniturilor din incasari, in vederea intocmirii balantei
contabile;

— Verifica si avizeaza efectuarea compensarilor si restituirilor de impozite si taxe;

— Tine evidenta analitica si urmareste incasarea taxelor instituite la contractele de concesiune,
inchiriere, asupra spatiilor si terenurilor aflate in patrimonial Orasului Baicoi;

— Actualizeaza si transmite lunar situatia contribuabililor aflati in stare de insolvabilitate si scosi
in afara bilantului;

— Verifica §i analizeazd dosarele depuse de contribuabili perscane fizice si juridice conform
legislatiei in vigoare, prin care se solicitd acordarea unor inlesniri la plata impozitelor si taxelor
locale si intocmeste raportul de specialitate pe care il inainteazi spre aprobare Consiliului Local;

- Propune in condltule legii mésuri pentru solutionarea obiectiunilor si contestatiilor impotriva
actelor de control $i de impunere, care au ca obiect constatarea si stabilirea 1mpoz1telor si taxelor
locale, a accesoriilor acestora, intocmite de personalul de spcmahtate

— Organizeaza activitatea casieriei proprii in vederea derularii operatiunilor specifice de incasare
la ghiseu de numerar si prin mijloace electronice de plata(POS);

— Asigura numerarul si intocmeste situatiile centralizatoare in vederea depunerii acestuia la
casieria centrala a UAT-ului; _

— Organizeaza arhivarea si pastrarea dosarelor fiscale si celorlalte documente referitoare la
depunerea si incasarea debitelor;

— Raspunde de operarea, urmarirea si incasarea amenzilor contraventionale acordate
contribuabililor persoane fizice si juridice; '

~ Declara, potrivit legii, starea de insolvabilitate a contribuabililor persoane fizice 51 inainteaza
instantei teritoriale propunerea de transformare a amenzﬂor in munca in folosul com

— Rispunde de intocmirea si realizarea programului de control ﬁscal privind rmpp£
locale;




— Analizeaza dupa fiecare termen de plata, pe baza evidentei analitice, lista debitorilor persoane
- fizice si juridice, care inregistreaza restante la plata impozitelor si taxelor locale;

— Raspunde de identificarea detinatorilor de bunuri care nu le-au declarat potrivit obligatiilor
legale;

— Stabileste si aplica masurile ce se impun pentru initierea unor actiuni referitoare la respectarea
disciplinei financiare, descoperirea, impunerea si atragerea de venituri suplimentare la bugetul
local,;

— Intocmeste si transmite somatii si titluri executorii debitorilor care nu isi platesc de buna voie
obligatiile datorate Bugetului Local, conform Codului de procedura fiscala;

— Dispune masuri asiguratorii sub forma popririi si sechestrului asupra bunurilor mobile si/sau
imobile proprietate a debitorului, precum si a veniturilor acestuia; notifica arhiva electronica in
ceea ce priveste bunurile mobile, respectiv Biroul teritorial de carte funciara in cazul imobilelor;

— Colaboreazi cu ANAF, cu societatile bancare si cu alte institutii, in calitate de terti popriti, in
vederea identificarii surselor de venit si incasarii obligatiilor contribuabililor restanti;

~ Aduce la cunostinta conducerii si informeaza organele abilitate ori de céte ori constati fapte
care constituie infractiuni conform prevederilor legale;

— Indeplineste orice alte atributii stabilite prin H.C.L. si dispozitii ale Primarului;

— Are atributii privind standardele de control intern managerial, in conformitate cu O.8..G.G.
nr.600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice.

CAPITOLUL X
SERVICIUL URBANISM, AMENAJAREA TERITORIULUI,
PATRIMONIU PUBLIC, PROTECTIA MEDIULUI
(se subordoneaza direct Primarului Orasului Baicoi)

Art.46.- Atributii :
- atributii privind respectarea disciplinei in constructii revine primarului si organului de control al
autoritatii administratiei publice locale, desemnat de primar

- control in teren privind disciplina in constructii conform prevederilor Legii.50/ 1991 in vederea
depistarii cazurilor de indisciplina , verificarea existentei autorizatiilor de construire/desfiintare ,
verificarea executarii lucrarilor de constructii numai pe baza autorizatiilor de construire valabile,
verificarea executarii lucrarilor cu respectarea prevederilor autorizatiilor de construire/desfiintare
si proiectelor tehnice.

- constatare contraventii si incheiere procese verbale de constatare a contraventiei conform Legii
30/1991 , urmarirea indeplinirii termenelor si masurilor impuse prin procesele verbale de
constatare a contraventiei si aplicarea in continuare a prevederilor legale conform Legii 50/1991,
transmiterea spre urmarire si incasare a proceselor verbale de constatare a contraventiei catre
servictul colectare creante bugetare al localitatii de domiciliu/sediu a contravenientului

- asigura verificarea sesizarilor repartizate , redacteaza si transmite raspunsurile la sesizarile
petentilor, raspunde de solutionarea, in termenul prevazut de legislatia in vigoare privind regimul
petitiilor si respectiv accesul liber la informatii publice

- intocmeste procese verbale pe stadiu fizic a lucrarilor autorizate




- verifica valabilitatea autorizatiei de construire si modul de aducere a terenului la forma initiala
pentru lucrarile edilitare ( inlocuiri/reabilitari conducte , bransamente) ce se executa pe domeniul
public al orasului { strazi, trotuare , spatii verzi ) si aplica sanctiuni

- asigura corespondenta privitor la respectarea disciplinei in constructii cu Inspectoratul de Stat in
Constructii , Consiliul Judetean Prahova , Prefectura Prahova si alte institutii

- elaboreaza si actualizeaza proceduri operationale pentru domeniul de activitate

- initiazd, coordoneaza din punct de vedere tehnic elaborarea, aprobarea strategiei de dezvoltare
locala, precum §i documentatiile de urbanism;

- participa la dezbaterea documentatiilor de urbanism de pe raza UAT Baicoi in Comisia tehnica
de amenajare a teritoriului si urbanism constituita la nivelul Consiliului Judetean Prahova,;

- intocmeste, verificd din punct de vedere tehnic si propune emiterea avizelor de oportunitate la
documentatiile de urbanism;

- urmdreste punerea in aplicare a strategiilor de dezvoltare locala , precum si a documentatiilor de
urbanism; '

- asigurd gestionarea, evidenta si actualizarea documentatiilor de urbanism

- organizeazd $i coordoneazi constituirea si dezvoltarea bincilor/bazelor de date urbane ( dupa
caz ),

- coordoneaza si asigurd informarea publici si procesul de dezbatere si consultare a publicului in
vederea promovirii documentatiilor de urbanism ;

- intocmeste raportul de specialitate/avizul de specialitate in vederea aprobarii de catre primar a
documentatiilor de urbanism ce vor fi inaintate catre autoritatea deliberativa ,in scopul aprobarii
lor.

- transmiterea dupa aprobarea PUG si PUZ a Hotararii Consiliului Local ,insotita de documentatia
de aprobare a PUG si PUZ, catre Oficiul de cadastru si publicitate imobiliara in vederea
actualizarii din oficiu a destinatiei imobilelor;

- transmiterea periodica catre MDRAP de situatii { conform solicitare);

- intocmeste elementele de tema din documentatiile de urbanism necesare privind obiectivele
principale , precum si procedurile specifice de informare si consultare de catre structura de
specialitate cu atributii in domeniul amenajarii teritoriului si urbanism cu sprijinul unui grup
consultativ; ' -

- participa in comisia de licitatie pentru concesionari, inchirieri si asigura secretariatul acesteia ;

- intocmeste documentatia necesara organizarii procedurilor de licitatie publica in vederea
inchirierii, concesionarii bunurilor ce apartin domeniului public si privat al orasului Baicoi ;

- gestioneaza patrimoniul public si privat al UAT ( inventariere , intabulare, actualizare conform
masuratori cadastrale , circulatia juridica a imobilelor conform Codului Administrativ , vanzari ,
donatii , dezmembrari );

- participa la sedintele Consiliului Local , la solicitarea Primarului , unde prezinta materialele
legate de domeniul de activitate;

- propune intocmirea documentatiilor de urbanism prevazute in PUG;

- intocmeste propuneri pentru atribuirea sau schimbarea denumirilor de strazi, piete, parouri ;

- elibereaza avize catre Consiliul Judetean Prahova privind lucrarile care se realizeaza pe terenuri
care depasesc limita unei unitati admnistrativ - teritoriale;
- propune intocmirea de studii necesare activitatii de amenajarea teritoriului si urbanism;
- asigura corespondenta cu Consiliul Judetean Prahova , Prefectura Prahova, Inspe
in  Constructii Prahova privitor la documentatiile de urbanism;




- verifica respectarea structurii §i continutului documentatiilor depuse §i restituirea, dupd caz, a
documentatiilor necorespunzitoare conform Ordinului 839/2009 si anexei 1 la Legea 50/1991;
- analizeaza documentele depuse in vederea emiterii certificatelor de urbanism, precum si

stabilirea cerintelor si conditiilor urbanistice necesare pentru elaborarea documentatiei tehnice -
D.T. pentru autorizarea executirii lucririlor de constructii, conform Ordinului 839/2009 si anexei
1 la Legea 50/1991;

- analizeaza documentatia pentru autorizarea executirii lucririlor de constructii depuse, in vederea
constatarti indeplinirii prin documentatia tehnici - D.T. a tuturor cerintelor si conditiilor
urbanistice impuse prin certificatul de urbanism, a conditiilor cuprinse in avizele, acordurile,
punctul de vedere si, dupd caz, actul administrativ al autoritatii pentru protectia mediulu
competentd, obfinute de solicitant conform Ordinului 839/2009 si anexei 1 la Legea 50/1991;

- redacteaza si elibereaza certificate de urbanism si autorizatii de construire/desfiintare ,
inregistreaza certificatele de urbanism , autorizatiile de construire / desfiintare in registrul de
evidenta si efectueaza completari de prelungire valabilitate , anunt incepere lucrari , finalizare

- aplica pe documentatia aferenta , stampila , ,ANEXA LA CERTIFICATUL DE URBANISM”
si ,VIZAT SPRE NESCHIMBARE"; '

- prelungeste valabilitatea certificatelor de urbanism , autorizatiilor de construire / desfiintare;

- asigura caracterul public a listei certificatelor de urbanism , autorizatii construire/desfiintare prin
afisare la sediul Primariei si/sau transmiterea catre compartimentul abilitat in vederea publicarii
pe site-ul institutiei;

- efectueaza deplasari in teren in vederea receptiei la finalizarea lucrarilor de construire autorizate
avand ca beneficiari persoane fizice/juridice { executare masuratori , verificare respectare
prevederi autorizatie construire ) si intocmirea procesului verbal de receptie la terminarea
lucrarilor sau respingerea receptiei; ,

- participa in comisia de receptie Ia terminarea lucrarilor pentru lucrarile de investitii ale UAT ;

- efectueaza regularizarea taxelor de autorizatie construire functie de valoarea finala a lucrarii;

- intocmeste referatul de restituire a sumelor rezultate din regularizarea taxei de autorizatie de
construire si il inainteaza catre serviciul colectare creante bugetare;

- verifica valabilitatea autorizatiilor de construire si a’ stadiului fizic al constructiilor si
procedeaza, dupa caz, la efectuarea receptiei la terminarea lucrarilor sau la intocmirea procesului
verbal pe stadiu fizic si inantarea acestuia catre serviciul colectare creante bugetare ,in vederea
impozitarii ;

- intocmeste situatii lunare , trimestriale , anuale catre Consiliul Judetean Prahova , Institutul de
Statistica , Inspectoratul de Stat in Constructii , Uniunea Arhitectilor din Romania , etc., conform
machetelor transmise de acestia; .

- verifica , analizeaza , redacteaza si elibereaza autorizatiile privind lucrarile de racorduri si
bransamente la retelele publice de apa , gaze , canal , telefonie , energie electrica , foraje si
excavari;

- aplica prevederile Regulamentului de consultare a publicului pentru documentatiile de urbanism
aprobat prin H.C.L. nr. 21/2011; |

- participa la inventarierea anuala a domeniului public si privat;

- redacteaza contracte de inchiriere , comodat ,concesiune, dare in folosinta ,
acces si acte aditionale , le inregistreaza in registrul de evidenta si le trans
Taxe si Impozite Locale ;




- intocmeste adeverinte regim juridic;

- intocmeste certificate edificare a constructiilor;
-intocmeste acorduri administrator drum pentru executarea de bransamente/racorduri la retelele
edilitare;

- asigura relatia cu publicul privind activitatea de urbanism , amenajarea teritoriului

- urmdreste ducerea la indeplinire a obligatiilor administratiei publice locale privind protectia
mediului si a hotdrarilor referitoare la protectia mediului emise de Consiliul Local al Orasului
Baicoi;

- participa la elaborarea proiectul de buget pentru investitii in domeniul protectiei mediului si
activitdti de educatie ecologici la nivelul Orasului Baicoi impreuna cu serviciile de resort din
cadrul administratiei locale;

- participa la intocmirea temelor de proiectare i a caietelor de sarcini pentru obiectivele de
investitii privind protectia mediului;

- monitorizeazi cantitatea lunar, si tipurile, de deseuri care se depoziteazi in rampa ecologica;

- colaboreazi cu agentii economici in vederea prevenirii deversdrii accidentale a poluantilor sau a
depozitirii necontrolate a deseurilor;

- verificd pe teren, solutioneaza si rispunde in termenul legal la toate adresele persoanelor fizice si
Juridice (cereri, sesizirireclamatii, note interne, note de audientd), conform atributiilor din
legislata in vigoare;

- urméreste respectarea Regulamentului de Inchidere la Depozitul de Deseuri -depozitele vechi (
Tintea si Schela ) - din orasul Baicoi;

- colaboreazi cu diferite institutii si organisme (Universitate, ONG-uri, Directia de Sinitate
Publicd, Agentia pentru Protectia mediului , Apele Romane, Institute de cercetare i proiectare)
care desfasoard activititi specifice in domeniul protectiei mediului;

- raporteazi lunar, Consiliului Judetean Prahova si Agentiei pentru Protectia Mediului Prahova,
cantitatea de deseuri generata in Orasul Baicoi;

- ¢laboreazd anual Planul Local de Gestiune a Deseurilor , urmareste si raspunde de realizarea
masurilor si actiunilor prevazute in Planul Local de Gestiune a Deseurilor;

- intocmeste referate, informari si rapoarte de specialitate catre conducerea institutiei si/sau
Consiliul Local al Orasului Baicoi in vederea aducerii la cunostinti, promovdrii si/sau aprobirii
studiilor, lucrérilor de investitii , sau proiecte referitoare la probleme de mediu; '

- asigura derularea contractelor de prestari servicii si/sau lucrari (etape,continut, finantare,
receptie lucrari/documentatii,etc.) achizitionate de Primaria Baicoi in domeniul sau de competenta
privind protectia mediului si gospodarirea apelor;

- in cazul unor situatii de urgenta, anunta conducerea Institutiei , responsabilul pentru 51tuat11 de
urgenta din Orasul Baicoi precum si autoritatatea competenta pentru interventie - Inspectoratul
pentru Situatii de Urgenta informeaza cu privire la producerea evenimentelor cu impact negatlv
asupra mediului Agentia de Protectic a Mediului si Garda de Mediu;

- asigura reprezentarea din partea Primariei Orasului Baicoi in calitate de responsabll cu
a31gurarea act1v1tat11 de reglementare pe probleme de protectla medmlul si gospodarlrea a

a Mediului si Garda de Mediu;




- participa in calitate de respoﬂsabil cu asigurarea activitartii de reglementare pe probleme de
protectia mediului si gospodarirea apelor la controale efectuate de autoritatile abilitate (Agentia de
Protectie a Mediului si Garda de Mediu , Apele Romane) la Primiria Orasului Baicoi sau in
legatura cu atributii de reglementare in domeniu ale administratiei publice locale;

- colaboreaza cu Politia Locala la adoptarea unor H.C.L. in domeniul protectiei mediului si
sanatatii populatiei, in vederea cresterii gradului de conformare a Orasului Baicoi cu prevederile
si cerintele legale;

- participi la sedintele si intrunirile ce au ca tema masuri de protectia mediului organizate de alte
institutii;

- intocmeste studii, rapoarte, note interne, participa la dezbaterile publice pe domeniile de
atributie, redacteaza rapoarte de specialitate, proiecte de H.C.L., note justificative, note de
fundamentare, in domeniul de competenta;

- Initiaza campanii si actiuni de constientizare ale populatiei privind protectia mediului;

- initiaza si urmareste campaniile pentru colectarea DEEE-urilor de pe raza Orasulut Baicoi;

- participa la dezbaterile publice pe domeniul de activitate;

- urmareste aplicarea prevederilor din planurile de urbanism si amenajarea teritoriului cu
respectarea prevederilor din 0.U.G.195/2005;

- intocmeste si actualizeaza Registrul spatiilor verzi ;

- supravegheaza activitatea operatorilor economici de pe raza localitatii pentru prevenirea
eliminarii accidentale de poluanti sau depozitarii necontrolate de deseuri, sesizand, cand este
cazul, conducerea institutiei sau autoritatile competente pentru protectia mediului ;

- supravegheaza activitatea SC FLORICON SALUB SRL care executa ridicarea resturilor
menajere de pe raza localitatii si depozitarea acestora, sesizand conducerii neregulile constatate ;

- supravegheaza activitatea SC HIDRO PRAHOVA SA — operatorul serviciului de apa-canal cu
privire la modul de exploatare a retelei pe linie de protectia mediului si sanatatea populatiei ,
sesizand conducerii neregulile constatate;

- efectueaza controale, constata contraventii si aplica sanctiuni conform art.96 din
0.U.G.195/2005 cu modificarile si completarile ulterioare ; ,

- atributii specifice sistemului de control/intem managerial conform OSGG nr.600/2018.cu
completarile si modificarile ulterioare.

CAPITOLUL XI
SERVICIUL POLITIE LOCALA
(se subordoneaza direct Primarului- Orasului Baicoi)

Art47.- Serviciul Politia locald este organizat si functioneazi prin H.C.L. si are
urmatoarele atributii: ' ' '
I. in domeniul ordinii si linistii publice, precum si al pazei bunurilor, politia locali are
urmiitoarele atributii: ' |
(1) ORDINE PUBLICA : atributii indeplinite de politistii locali —functionari publigi
a) mentine ordinea si linigtea publicd in zonele si locurile stabilite prin planyl¢e
sigurantd public al unititii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, aprobat if con friale
b) mentine ordinea publici in imediata apropiere a unitatilor de invatamant pu
sanitare publice, in parcérile auto aflate pe domeniul public sau privat al uni




admmlstrat:v-terltonale, in zonele comerciale §i de agrement, in parcuri, piete, cimitire, precum si
in alte asemenea locuri publice aflate in proprietatea si/sau in administrarea umtatllor/
subdiviziunilor administrativ-teritoriale sau a altor 1nst1tut11/serv1cn publice de interes local
stabilite prin planul de ordine si siguranti public;

c) participd, impreund cu autontatlle competente previzute de lege, potrivit competentelor, la
activititi de salvare si evacuare a pcrsoanelor $1 bunurilor periclitate de calamititi naturale ori
catastrofe, precum i de limitare si inldturare a urmirilor provocate de astfel de evenimente;

d) actioneazid pentru identificarea cersetorilor, a copiilor lipsiti de supravegherea §i ocrotirea
parmtllor sau a reprezentantilor legali, a persoanelor fira adapost si procedeazi la 1ncred1ntarea
acestora serviciului public de asistentd sociald in vederea solut10nar11 problemelor acestora, in
conditiile legii;
€) constati contraventii si aplicd sanctiuni, potrivit competentei, pentru nerespectarea legislatiei
privind regimul de detmere a céinilor periculosi sau agresivi, a celei privind programul de
gestionare a céinilor fara stapan si a celei privind protectia animalelor si sesizeazi serviciile
specializate pentru gestionarea céinilor fard stapan despre existenta acestor cdini si acordd sprijin
personalului specializat in capturarea si transportul acestora la adapost

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

2) pamclpa impreuna cu alte autorititi competente, la asigurarea ordinii si hm§t11 publice cu
ocazia mitingurilor, marsurilor, demonstratnlor procesiunilor, actiunilor de plchetare actiunilor
comerciale promotionale manifestarilor cultural- artistice, sportive, religioase sau comemorative,
dupa caz, precum si a altor asemenea activititi care se desfasoari in spatiul public si care implica
aglomeran de persoane;

h) executd, in conditiile legii, mandatele de aducere emise de organele de urmirire penala si
instantele de Judecata care arondeazi unitatea/subdiviziunea administrativ-teritoriald, pentru
pcrsoaneie care locuiesc pe raza de competentd;

J) participd, alituri de Politia Romani, Jandarmeria Roméni si celelalte forte ce compun sistemul
integrat de ordine si siguranti publicd, pentru prevenirea si combaterea 1nfract10na11tat11 stradale;
k) coopereazi cu centrele militare zonale in vederea inmanrii ordinelor de chemare la mobilizare
si/sau de clarificare a situatiei militare a rezervistilor din Ministerul Apiririi Nationale;

1) asigurd masuri de protectie a executorilor ]udecatorcstl cu ocazia executdrilor silite;

m) acorda, pe teritoriul U.A. T-ului orasului Baicoi, sprijin imediat structurilor competente cu
atributii in domeniul mentinerii, asigurdrii si restabilirii ordinii publice.

n) in cazul infractiunilor flagrante, personalul politiei locale imobilizeazi faptuitorul, ia masuri
pentru conservarea locului faptei, identificd martorii oculari, sesizeazi imediat organele
competente si preda faptuitorul, pe baza de proces-verbal, in vederea continuirii cercetarilor.

(2) PAZA OBIECTIVE: atributii indeplinite de personalul contractual din cadrul
-Serviciului Politia Locala Baicoi:

a) asigurd paza bunurilor si obiectivelor aflate in propnetatea Primariei Orasului Baicot si/sau in
administrarea UAT sau a altor servicii/institutii publice de interes local, stabilite de consiliul
local;

b). constatd contraventii si aphca sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale pnvmd
convietuirea sociali stabilite prin legi sau acte administrative ale autorititilor administratiei
publlce centrale si locale, pentru faptele constatate in raza teritoriala de competent3;

¢) monitorizeaza sistemul video de monitorizare al Orasului Baicoi si informeaza patrula P011t1e1
Locale in cazul.in care constata fapte de natura ilicite, fara a avea acces la descarcare
stocate in sistem; Qso
d) cunoaste Planul de paza si consemnul postului in care isi desfasoara activita




sediu] Primariei Oras Baicoi);

¢) prelucreaza date cu caracter personal, conform legii, in scopul accesului in obiectiv;

f) indeplineste orice alte atributii dispuse de seful de serviciu ori de catre Primarul Orasului
Baicoi.

IL. In domeniul circulatiei pe drumurile publice, politia locali are urmitoarele atributii
indeplinite de politistii locali —functionari publici:

a) asigurd fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriali de competents, avand
dreptul de a efectua semnale regulamentare de oprire a conducitorilor de autovehicule exclusiv
pentru indeplinirea atributiilor conferite de prezenta lege in domeniul circulatiei pe drumurile
publice;

b) verificd integritatea mijloacelor de semnalizare rutierd si sesizeazi nereguli constatate privind
functionarea semafoarelor, starea indicatoarelor si a marcajelor rutiere si acordi asistentd in
zonele unde se aplicd marcaje rutiere;
¢) participa la actiuni comune cu administratorul drumului pentru inliturarea efectelor
fenomenelor naturale, cum sunt: ninsoare abundentd, viscol, vnt puternic, ploaie torentiali,
grinding, polei si alte asemenea fenomene, pe drumurile publice;

d) participd, impreuna cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane, la asigurarea
masurilor de circulatie ocazionate de adundri publice, mitinguri, marsuri, demonstratii, procesiuni,
actiuni de pichetare, actiuni comerciale promotionale, manifestiri cultural-artistice, sportive,
rehgloase sau comemorative, dupi caz, precum si de alte activititi care se desfigoara pe drumul
public si implicd aglomeriri de persoane;

¢} sprijind unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Roméne in asigurarea masurilor de circulatie
in cazul transporturilor speciale si al celor agabaritice pe raza teritoriald de competent;

f} acorda sprijin unitatilor/structurilor teritoriale ale Politiei Roméne in luarea misurilor pentru
asigurarea fluentei si sigurantei traficului;

g) asigurd, in cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente si ia primele
mdsuri ce se impun pentru conservarea urmelor, identificarea martorilor si a fiptuitorilor si, daca
se impune, transportul victimelor la cea mai apropiati unitate sanitari;

h) constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru inciicarea normelor legale privind oprirea,
stationarea, parcarea autovehiculelor si accesul interzis, avind dreptul de a dispune masuri de
ndlcare a autovehiculelor stationate ncrcgulamentar
1) constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incilcarea normelor legale privind masa
maximi admisa si accesul pe anumite sectoare de drum, avand dreptul de a efectua semnale de
oprire a conducatorllor acestor vehicule;

J) constatid contraventii si aplicd sanctiuni pentru incilcarea normelor rutiere de citre pietoni,
biciclisti, conducatori de rnopede si vehicule cu tractiune animalé;

k) constati contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea prevederilor legale referitoare la
circulatia in zona pictonald, in zona rezidentiala, in parcuri si zone de agrement, precum si pe
locurile de parcare adaptate, rezervate si semnalizate prin semnul international pentru persoanele
cu handicap;

1) aplica prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor fari stipan sau abandonate pe
terenuri apartinind domeniului public sau privat al statului ori al unitdtilor/ subdiviziunilor
administrativ-teritoriale) coopereazi cu unititile/structurile teritoriale ale Politiei Romane pentru
identificarea detinitoruluifutilizatorului autovehiculului ridicat ca urmare a sta;ionﬁrii
neregulamentare sau al autovehiculelor abandonate pe domeniul public.

1. fn domeniul disciplinei in constructii si al afisajului stradal, pol
urmiitoarele atributii indeplinite de functionarii publicii:
a) efectueazi controale pentru identificarea lucririlor de constructii executate



construire sau desfiintare, dupi caz, inclusiv a constructiilor cu caracter provizoriu;

b) efectueazi controale pentru identificarea persoanelor care nu respectd autorizatia de executare
a lucrdrilor de reparatii ale pirtii carosabile si pietonale;

¢} verificd respectarea normelor legale privind afisajul publicitar, afisajul electoral si orice alti
formé de afisaj/reclami, inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la locul de desfasurare a
activitétii economice;

d) participa la actiunile de demolare/ dezmembrare/ dinamitare a constructiilor efectuate fird
autonizatic pe domeniul public sau privat al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale ori pe
spatii aflate in administrarea autoritatilor administratiei publice locale sau a altor institutii/servicii
publice de interes local, prin asigurarea protectiei perimetrului $1 a libertdtii de actiune a
personalului care participé la aceste operatiuni specifice;

e) constatd, dupd caz, conform atributiilor stabilite prin lege, contraventiile privind disciplina in
domeniul autorizarii executirii luerdrilor in constructii si inainteazd procesele-verbale de
constatare a contraventiilor, in vederea aplicirii sanctiunii, sefului compartimentului de
specialitate care coordoneaza activitatea de amenajare a teritoriului si de urbanism sau, dupi caz,
presedintelui consiliului judetean, primarului unititii administrativ-teritoriale ori al sectorului
municipiului Bucuresti in a cirui razi de competentd s-a savérsit contraventia sau persoanei
imputernicite de acestia.

IV. in domeniul protectiei mediului, politia locald are urmitoarele atributii indeplinite de
functionarii publicii:

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

b) sesizeazd autorittilor si institutiilor publice competente cazurile de nerespectare a normelor
legale privind nivelul de poluare, inclusiv fonica;

¢) participa la actiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave st a epizootiilor;

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

e) verifica igienizarea surselor de apd, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora;

f) verificd asigurarea salubrizirii strizilor, a cdilor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor,
- indepdrtarea zépezii si a ghetii de pe ciile de acces, dezinsectia si deratizarea imobilelor;

g) verificd existenta contractelor de salubrizare incheiate de citre persoane fizice sau juridice,
potrivit legii; .

h) verifica ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, in conformitate
cu graficele stabilite) verificz si solutioneazi, potrivit competentelor specifice ale autoritatilor
administratiei publice locale, sesizirile cetitenilor privind nerespectarea normelor legale de
protectic a mediului si a surselor de api, precum si a celor de gospodarire a localitatilor;

J) constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incilcarea normelor legale specifice realizarii
atributiilor previzute la lit. a)-i), stabilite in sarcina autoritétilor administratiei publice locale.

V. in domeniul activitatii comerciale, politia locald are urmitoarele atributii indeplinite de
functionarii publicii: '

a) actioneazd pentru respectarea normelor legale privind desfésurarea comertului stradal si a
activitatilor comerciale, respectiv a conditiilor si a locurilor stabilite de autoritatile gdryn =
publice locale;

b) verificd legalitatea activititilor de comercializare a produselor desfasura
economici, persoane fizice s§i juridice autorizate si producitori particyl 4
agroalimentare, targuri §i oboare, precum si respectarea prevederilor I

£y




administratorii pietelor agroalimentare;

c) verifici existenta la locul de desfisurare a activitdtii comerciale a autorizatiilor, a aprobirilor,
a documentelor de provenienti a marﬁl a buletinelor de verificare metroioglca pentru cantare, a
avizelor si a altor documente stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritatilor
adm1mstrat1e1 publice centrale si locale;

d) verifici respectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cu caracter religios;

e) verificd respectarea normelor legale pnvmd amplasarea materialelor publicitare si a locurilor
de comercializare a produselor din tutun si a biuturilor alcoolice;

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

g) identificd marfurile si produsele abandonate pe domeniul public sau privat al unitatii
administrativ-teritoriale si pe raza sectoarelor municipiului Bucuresti sau pe spatii aflate in
administrarea autorltatlior administratiei publice locale ori a altor servmu/mstltutn de interes local
si aplica procedurile lega]e de ridicare a acestora;

h) verificd respectarea regulilor si normelor de comert si prestiri de servicii stabilite prin acte
normative in competenta autontatllor administratiei pubhce locale;

1) coopereazd si acordd sprijin autorititilor de control sanitar, de mediu si de protectie a
consumatorilor in exercitarea atributiilor de serviciu specifice domeniului de activitate al acestora;

J) verificd respectarea obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afisarea preturilor,
a produselor comercializate §i a serviciilor si sesizeazi autorititile competente in cazul in care
identificd nereguli;

k) verifica si solutioneazi, in conditiile legii, petitiile primite in legiturii cu actele si faptele de
comert desfagurate in locuri publice cu incilcarea normelor legale;

l) constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incilcarea normelor legale specifice realizarii
atributiilor prevazute la lit. a)-j), stabilite in sarcina autoritatilor administratiei publice locale.

VL. in domeniul evidentei persoanelor, politia locali are urmitoarele atributii indeplinite
. de functionarii publicii :

a) inméneaza cartile de alegitor persoanelor la implinirea varstei de 18 ani;

b) coopereazi cu alte autorititi competente in vederea verificirii, la cererea acestora, a unor date
cu caracter personal, daca solicitarea este justificatd prin necesitatea indeplinirii unei atributii
prevazute de lege, cu respectarea reglementirilor legale privind prelucrarea datelor cu caracter
personal si libera circulatie a acestor date;

¢} constati contraventii si aplici sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind
domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetdtenilor romani, inclusiv asupra obligatiilor pe
care le au persoanele prevazute laart. 37 alin. (2) din Ordonanta de urgenti a Guvernului nr.
97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetétenilor romani,
aprobatd cu modificari si completari prin Legea nr. 290/2005, cu modificirile si completirile
ultericare;

d) coopereazi cu serviciile publice comunitare de evidentd a persoanelor pentru punerea in
legalitate a persoanelor cu acte de identitate expirate 5i a minorilor cu varsta peste 14 am, care nu
au acte de identitate.In domeniul evidentei persoanelor politia locald are urmitoarele atributii:




Art.48.- Alte atributii:

- atributii specifice sistemului de control/intern managerial conform OSGG nr.600/2018, cu
completarile si modificarile ulterioare;

- participa la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a
proiectelor de hotarari, cand este cazul;

- tine evidenta comunicarilor si corespondenta in cadrul serviciului

- efectueaza deplasari in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaza;

- indeplineste orice alte atributii date de catre Primar, care prin natura lor, sunt de competenta sau
se incadreaza in obiectul si atributiile serviciului;

Art.49.- Atributiile de mai sus se completeaza cu prevederile Regulamentului de organizare si
functionare al Politiei locale Oras Baicoi aprobat prin H.C.L. nr.51/30.05.2018.

CAPITOLUL XII
SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA
PERSOANEI
(se subordoneaza direct Consiliului Local al Orasului Baicoi)

Art.50.-Atributii specifice activititii pe linie de secretariat si relatii cu publicul:

. Asigurarea tipizatelor i registrelor necesare desfasurarii activitatii serviciului;

. Solicitarea numdrului de inregistrare pentru Registrul unic al serviciului si plajei de
numere necesare inregistrarii celorlalte registre folosite in activitate la Compartimentul Relatii
Publice, Registraturd, Secretariat din cadrul Primériei Orag Baicoi;

. Operarea inregistrarii intririi/iesirii tuturor documentelor in registrele corespunzitoare
fiecdrei categorii de lucriri, In conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

o Primirea, inregistrarea si tinerea evidentei ordinelor, dispozitiilor, instructiunilor,
regulamentelor, stampilelor si stantei timbru sec, asigurind repartizarea lor in cadrul serviciului;

. Organizarea si asigurarea intretinerii, exploatrii §i selectiondrii fondului arhivistic
operativ si neoperativ constituit la nivelul serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale in
materie;

. Repartizarea si expedierea corespondentei dupd executarea operatiunilor de inregistrare in
registrele special destinate;

. Transmite serviciului public comunitar judetean de evidenta a persoanelor, sintezele si
analizele intocmite;

. Asigurarea primirii §i inregistririi petitiilor si urmarirea solutiondrii acestora in termenul
legal,;

. Organizarea si desfisurarea activititii de primire in audientd a cetitenilor de catre

conducerea serviciului sau lucriitorul desemnat;

Art.51.- Atributii specifice activititii pe linie de evidenti a persoanelor:
. Primirea, analizarea , preluarea imaginii si solutionarea cererilor depuse pentru

eliberarea actelor de identitate ca urmare a expirdrii, schimbarii domiciliului, preschimbarii
buletinelor de identitate, deteriordrii, pierderii, furtului, implinirii virstei de 14 ani, eliberirii
primei céirti de identitate dupd implinirea varstei de 18 ani, schimbdrii numelui sau prenumelui (pe
cale administrativi, prin césatorie sau divort);
¢ . Primirea, analizarea , preluarea imaginii si solutionarea cererilor depuse
actelor de identitate provizorii pentru persoanele care nu pot prezenta actele df




®  Primirea, analizarea , preluarea imaginii si solutionarea cererilor depuse pentru

stabilirea vizei de resedintd pe raza de competenta a serviciului;

. Primirea, analizarea , scanarea imaginii si solutionarea cererilor depuse pentru

eliberarea cirtilor de identitate prin procuri speciale emise de ambasadele sau consulatele
onorifice ale Romaniei in striinitate;

. Primirea, analizarea, preluarea imaginii si solutionarea cererilor de eliberare a actelor de
identitate pentru persoanele care isi schimbd domiciliul din striinitate in Romania sau pentru
persoanele care au dobéndit cetitenia roména;

. Primirea, analizarea , preluarea imaginii si solutionarea cererilor pentru eliberarea actelor
de identitate pentru persoanele internate in unitéti sanitare si de protectie sociald, precum si pentru
cele aflate in locurile de retinere si de arest preventiv din cadrul unititilor de politie sau in
pentitenciare din zona de responsabilitate si inménarea documentelor solicitate;

. Primirea, analizarea, preluarea imaginii (dac3 este cazul) si solutionarea cererilor privind
aplicarea vizei de resedintd pe actele de identitate ale persoanelor internate In unitdti sanitare si
de protectie sociala aflate in raza de competenta;,

. Verificarea §i comunicarea (in conditiile legii) datelor cu caracter persona] la solicitarea
institutiilor/autoritatilor cu atributii in domeniile : apdrire, ordine publicd, securitate nationala si
justitie, administratic publici, sindtate, recuperare creante bugetare, asigurini sociale de stat,
drepturile copilului, la care se pot adduga si alte entitati de drept public sau privat, in conditiile
dispozitiilor previzute de normele de protectie a datelor personale ;

. Verificarea, in teren sau in alte evidente , intocmirea de rapoarte si prelucrarea in

modulul ,,Informatii Operative — Informatii persoane,, datelor cu privire la persoanele trecute in
listele de expirati;

. Desfasurarea activititilor specifice pentru punerea in legalitate a cetitenilor (actiuni cu

camera mobild, actiuni in unitatile de invitdmant, invitatii transmise, adrese trimise institutiilor
care presteazi servicii cetitenilor in baza actelor de identitate);

o Operarea Inregistrérii tuturor cererilor si solicitarilor primite din partea cetitenilor,

institutiilor statului sau persoanelor juridice in registrele corespunzitoare fieciirei categorii de

lucrdn si solutionarea acestora in conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

. Efectuarea de verificiri in Registrul National de Evidentd a Persoanelor si intocmirea

rapoartelor de investigare pentru dosarele de transcriere a actelor de stare civild eliberate de

autoritdtile straine, dosarele de schimbare a numelui pe cale administrativi, dosarele de rectificare

a actelor de stare civila etc., in conditiile in care lucritorul de stare civild nu are posibilitatea de a

le efectua, :

. Preluarea si prelucrarea corectd , in modulul ,,Informatii Operative — Informatii persoane,,

a datelor comunicate de politistii de ordine publici privind persoanele nepuse in legalitate pe linie

de evidenta persoanei;

. Primirea i inregistrarea comunicirilor privind divorful persoanelor inaintate de institutiile

abilitate : primdrii, notariate, instante judecatoresti; )

. Primirea si Inregistrarea comunicarilor transmise de oficiile de stare civild din tard si

reprezentantele diplomatice ale Romaniei in striindtate privind cisatoria persoanelor;

. Primirea si transmiterea, pe bazd de adresd de inaintare, citre DEPABD Bucuresti a

informatiilor cu privire la persoanele cérora li s-a aplicat interdictia dreptului de a alege si a fi ales

sau interdictia de a pérdsi localitatea de domiciliu sau resedinti, de a se afla in localitatea de

domiciliu sau resedinti sau de a périsi teritoriul tarii;

. Efectuarea, in Registrul National de Evidentd a Persoanelor, a mentiuni

Inménarea cartilor de identitate ; .

. Recuperarea cértilor de identitate provizorii si atasarea acestora la co

aferente;




. Recuperarea si distrugerea actelor de identitate retrase sau anulate ;

. Desfagurarea activititilor specifice de prevenire a eliberirii de acte de identitate cu
substituire de persoana;

. Desfasurarea activitatilor specifice in cazul depistirii unei persoane care figureazd cu
mentiune de UG sau UL (urmirit general/urmarit local);

° Desfasurarea activititilor de inregistrare a comunicarilor de nagtere transmise de
institutiile abilitate;

. Actualizarea Registrului National de Evidentd a Persoanelor cu datele de deces in baza

comunicédrilor primite si a buletinelor de identitate/cartilor de identitate Tnaintate de oficiile de
stare civila;

. Actualizarea Registrului National de Evidentd a Persoanelor cu informatiile din cererile
cetdtenilor pentru eliberarea actelor de identitate, precum si din comuniciérile autoritatilor publice
prevazute de lege;

. Preluarea si transmiterea fisierelor prin FTP privind situatiile lunare, trimestriale,
semestriale si anuale pe linie de evidentd a persoanelor, precum si a corespondentei interne cu alte
formatiuni de evidentd din judet si din tard, cu D.J.EP. Prahova, B.J. AB.D.E.P. Prahova,
D.E.P.A.B.D. Bucuresti etc.;

. Respectarea politicilor de parolare adecvate, precum — péstrarea secretului parolelor,
schimbarea lor regulati, stabilirea unor parole de lungime adecvati, formate din combinatii de
cifre si litere (majuscule si mici);

. Asigurarea aplicarii principiilor si normelor privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal ;

. Asigurarea respectdrii scopului prelucrdrii datelor cu caracter personal — activitatile
specifice domeniului de stare civild si evidenta persoanei ;

. Asigurarea protectiei datelor cu caracter perscnal si a informatiilor clasificate, precum gi
securitatea documentelor serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale;

. Prelucrarea urmdtoarelor categorii de date cu caracter personal : numele si prenumele

numele si prenumele pirintilor/copiilor, sexul, cetitenia/nationalitatea, data §i locul nasterii,
datele din actele de stare civild, adresa de domiciliu/resedintd, profesia, studiile, starea civil,
situatia militard, imaginea digitald, codul numeric personal, seria, numarul §i codul de securitate a
actului de identitate;

. Implementarea maésurilor tehnice si organizatorice adecvate astfel incit sd se asigure
integritatea si confidentialitatea datelor cu caracter personal prelucrate prin mijloace informatizate
sau manuale; '

. Primirea si inaintarea (pe bazid de adresd citre starea civild) a cererilor de eliberare a
certificatelor de nastere sau césitorie pierdute (pentru persoanele ndscute /casatorite $i
domiciliate in oras Biicoi) odatd cu depunerea actelor pentru eliberarea ciartii de identitate in
situatiile in care titularii au pierdut sau le-a expirat actul de identitate;

. intocmirea proceselor-verbale lunare pentru distrugerea cirtilor de identitate, cartilor de
alegétor si buletinelor de identitate retrase ca urmare a emiterii unor noi acte de identitate;

. intocmirea proceselor — verbale trimestriale pentru distrugerea actelor de identitate ale
persoanelor decedate in cursul trimestrului respectiv;

. Operarea corectiilor din Registrul National de Evidentd a Persoanelor (constatate cu
ocazia unor verificari sau semnalate de al{i utilizatori); '

. Asigurarea verificarii in REN-FEC a datelor cu caracter perscnal existente in fisele de
evidenta central3;
. intocmirea si transmiterea corespondentei spec;ﬁce domeniului d
Departamentul SCHENGEN — Relatii Internationale;




* Colaborarea cu unitatile de politie si participarea la actiunile si controalele organizate de
acestea la locurile de cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri si alte unitati de cazare
turisticd, in vederea identificdrii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidentd a
persoanelor;

. Solutionarea solicitérilor institutiilor abilitate de identificare a persoanclor internate in
unititi sanitare si de protectie sociala in situatiile in care acestea nu posedi acte de identitate;

. Intocmirea situatiilor statistice lunare, a analizelor activitatilor trimestriale, semestriale si
anuale, a planurilor de activitati trimestriale in cadrul serviciului;

. Organizarea §i asigurarea activitatilor de selectionare, creare, folosire si pastrarea a arhivei
specifice precum si asigurarea conservirii si utilizarii, in procesul muncii , a evidentelor locale
manuale;

. Asigurarea completdrii formularelor E 401, la solicitarea scrisd a Agentiei Judetene pentru
Pliti si Inspectie Sociald Prahova, pentru persoanele care lucreazi in striinitate in baza unui
contract de munca;

. Asigura, pe bazi de parold, actualizarea Registrului Electoral. Permanent procedéind la
radierea (sau verificarea radierii efectuate de alte servicii de evidentd) din listele de alegitori
aferente orasului Béicoi a persoanelor (domiciliate pe raza de competenta) si decedate in Baicoi
sau alte localitéti din tara sau striinatate;

. Verificd lista persoanelor cu drept de vot radiat in urma exportului de date din Registrul
National de Evidenti a Persoanelor;

. Verifica si procedeazi la tipdrirea Listelor Electorale Permanent in perioadele derulirii
scrutinelor electorale;

. Constatarea contraventulor st aplicarea sanctiunilor pe linie de evidentd a persoanelor, in
conditiile legti;

. Formuleazi propuneri pentru imbunatitirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru,
etc;

. Elaboreazi si modificd procedurile specifice activititilor desfisurate in cadrul
compartimentului;

] Réspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor, instructiunilor si
metodologiei care reglementeazi activitatea pe linia regimului de evidentd a persoanelor;

* Respectarea si indeplinirea si altor atributii specifice activitatii de evidentd a persoanelor,

reglementate prin acte normative.

Art.52.- Atributii specifice activititii pe linie de stare civila:
» Intocmirea, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, a actelor de nastere, de cisatorie si de deces, in
dublu exemplar s1 eliberarea certificatelor doveditoare privind actele si faptele de stare civila
inregistrate persoanelor fizice indreptatite;

o Inscrierea mentiunilor pe marginea actelor de stare civili aflate in pastrare si trimiterea
comunicdrilor de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civila exemplarul I sau, dupi caz,
exemplarul II, in conditiile metodologiei cu privire la aplicarea unitara a dispozitiilor in materie de
stare civild;

¢ Eliberarea, gratuit, la cererea autorititilor publice, de extrase pentru uz . oficial de pe actele de stare
civila, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor
Legii nr. 16/ 1996 a Arhivelor Nationale, precum si dispozitiilor normative legale refentoare la
protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si lib
acestor date;




» Eliberarea, la cererea persoanelor fizice indreptitite, dovezilor privind inregistrarea unor acte de
stare civild , dovezi ce cuprind, dupi caz, precizari referitoare la mentiunile existente pe marginea
actelor de stare civila;

» Transmiterea, structurilor de evidentd a persoanelor din cadrul Serviciului Public Comunitar
Local de Evidentd a Persoanelor, la care este arondati unitatea administrativ-teritoriald,
comunicirilor nominale pentru nédscutii vii, cetdteni romani, ori cu privire la modificarile intervenite
in statutul civil al cetdtenilor romani;

* Trimiterea actelor de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiilor din care rezultd ca
persoanele decedate nu au avut act de identitate la structurile de evidentd a persoanelor din cadrul
serviciilor publice comunitare locale de evidentd a persoanelor de la ultimul Joc de domiciliu;

¢ Trimiterea la centrele militare, pAnd la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului, a
livretelor militare ;

e Intocmirea buletinelor statistice de nastere, de cisitorie si de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statistica i trimiterea acestora la Directia Judeteana de Statistica;

» Dispunerea masurilor necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civild in conditii care
sd asigure evitarea deteriordrii sau a disparitiei acestora si asigurd spatiul necesar destinat
desfasurarii activititii de stare civils;

e Atribuirea codurilor numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri
precalculate, pe care le pastreaza si arhiveaza in conditii de deplind securitate;

¢ Asigurarea necesarului de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare si
cerneald speciala;

o Primirea cererilor de schimbarea numelui pe cale administrativd si documentelor prezentate in
motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a
Persoanelor la care este arondati unitatea administrativ-teritoriala;

* Primirea cererilor de Inscriere de mentiuni cu privire la modificérile intervenite in striinatate, in
statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau prenume,
precum si documentelor ce sustin cererile respective, pe care le inainteazi D.E.P.A.B.D., in vederea
avizarii Inscrierii mentiunilor corespunzitoare sau, dupi caz, a emiterii aprobirii;

e Primirea cererilor de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civild procurate din
strdinatate, insotite de actele ce le sustin, Intocmirea referatelor gi inaintarea documenta;iei, in
vederea avizirii la D.JE.P. Prahova;

» Primirea cererilor de rectificare a actelor de stare civila si efectuarea verificirilor pentru stabilirea
cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila sau a mentiunilor inscrise pe
‘acestea, intocmeste documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le
inainteazi D.J.E.P., pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de
rectificare de citre primarul unitatii administrative-teritoriale competente;

e Primirea cererilor de reconstituire §i intocmire ulterioard a actelor de stare civild, intocmirea
documentatiei si referatului prin care se propune primarului unitdtii administrativ-teritoriale
emiterea dlSpOthlel de aprobare san respingere, cu avizul prealabil al D. JE. P

o inscrierea in registrele de stare civild, de indati, a mentiunilor privind dobandirea, redobandlrea
sau renuntarea la cetdtenia roménd, in baza comunicérilor primite de la D.E.P.A.B.D. prin structura
de stare cw1la din cadrul D.J.E. P;

e Transmiterea, dupéd inscrierea mentiunii corespunzitoare in actul de nastere, comunicirilor cu
privire la schlmbarea numelul citre D1rect1a pentru EVldenta Persoane]or 51 Admm1strarea Bazelor

Adrﬁinistra're Fiscalﬁ, de la locul de domiciliu al solicitantului;




o Inaintarea catre D.J.E.P. a exemplarul II al registrelor de stare civil3, in termen de 30 de zile de la
data cénd toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din
registrul de stare civild - exemplarul I;

* Sesizarea imediatd a D.J.E.P, in cazul plerderu sau furtului unor documente de stare civild cu
regim special; -

» Eliberarea, la cererea persoanelor fizice indreptitite, certificatelor care sd ateste componenta
familiei, necesare reintregirii familiei aflate in striinitate;

* Efectuarea verificirilor necesare avizirii cererilor de reconstituire si de intocmire ulterioara a
actelor de stare civila pentru cetitenii romani si persoanele fara cetitenie domiciliate in Romania;

* Efectuarea verificarilor si intocmirea referatelor cu propuneri in vederea avizirii de citre D.J.E.P.
a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civild eliberate de autoritatile strdine,
precum si a cererilor de rectificare a actelor de stare civil;

¢ Efectuarea verificirilor gi intocmirea referatelor cu propuneri in dosarele avand drept obiect
anularea, completarea, modificarea pe cale judecatoreasci a actelor de stare civild si a mentiunilor
existente pe marginea acestora, declararea judecitoreascd a disparitiei si a mortii unei persoane,
precum si inregistrarea tardiva a nasterii;

¢ Efectuarea verificirilor cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativi;

® Primirea cererilor de divort pe cale administrativd, semnate personal de citre ambii soti, in fata
ofiterului delegat de la primiria care are in péstrare actul de cisitorie sau pe raza careia se afla
ultima locuintd comuni a sotilor, inregistrarea cererilor de divort pe cale administrativa, in Registrul
de intrare-iesire al cererilor de divort §i acordarea unui termen de 30 de zile calendaristice celor doi
soti, pentru eventuala retragere a acestora;

¢ Confruntd documentele cu care se face dovada identitatii solicitantilor (cererile de divort pe cale
administrativd, certificatele de nastere, certificatul de césatorie si actele de identitate si, dupi caz,
declaratiile pe propria rispundere, date in fata ofiterului de stare civild, in cazul in care ultima
locuintd declaratd nu este aceeasi cu domiciliul sau resedinta ambilor soti inscris/a in actele de
identitate) si constituie dosarul de divort;

e Solicitarea, prin intermediul serviciului de stare civila din cadrul D.J.E.P., alocirii, din Registrul
unic al certificatelor de divort, a numdrului certificatului de divort, care urmeaza a fi inscris pe
acesta; _

e Colaborarea cu autoritatile de sandtate publicd judetene §i cu maternititile pentru prevenirea
cazurilor de internare a gravidelor fard acte de identitate asupra lor sau a céror identitate nu este
cunoscuti si a cazurilor de pérésire a copiilor nou-niscuti si neinregistrati la starea civila;

¢ Colaborarea cu unitétile sanitare, institutiile de protectie sociald si unititile de politie, dupa caz,
pentru cunoasterea permanenta a situatiei numerice si nominale a persoanelor cu situatie neclard pe
linie de stare civild si de evidenta a persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru punerea acestora in
legalitate, pind la rezolvarea fiecdrui caz in parte, precum si pentru clarificarea situatiei
persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuta;

¢ Transmite la D.J.E.P. lunar - situatia indicatorilor specifici si semestrial — situatia césatoriilor
mixte;

¢ Desfisoari activitati de primire, verificare, evidentd si rezolvare a petitiilor cetitenilor;

¢ Formuleaza propuneri pentru imbunétatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc.;

¢ Elaboreazi si modificé procedurile specifice activititi de stare civili;

* Réspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si péstrare a arhivei;
¢ Raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si j RAWIOR, care
reglementeaza activitatea pe linia regimului de stare civila a persoanelor;

s Indeplineste si alte atributii specifice activititit de stare civila, reglementate




Art.53.- Atributii specifice activititii pe linie de informatica:

. Preia, in sistem informatizat, imaginea cetitenilor care solicitd eliberarea actelor de
identitate sau care solicitd inscrierea mentiunii de stabilire a resedintei in buletinul de identitate;
. Asigurd respectarea politicilor de parolare adecvate, precum — pistrarea secretului

parolelor, schimbarea regulatd sau modificarea acestora la intervale prestabilite, stabilirea unor
parole de lungime adecvati, formate din combinatii de cifre si litere (majuscule si mici);

. Executd activititi pentru intretinerea preventiva a echipamentelor din dotare;

. Evidentiaza incidentele de aplicatie §i le semnaleazi administratorului de retea din cadrul
Biroului Judetean pentru Administrarea Bazelor de Date Prahova (BJABDEP), Directiei pentru
Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date Bucuresti (DEPABD) sau Autorititii
Electorale Permanente Prahova/Bucuresti (AEP);

. Asista la operatii de instalare a sistemelor de operare a software-ului de bazi si de
aplicatie pe echipamentele de calcul care compun sistemul informatic din cadrul serviciului,
impreund cu specialistii BIABDEP , STS (Serviciul de Telecomunicatii Speciale), respectiv
DEPABD Bucuresti;

. Asistd la operatii de instalare a programelor ant1v1rus pe echipamentele de calcul care
compun sistemul informatic din cadrul serviciului, impreund cu reprezentantul firmelor autorizate
in baza contractelor de mentenantd incheiate la nivelul Primiriei oras Baicoi;

. Asigurd colaborarea cu reprezentantii STS desemnati sa asiste la operatiile de instalare,
modificare si verificare a retelelor informatice speciale.

CAPITOLUL XIII
COMPARTIMENTUL JURIDIC
(in subordinea directa a Primarului Orasului Baicoi)

Art.54, — Atributii: .

. intocmeste dosare de instantd si tine evidenta acestora, si comunica documentele aferente,
scanate, pe emall avocatului colaborator in vederea pregatirii apararii in instanta,

. asigura ,, Bun de plata” pe factura emisa conform contractului de servicii juridice incheiat
cu avocatul colaborator, certificand in acest sens prestarea serviciilor;

. raspunde in termen legal la intampinari, expertize (solicita compartimentelor de
specialitate puncte de vedere in fiecare dosar in parte, acolo unde situatia impune, in vederea
formularii de obiectiuni la raportul de expertiza), note scrise, obiectiuni, apel, recurs si la orice alt
act procedural formulat sau transmis de catre instanta de judecata in cadrul unui dosar existent pe
rolul acesteia;

o raspunde la solicitarile instantei de judecata astfel cum s-a dispus prin citatiile sau adresele
transmise in dosarele in care institutia este parte si pe care le are in evidenta;
. solicita, prin referat aprobat de catre conducatorul institutiei, servicivlui financiar din

cadrul institutiei, achitarea onorarilor expertilor astfel cum dispune instanta de judecata sau
avocatul colaborator, a achitarii taxelor de timbru necesare dosarelor, etc.

. conlucreaza cu avocatul colaborator m vederca actlonam in 1nstanta Ia solicitarea




scurt, solicita avocatului colaborator, asigurarea unei copii a hotararii respective din dosarul
instantei de judecata;

. solicitd atat scris cat si verbal, dupa caz, informatiile necesare de la compartimentele de
specialitate din cadrul Primdriei Oras Baicoi in vederea pregitirii apirdrilor, in functie de
complexitatea spetei respective;

. in calitate de reclamant/pérﬁt depune diligentele necesare pentru formularea apiririlor in
cauzele respective si pentru’ administrarea probelor utile solutiondrii acestora si transmiterea
documentelor scanate, pe email, catre avocatul colaborator pentru a fi avute in vedere la termenele
de judecata si pentru aducere imbunatatirii acolo unde este cazul;

. reprezentarea in instanta se va realiza de catre avocatul colaborator conform serviciilor
contractante;
* exercitd ciile de atac previzute de lege atunci cénd solutiile instantelor impun aceasti

situatie, iar neexercitarea cailor de atac se va realiza numai in baza referatului
serv1cnului/companimentului caruia i se adreseaza cauza respectiva, la solicitarea
compartimentului juridic;

. informeazd in legturd cu desfisurarea cursului judecitii, precum si asupra situatiei
dosarelor aflate pe rolul instantelor ]udecatorestl conform raportarii trimestriale si anuale
raportare avizata de secretarul institutiei si aprobata de conducatorul institutiei;

. manifestd preocupare in perfectionarea profesionald a consilierilor-juridici prin studierea
legislatiei, a literaturii de specialitate, doctrinei si jurisprudentei;
. compartimentului juridic i se acorda consultanta si asistenta juridica de catre avocatul

colaborator conform serviciilor contractante, iar compartimentu! juridic acordi consultanta si
asistentd juridicd in scris, la solicitarea scrisa a acestora, tuturor compartimentelor din cadrul
Primériei; Opiniile atat a avocatului colaborator cat si a consilierului juridic sunt consultative.

. manifestd solicitudine fatid de cetdteni si rispunde cererilor adresate de acestia institutiei,
numai atunct cind solicitarile lor au caracter juridic;

. tine evidenta termenelor de judecata si a cauzelor aflate pe rolul instantelor de judecata
prin organizarea si conducerea unui registru in care se vor mentiona toate datele;

U comunicd compartimentelor/ serviciilor de specialitate din cadrul institutiei hotirérile
instantelor judecdtoresti pentru ducerea lor la indeplinire si punerea lor in executare, urmarind
valorificarea rezultatelor sentintelor numai in baza notificarilor de la compartlmentul/serwcml in
cauza si a cadrului procedural;

. evalueaza actele juridice transmise spre avizare din punct de vedere juridic, respectiv:
contractele de achizitii publice (lucrari, servicii, produse), proiecte de contracte patrimoniale
(inchiriere, concesiune, dare in administrare, dare in folosinta gratuita), deciziile de angajare si de
incetare a raporturilor de munca, propunerile comisiei de disciplina, proiecte de regulament de
organizare si functionare si regulament de ordine interioara; operatiunile ce privesc acte juridice
prin care se angajeazi patrimonial entitatea publica intrucat acestea se supun controlului financiar
preventiv dupd avizarca lor de citre compartimentele de specialitate juridicd si financiar-
contabild, conform O.M.F.P. nr.923/2014.

. solutioneaza in termen legal corespondenta repartizati compartimentului;

. urmareste si transmite catre celelalte servicii/compartimente prin registratura institutiei
actele normative nou aparute identificate pe platforma Sintactro pentru studiu si luare la
cunostinta, asigurand in acest mod biblioteca juridica;

. indeplineste si alte atributii cu caracter juridic ce-i sunt incredintate de ¢
institutiei, evitandu-se starile de incompatibilitate, conflictele de interese, confo P
legale mmdente

. asigura arhivarea documentelor potrmt nomenclatorului arhivistic si a
de arhivare;




. respecta regulamentele institutiei, respectiv ROF, ROI, Codul de etica, si masurile in
domeniul securitatii si sanatatii in munca si in domeniul situatiilor de urgenta;

. respecta circuitul documentelor conform procedurii proprii;

. asigura securitatea/confidentialitatea datelor cu caracter personal pe care le prelucreazi.
. este delegata sa asigure continuitatea activitatii Secretarului General al Orasului Baicoi, in
caz de lipsa justificata din cadrul entitatii a acestuia;

. este imputernicita sa exercite atributiile prevazute de Legea nr.54/2017 in caz de lipsa
Justificata din cadrul entitatii a Secretarului General al Orasului Baicoi;

. este imputernicita sa semneze certificatele de urbanism si autorizatiile de

contruire/desfiintare emise conform Legii nr.50/1991 in caz de lipsa justificata din cadrul entitatii
a Secretarului General al Orasului Baicoi;

. atributii specifice sistemului de control/intern managerial conform OSGG nr.600/2018, cu
completarile si modificarile ulterioare.

CAPITOLUL X1V
Compartimentul Achizitii Publice, Contractari, Tehnic-Investitii
(se subordoneaza direct Primarului Orasului Baicoi)

Art.55.- ATRIBUTII CONSILIER ACHIZITII PUBLICE - tehnic investitii -

- elaboreaza propuneri pentru lucrarile si fondurile necesare administrarii, modernizarii si
intretinerea domeniului public , parcari, strazi, drumuri, trotuare ;

- ¢laboreaza propuneri pentru lucrarile si fondurile necesare administrarii, modernizarii si
intretinerea retelei de apa si canalizare ;

- elaboreaza propuneri pentru lucrarile de dotare si mobilare a domeniului public la parcari
publice autorizate, artere de circulatie si intersectii de artere de circulatie, de asemenea urmareste
conservarea acestor dotari, conform celor stabilite prin documentele de urbanism si amenajarea
teritoriului elaborate si avizate;

- asigurd, impreuna cu Serviciul Gestionarea Resurselor Financiare si Contabilitate, obtinerea
vizelor necesare de la organele in drept si deschiderea finantérii pentru obiectlvele de investitii
aprobate ;

- asigurd pregdtirea documentatiilor pentru avizarea si aprobarea indicatorilor tehnico-economici
pentru fiecare obiectiv de investitii ; '

- intocmeste informari in domeniile de specialitate ;

- intocmirea referatelor de necesitate in vederea organizarii procedurilor de achizitii publice
necesare realizarii obiectivelor de investitii si lucrarilor de reparatii/ intretinere;

- elaborarea notelor conceptuale si a temelor de proiectare (dupa caz) pentru obiectivele de
investitii propuse; .

- elaboreazi caietele de sarcini pentru atribuirea contractelor solicitate cu exceptia celor de lucriri
care sunt elaborate de citre proiectant ;

- - inainte de solicitarea fdcutd compartimentului achizitii, se asigurd sursa de finantare si ca
amplasamentul pe care se doreste realizarea obiectivului propus este in domeniul public al
orasului Baicoi ;

- solicitd responsabililor din cadrul compartimentului de achizitii publice atribuirea
de produse, servicii si lucrari, prin intocmirea de referate de necesitate ;




- participarea, ca urmare a dispozitiei primarului, in comisiile de evaluare a ofertelor depuse in
cadrul procedurilor de atribuire a contractelor de achizitii publice, ce urmeaza a fi incheiate in
vederea realizarii obiectivelor de investitii si lucrarilor de reparatii/ intretinere;

- respectd prevederile legale privind pastrarea confidentialitatii documentelor de licitatii si a
securititii acestora;

- verifica, din punct de vedere tehnic de specialitate, ofertele de lucrari si prestéri servicii, acolo
unde nu exista experti tehnici cooptati;

- urmdreste contractarea si decontarea lucrdrilor la obiectivele de investitii si reparatii in
colaborare cu compartimentele functionale interesate ;

- urmareste derularea executiei lucririlor de investitii si reparatii in teren ;

- verificd situatiile de lucrdri ce se executd si propune acceptarea lor la plati;

- face demersurile necesare pentru transferul, suplimentarea sau diminuarca sumelor alocate
pentru investitii pe capitole si obiective In timpul executiei bugetare, impreund cu Serviciul
Gestionarea Resurselor Financiare si Contabilitate;

- desfiisoard activitatea necesard de supraveghere tehnicd pentru lucrarile de investitii, reparatii si
lucréri de intretinere la obiectivele apartinand patrimoniului Primdriei Orasului Baicoi;

- pregateste §i asigurd receptia lucririlor investitii, reparatii sau receptia serviciilor conform
standardelor in vigoare;

- asigura buna desfasurare a investitiilor publice a orasului ;

- urmdreste contractarea §i decontarea lucririlor la obiectivele de investitii §i reparatii in
colaborare cu compartimentele functionale interesate ;

- asigurd intocmirea cirtii tehnice a constructiei pentru obiectivele de constructii - de catre
dirigintele de santier si constructor;

- propune studii de fezabilitate pe care le supune aprobirii autorititii locale pentru lucrdri de
investitii pe raza orasului Baicoi;

- supravegheaza si coordoneaza efectuarea lucrarilor de intretinere sau reparare a instalatiilor
luminoase de semnalizare ( semafoare ) inclusiv aparatele de dirijare electronica;

- coordoneaza realizarea lucrarilor de implementare a semnelor si indicatoarelor de circulatie
precum si cele cu denumirea de strazi sau a altora de orientare menite sa asigure desfasurarea
normala a circulatiei rutiere si pietonale;

-elaboreaza propuneri pentru lucrarile si fondurile necesare administrarii, modernizarii si
intretinerii domeniului public si privat finantate de la bugetul local; _

- rezolva cererile, sesizarile si reclamatiile cetatenilor cu privire la activitatea de reparatii drumuri,
circulatie rutiera si pietonald ;

- prezinté trimestrial, sau ori de céte ori este nevoie, rapoarte cu privire la activitatea desfasuratd
in cadrul compartimentului;

- urmdreste si asigurd rezolvarea cererilor, a scrisorilor cetitenilor si ale agentilor economici cu
privire la problemele aparute in timpul executarii investitiilor sau in perioada de garantie a
acestora;

- colaboreaza cu. celelalte compartimente functionale din cadrul Primariei la fundamentarea
programelor anuale de achizitii publice ;

- solutioneaza in termenul prevazut de lege corespondenta repartizata ;

- alte sarcini stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului, dispozitii ale Primarului si de sefi
ierarhici.

Art.56.- ATRIBUTII CONSILIER ACHIZITII PUBLICE:- achizitii publice, contractari

autoritatii contractante, cu aprobarea ordonatorului principal de credite / p
C.F.P.P. si a sefului Serviciului Gestiunea Resurselor Financiare si Contabilit



-Elaboreaza si transmite catre ANAP, on line, raportul anual privind contractele atribuite in anul
antertor (Informatiile solicitate se transmit in format electronic, conform formatului standardizat
care se pune la dispozitie prin intermediul SEAP ) ;

-Estimeaza, conform prevederilor legale in vigoare, valoarea contractelor de achizitii publice

atribuite prin proceduri de achizitie publica on line sau offline si prin achizitii directe, in functie

de solicitarile aprobate prin referatele de necesitate - finantate din bugetul local —

-Selecteaza modalitatea de atribuire a contractelor de achizitie publica, respectiv prin utilizarea

uneia dintre modalitatile de achizitie: licitatia deschisa, licitatia restrinsa, negocierea competitiva,

dialogul competitiv, parteneriatul pentru inovare, negocierea fara publicare prealabila, concursul
de solutii, procedura de atribuire aplicata in cazul serviciilor sociale si a altor servicii specifice,
procedura simplificata sau prin achizitie directa ;

-Elaboreaza notele justificative pentru alegerea : criteriilor de calificare si selectie, criteriilor de

atribuire a contractului, in cazul procedurilor;

-Elaboreaza, utilizeaza si arhiveaza documentatia de atribuire a contractelor de achizitii publice —

documentatia ce cuprinde toate informatiile legate de obiectul contractului de achizitie publica si

de procedura de atribuire selectata pentru acesta;

-Pune la dispozitia operatorilor economici documentatia de atribuire, conform modalitatii stabilite

de legislatia in vigoare;

-Realizeaza si transmite spre publicare, cu respectarea termenelor legale, utilizind mijloacele

electronice la dispozitie, invitatiile de participare, anunturile de intentie, de participare, invitatiile

de participare si de atribuire catre SEAP, dupa caz, Jurnalului Oficial al Uniunii Europene, si catre

Monitorul Oficial;

-Pentru achizitiile directe, finantate din bugetul local cu respectarea prevederilor legislatiei in

vigoare;

-Intocmeste si transmite situatii, monitorizari, rapoarte specifice catre Autoritatea Nationala

pentru Achizitii Publice/ alte institutii cointeresate ;

-Primeste si gestioneaza de la alte compartimente/birouri/ servicii, informatii si documente, care

au legatura cu achizitiile derulate san pe parcursul derularii contractului

-Indeplineste functia de presedinte al comisiei de evaluare in cadrul procedurilor de atribuire a

contractelor de lucrari/servicii/furnizare produse, cu sau fara drept de vot (in functie de dispozitia

primarului);

-Primeste, arhiveaza si analizeaza referatele de necesitate privind / in legatura cu derularea
programelor cu finantare guvernamentala sau internationala/ europeana ;

-Initiaza, deruleaza/desfasoara si finalizeaza procedurile de achizitie publica (licitatia deschisa,
licitatia restrinsa, negocerea competitiva, dialogul competitiv, parteneriatul pentru inovare,
negocierea fara publicare prealabila, concursul de solutii, procedura de atribuire aplicata in cazul
serviciilor sociale si a altor servicii specifice, procedura simplificata sau prin achizitie directa)
pentru atribuirea contractelor de achizitie publica finantate din fonduri externe si
pguvernamentale nerambursabile; in cazul celor cu finantare din fonduri guvernamentale
nerambursabile, aceste operatiuni vor fi efectuate in functie de Dispozitia Primarului

-Pentru achizitiile directe, finantate prin fonduri externe/europene si guvernamentale
nerambursabile si a celor care au legatura cu contractele atribuite prin proceduri de achizitie,
publica notificare in SEAP, cu respectarea prevederilor legislatiei in vigoare ;

-In cazul derularii unor programe cu finantare guvernamentala sau internationala/ europeana,
responsabilul de achizitii solicita informatii st documente necesare, care vor fi puse la dispozitie
de catre coordonatorul de proiect;

-Intocmeste si transmite, dupa caz, documentele (adrese, referate, documentatia d

nerambursabila / guvernamentala,




M

-Intocmeste, redacteaza si transmite, in conformitate cu prevederile legale in vigoare, raspunsurile
la corespondenta primita, in functie de adresele repartizate ;
-Participa la cursurile de formare profesionala conform prevederilor H.G. nr. 1066/2008 si a
prevederilor H.G. nr. 611/ 2008, potrivit recomandarilor din raportul de evaluare, dar si a
reglementarilor legislative in vigoare ;
-Intocmeste si transmite, dupa caz, documentele (adrese, referate, documentatia de atribuire,
comunicari, informari, clarificari - dupa caz etc.) necesare atribuirii contractelor de achizitie
publica prin incredintare directa;
-Intocmeste si pastreaza dosarul achizitiei, pana la momentul arhivarii;
-Primeste de la ANAP, notificarile privind invalidarea unor anunturi, remediaza lipsurile sau
omusiunile, conform motivatiei pe care se sustine notificarea in cauza, precum si acceptul sau
refuzul de la derogarile solicitate pentru procedurile desfasurate de responsabil ;
-Raspunde, conform prevederilor legale de desfasurarea in bune conditii a corespondentei
(inclusiv respectarea cerintelor privind inregistrarea documentelor) ce se deruleaza cu operatorii
economici, pe parcursul aplicarii procedurilor, in fiecare etapa, pentru procedurile desfasurate de
responsabil; '
-Comunica si transmite datele legate de intregul proces de achizitii publice, cu respectarea
prevederilor legislatiei in vigoare;
-Redacteaza raportul procedurii de atribuire si apoi, contractul de achizitie publica si il inainteaza
spre verificare, avizare si semnare entitatilor abilitate din cadrul autoritatii contractante;
-Raspunde de solutionarea eventualelor contestatii privind derularea procedurii de achizitii
publice In cadrul institutiei, pentru procedurile desfasurate de responsabil ;
-Raspunde de pastrarea secretului profesional si de serviciu, precum si de confidentialitatea
datelor si informatiilor privind activitatea compartimentului;
-Raspunde de respectarea regulilor privind evitarea conflictului de interese pe parcursul aplicarii
procedurii de atribuire a contractelor de achizitii publice, de constituirca si de activitatea
comisitlor specifice fiecarui tip de procedura ales;
-Asigura respectarea principiilor si confidentialitatea lucrarilor intocmite si a informatiilor de
care 1a cunostinta in indeplinirea atributiilor;
-Respecta miasurile in domeniul securitdtii si sinititii in munca §i in domeniul situatiilor de
urgentd; Utilizeaza Sistermul Electronic de Achizitii Publice si semnatura electronica pentru
desfasurarea achizitiilor directe on line, a procedurilor de achizitie on line si offline, atribuirea
contractelor si notificarea achizitiilor directe; ,
-Utilizeaza intemetul, programe informatice in vederea indeplinirii atributtilor ;
-Semmnaleaza nereguralitatile, in conditiile legii si a PS.05, respectand prevederile
Regulamentului intern si ale R.O.F. —ului institutiei, in cazul identificarii unor dovezi in ceea ce
priveste existent unor posibile fraude, acte de coruptie sau orice alta activitate ce poate afecta in
sens negative interesele majore ale entitatii publice si sa aduca respectivele dovezi la cunostinta
organelor abilitate ale statului;
-Indeplineste si alte atributii dispuse de conducerea Primariei, prin Dispozitie de Primar, sau
Consiliului Local.
-Respecta atributiile privind protectia datelor cu caracter personal ;
-Respecte cu strictete si aplica Politicile interne tehnice §i organizatorice ale institutiei;
-atributii specifice sistemului de control/intern managerial conform OSGG nr.600/2018, cu
completarile si modificarile ulterioare: ‘ '
1. Respecta Regulamentul de organizare si functionare al Primariei Oras

Regulamentul intern al Primariei Orasului Baicoi, Codul de conduita ;
2. Elaboreaza si actualizeaza procedurilor specifice de lucru ;
3. Are 1n sarcina cunoasterea procedurilor operationale elaborate la nivelul

s1 a procedurilor de sistem elaborate la nivelul institutiei;



4. In cazul in care identificd un risc, completeazi si transmite formularul de alertd risc.
Monitorizeaza riscurile si diminuarea lor pana la eliminarea unora care nu mai prezinta un risc
pentru compartiment;

5. In cazul in care identifici o neregula, completeazd si transmite formularul de alerta
responsabilului cu neregulile;

6. Persoana desemnata cu intocmirea chestionarului de autoevaluare anuala ;

CAPITOLUL XV
COMPARTIMENT RELATII PUBLICE, REGISTRATURA,
SECRETARIAT,
(se subordoneaza direct Primarului Orasului Baicoi)

Art.57.- Atributii:

. primeste, inregistreaza, se ingrijeste de rezolvarea petitiilor si expediaza raspunsurile
catre petitionari ;
. inainteaza petitiile inregistrate catre compartimentele de specialitate, in functie de

obiectul acestora, cu precizarea termenului de trimitere a raspunsului ; este obligata sa urmareasca
solutionarea si redactarea in termen a raspunsului ;

. este responsabila cu expedierea raspunsului catre petitionar, se ingrijeste si de clasarea
si arhivarea petitiilor ;

. asigura indrumarea si directionarea solicitantilor catre compartimentele care sunt
indreptatite a rezolva problemele acestora ;

. ofera relatii celor interesati despre modul de functionare a compartimentelor
functionale, programul de lucru cu publicul si orice alte date cerute de solicitanti ;

. selecteaza, indosariaza si preda la arhiva institutiei toate documentele create la nivelul
compartimentului ;

* asigura buna functionare a centralei telefonice si a legaturilor telefonice in interior si
exterior ; _ _

o primeste si distribuic corespondenta inregistrata in registrele de intrare-iesire, pe baza
rezolutiei data de conducerea institutiei;

. asigura procurarea si gestiunea timbrelor postale necesare corespondentei institutiei;

. gestioneaza si foloseste stampilele institutiei care i-au fost date in primire;

. opereaza, scaneaza si inregistreaza corespondenta si documentele primite spre
expediere pe calculator (din momentul in care se va achizitiona un program );

. primeste, transmite si gestioneaza corespondenta prin fax;

. " asigura la solicitarea conducerii actiuni de protocol ;

. asigura integritatea si securitatea datelor fizice si electronice din documentele si
lucrarile efectuate ; _

. asigura rezolvarea solicitarile privind informatiile de interes public si organizarea si
functionarea punctului de informare-documentare ;

. primeste solicitarile privind informatiile de interes public ;

. in cazul solicitarii verbale a solicitarii furnizeaza informatia pe loc, dafa dsfe

indruma solicitantul sa adreseze o cerere in scris ;

. inregistreaza cererile formulate in scris, pe suport de hartie sau electfo




o realizeaza evaluarea primara a solicitarii si asigura de indata, dar nu mai tarziu de 5
zile, informarea solicitantului despre acerst lucru, precum si sursa unde informatia solicitata poate
fi gasita ;

. in cazul in care informatia solicitata nu trebuie comunicata din oficiu, transmite
solicitarea structurilor competente din cadrul Primariei Oras Baicoi ;
. in cazul in care informatia solicitatd este identificatd ca fiind exceptatd de la accesul

liber la informatie, asigura, in termen de 5 zile de la inregistrare, informarea solicitantului despre
acest lucru;

. primesc de la structurile competente din cadrul Primariei rispunsul la solicitarea
primitd si redacteazd raspunsul citre solicitant impreund cu informatia de interes public sau cu
motivatia intdrzierii ori a respingerii solicitirii, in conditiile legii;

. in cazul in care solicitarea nu se incadreazi in competentele institutiei sau autoritatii
publice, in termen de 5 zile de la primire, structurile sau persoanele responsabile de informarea
publica directd transmit solicitarea citre institutiile sau autorititile competente si informeazi
solicitantul despre aceasta;

. tine evidenta rispunsurilor i a chitantelor remise de solicitanti privind plata costurilor
de copiere a materialelor solicitate;
. este desemnata prin dispozitia Primarului Orasului Baicoi persoana responsabila

pentru relatia cu societatea civila, care sa primeasca propunerile, sugestiile si opiniile persoanelor
interesate cu privire la proiectul de act normative propus. Activitati desfasurate:
a) difuzarea anuntului si invitarea speciala a unor persoane la sedinta publica ;
b) obligatia sa publice un anunt referitor la elaborarea unui proiect de act normativ in site-ul
propriu, sa-| afiseze la sediul propriu, intr-un spatiu accesibil publicului, si sa-l transmita catre
mass-media centrala sau locala , dupa caz ;
c) anuntul referitor la elaborarea unui proiect de act normativ va fi adus la cunostinta
publicului cu cel putin 30 de zile inainte de supunere spre analiza, avizare si adoptare de catre
autoritatile publice ;
d) anuntul referitor la elaborarea unui proiect de act normativ cu relevanta supra mediulvi de
afaceri se transmite de catre initiator asociatiilor de afaceri si altor asociatii legal constituite, pe
domenii specifice de activitate ;
€) are obligatia sa primeasca propunerile, sugestiile si opiniile persoanelor interesate cu
privirela proiectul de act normativ propus ; : :

) intocmeste minutele sedintelor publice, care vor fi afisate la sediul autoritatii publice si
publicate pe site-ul propriu ;

g) arhiveaza minutele sedintelor publice ;

h) intocmeste si face public un raport anual privind transparenta decizionala. Raportul anual

privind transaprenta decizionala va fi facut public pe site-ul propriu, prin afisare la sediul propriu
intr-un spatiu accesibil publicului sau prin prezentare in sedinta publica :

. realizeazi organizarea si functionarea punctului de informare-documentare, dupd cum

urmeaza: '

a) asigurd publicarea buletinului informativ al autoritdtii sau institutiei publice, care va

cuprinde informatiile de interes public comunicate din oficiu, previzute la art. 5 din Legea
nr. 544/2001; ‘ '

b) asigurd publicarea in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a Il-a, a raportului de

activitate al autoritatii sau institutiei publice; '

c) asigurd disponibilitatea in format scris (la afisier, sub forma de brosuri safodiec

dischete, CD, pagind de Internet) a informatiilor comunicate din oficiu, previzyt#

Legea nr.544/2001;
d) organizeaza in cadrul punctului de informare-documentare al institutiei as
la informatiile furnizate din oficiu.



. intocmeste anual un raport privind accesul la informatiile de interes public adresat
Primarului Orasului Baicoi, dupa care este facut public;

. sa furnizeze ziaristilor, prompt si complet, orice informatie de interes public care priveste
activitatea institutiei sau autorititii pubhce pe care o reprezinti;,

. sd acorde fara dlscrlmmare in termen de cel mult doud zile de la inregistrare, acreditarea
ziarigtilor si a reprezentantilor mijloacelor de informare in mas;

. sd informeze in timp util §i s asigure accesul ziaristilor la activititile si actiunile de
interes public organizate de institutia sau autoritatea public;

. sé asigure, periodic sau de fiecare datd cand activitatea institutiei ori a autoritdtii publice

prezintd un interes public imediat, difuzarea de comunicate, informari de presd, organizarea de
conferinte de presa, interviuri sau briefinguri;

. sd difuzeze ziarigtilor dosare de presi legate de evenimente sau de activitati ale institutiei
ori autoritatii publice;
. sa nu refuze sau sd nu retragd acreditarea unui ziarist decit numai pentru fapte care

1mp1ed1ca desfasurarea normald a activitatii institutiei sau autoritatii publice respective si care nu
privesc opiniile exprimate in presi de respectwul zmnst

. sa ofere informatiile de interes public conform procedurii si in termenele prevazute de
lege ;

. sa asigure accesul publicului la informatiile furnizate din oficiu in cadrul punctului de
informare (scris, telefonic, verbal si posta electronica) si documentare;

. sa identifice, sa actualizeze informatiile de interes public care sunt exceptate de la accesul
liber potrivit legii ;

J primirea, repartizarea pe compartimente de specialitate si urmarirea expedierii petitiilor in
termen legal ;

. participarea la audientele tinute de d-1 primar (notarea problemelor si urmarirea rezolvarii
acetora) ; _

. Respecta atributiile privind protectia datelor cu caracter personal ;

o Sa respecte cu strictete si sa aplice Politicile interne tehnice si organizatorice ale
institutiei;

. atributii specifice sistemului de control/intern managerial conform OSGG

nr.600/2018, cu completarile si modificarile ulterioare. ‘
- Respecta Regulamentul de organizare si functionare al Primariei orasului Baicoi, Regulamentul
intern al Primariei orasului Baicoi, Codul de conduita ;
- Elaboreaza si actualizeaza procedurile specifice de lucru ;
- Are in sarcina cunoasterea procedurilor operationale elaborate la nivelul compartlmentulm sia
procedurilor de sistem elaborate la nivelul institutiei;
- In cazul in care identifici un risc, completeazd si transmite formularul de alertd risc .
Monitorizeaza riscurile si diminuarea lor pana la eliminarea unora care nu mai prezinta un risc
pentru compartiment;
- in cazul in care identifici o neregula, completeaza si transmite formularul de alerta
responsabilului cu neregulile;
- Persoana desemnata cu intocmirea chestionarului de autoevaluare anuala ;




CAPITOLUL XVI
Compartimentul expert local pe problemele romilor
(se subordoneaza direct Primarului Orasului Baicoi)

Art.58.- Atributii:
- Planific, organizeazi, coordoneazi yi desfisoard activititi pentru indeplinirea obiectivelor si
sarcinilor din Planul General de Masuri privind Strategia Guvernului Romaniei de Incluziune a
Cetatenilor Roméni Apartinind Minorititii Rome, nr 18/2015.

- Organizeaza la nivel local Grupul de initiativd locald (GIL) si Grupul de lucru local (GLL)
avind rolul de a identifica principalele nevoi si prioriti{i la nivelul comunititii, conform
directiilor de actiune ale Stategiei i de a face propuneri care vor fi discutate si rezolvate in cadrul
(GLL);

- Elaboreazé planul local de misuri privind incluziunea cetitenilor romani apartinind minoritatii
rome prin armonizarea principalelor nevoi identificate prin procesul de facilitare comunitari in
cadrul GIL sau identificate de cétre autoritatea publici locala, cu misurile previzute in Strategie;

- Introduce planul de actiune local privind incluziunea cetifenilor roméni apartinand minorititii
rome spre aprobare Consiliului Local al Orasului Biicoi;

- Transmite planul de actiune locala citre Biroul Judefean pentru Romi (BJR), Institutia
Prefectului Judefului Prahova;

- Elaboreaza rapoarte semestriale privind stadiul implementdrii planului de actiune locald si
transmiterea lor cétre primar, BJR si ANR;

- Identificd si evalueazd nevoile/ problemele sociale si economice a comunititii locale de romi
(prin aplicarea de chestionare, studii, interviuri etc);

- Colaboreazi cu organizafii neguvernamentale (rome si nerome) pentru implementarea Strategiei
Guvernului Roméniei de Incluziune a Cetétenilor Roméani Apartinind Minorititii Rome, nr.
18/2015.

- Elaboreazi proiecte de dezvoltare locald a comunitifii de romi in colaborare cu O.N.G-uri si
administratia publici locali;

- Acorda audiente, consiliere §i rezo]va in limita competentelor legale, petitiile si problemele
cetitentlor roméni aparfinand minorititii rome;

- Informeazi, mediaz, consilieazi §i indrumi populatia de romi din comunitate cu privire la acte
normative §i oportunitifi de rezolvare a unor probleme cu care se confrunti cetifenii romani
apartindnd minorititii rome, in domeniile: educatie, ocuparea fortei de munci, sinitate, locuire si
mica infrastructuri; _

- Contribuie la reducerea stereotipurilor si prejudecitilor fatd de romi, consolideazi legiturile
dintre populatia de romi §i populaia majoritara;

- Initiaz& proiecte culturale pentru pastrarea, dezvoltarea si promovarea patrimoniului cultural al
cetafenii romani apartinind minorititii rrome;

- Intervine atét in cadrul institutional, cit §i in comunitate, la nivelul asigurarii relatiei cu diverse
servicii specializate: educatie, orientare pe piata muncii, asistenta sociald, sinitate, locative, etc;

- Colaboreazi cu Birourile / Compartimentele din cadrul Primiriei Oras Biicoi pentru rezolvarea
problemelor cu care se confrunti cetifenii romani de etnie rromi;
- Participa la medierea conflictelor inter $i intracomunitare;

- Solicitd sprijinul §i colaborarea Biroului Judetean pentru rromi, structurilo:
administratiei publice locale centrale §i a autorltaplor locale in vederea impldngg
de Tmbunataire a Situatiei Rromilor H.G.nr. 18/2015 si a rezolvirii problemelo




- Elaboreazi propuneri de finantare pentru implementarea in plan local a misurilor de incluziune
sociald; ‘

- Participi la intalnirile de lucru ale Biroului Judetean pentru Romi;

- intocmeste corespondenta din aria de responsabilitate;

- Prelucreazi date cu caracter personal in conditiile legii $i in virtutea atributiilor de serviciu:

- Respectd atributiile privind protectia datelor cu caracter personal si  normele privind
regulamentul UE 679/2016;

- Participd la programe de formare si perfectionare;

- Folosegte complet si eficient timpul de munci;

- Respectd Regulamentul de Organizare si Functionare a Primiriei Orasului Biicoi, Regulamentul
de Ordine Interioara, Codul de conduita a persenalului contractual;

- Respectd normele legale in domeniul sandtafii si securititii in muncd §i pentru situatii de
urgenta; A

- Executd orice alte sarcini incredintate de citre Primarul Orasului Béicoi;

- atributii specifice sistemului de control/intemn managerial conform O.S.G.G.nr. 600/2018 ,cu
completarile si modificarile ulterioare. '

CAPITOLUL XVII
Compartiment protectie civila, PSI, autorizari
(se subordoneaza direct Primarului Orasului Baicoi)

Art.59.- Scopul postului:

- Prevenirea si reducerea riscurilor de producere a incendiilor $1 asigurdrii interventiei operative
pentru limitarea si stingerea incendiilor, in vederea evacudrii, salvirii §i protectiei persoanelor
periclitate, protejirii bunurilor si mediului impotriva efectelor situatiilor de urgentd determinate
de incendii (Legea nr. 307/2006);

- Verificarea modului in care se aplica reglementarile legislative in vigoare si normele referitoare
la prevenirea riscurilor de incendii, protectia sanatatii angajatilor si protectia mediului
inconjurator; _

- Réspunde de organizarea si desfisurarea tuturor activititilor de protectie civild, in domeniul
situatiilor de urgenti si dezastrelor potrivit prevederilor legii, regulamentelor, instructiunilor si
ordinelor in vigoare. '

Art.60.- Atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor:
a} participa la elaborarea si aplicarea conceptiei de apdrare impotriva incendiilor la nivelul unitatii
administrativ-teritoriale, institutiei san operatorului economic;

b) controleazi aplicarea normelor de aparare impotriva incendiilor in domeniul specific;

¢} propune includerea in bugetele proprii a fondurilor necesare organizarii activititii de apdrare
impotriva incendiilor, dotarii cu mijloace tehnice pentru apararea Impotriva incendiilor si
echipamente de protectie specifice;

d) indrumai si controleazi activitatea de aparare impotriva incendiilor si analizeazi respectarea
Incadrarii in criteriile de constituire a serviciilor de urgentd voluntare sau private, dupi caz, in
institutia din care face parte; _

¢) prezintd conducerii, semestrial sau ori de céte ori situatia impune, raportul de evaluare a
capacitdtii de aparare impotriva incendiilor;

f) raspunde de pregitirea serviciului de urgentd voluntar sau privat, dupi caz,
participarea acestuia la concursurile profesionale; ‘




g) acorda sprijin si asistentd tehnica de specialitate centrelor operative pentru situatii de urgentd In
indeplinirea atrlbutulor
Alte atributii;
a) participd la organizarea activititii de prevenire a incendiilor, prin luarea in evidenta a
materialelor si dotarilor tehnologice care prezintd pericol de incendiu, a surselor posibile de
aprindere ce pot aparea si a mljloacelor care le pot genera, precum si prin stabilirea si aplicarea
masurilor specifice de prevenire a incendiilor;
b) organizeazi interventia si instruirea pentru stmgcrea incendiilor ;
¢) afiseazi instructiunile de aparare impotriva incendiilor;
d) organizeazi salvarea utilizatorilor si evacuarea bunurilor, prin intocmirea si afisarea planurilor
de protectie specifice si prin mentinerea conditiilor de evacuare pe traseele stabilite;
¢) elaboreazi documentele specifice de instruire la locul de munca, desfagoard si verifica
efectuarea acesteia;
f) marcheaza pericolul de incendiu prin montarea indicatoarelor de secyritate sau a altor inscriptii
ori mijloace de atentionare;
gaproba datele privind organizarea activititii de stingere a incendiilor la locul de munci ce se
completeazi de conducitorul locului de munci ;
h)verifica personal sau prin persoana desemnata sa indeplineasca atributii de aparare Impotriva
incendiilor instructiunile de aparare impotriva incendiilor elaborate de seful sectorului de
activitate, instalatie, sectie, atelier ce se aproba de administrator/conducator;
1)Indeplineste orice alte sarcini incredintate de Primar:

Art.61.- Responsabilitati in domeniul situatiilor de urgenti:
- Actualizeazd Regulamentul privind organizarea, atributiile si functionarea Celulei de Urgent3;

- Actualizeaza Fisa postului inspector de specialitate in domeniul sntuat;ulor de urgenti;

- Intocmeste DlSpOthla privind Constituirea Comisiei de cercetare si evaluare a pagubelor
produse de situatiile de urgentd/ dezastre (O.U.G. nr.21/2004 prlvmd Sistemul National de
Management al Situatiilor de Urgentd, modificati si completatdi prin Legea nr. 15 din
28.02.2005);

- intocmeste $1 inainteazd spre avizare la Inspectoratul pentru Situatii de Urgentd al judetului
Prahova, fnainte cu 15 zile de la data desfisuririi activitatii, a documentelor de orgamzare §1
desfasurare a exercitiilor de protectie civil organizate la mvelul institutiei;

-Tine evidenta participarii la pregitire si calificativele obtinute a membrilor Celulei de Urgenta ;

- lntocmeste si sustine temele de pregitire pentru membri Celulei de Urgenta ;

- Intocrneste si actualizeazi Planul de analizd si acoperire a riscurilor la Primaria Baicoi (in
conformitate cu art. 13, lit. a, si art. 14, lit. a, din Legca Nr. 307 din 12 iulie 2006 privind apararea
impotriva incendiilor si cu Ordinul Nr. 132 din 29 ianuarie 2007 pentru aprobarea Metodologiei
de elaborare a Planului de analizd si acoperire a riscurilor si a Structurii-cadru a Planului de
analizd i acoperire a riscurilor );

- Intocmeste si actualizeazi Planul de apirare in cazul producerii unei situatii de urgenta specifice
provocate de cutremure si/sau alunecéri de teren (in conformitate cu Ordinului Nr. 1995/1160 din
18 noiembrie 2005 pentru aprobarea Regulamentului privind prevenirea §i gestionarea situatiilor
de urgenti spec1ﬁce risculut la cutremure gi/sau alunecari de teren);

- Intocmeste si actualizeazd Planul de apdirare impotriva inundatiilor, ghetunlor si poludrilor
accidentale (1n conformitate cu Ordinul or. 638 din 12 mai 2005 pentry aprobarea Regu]amentulm
privind gestionarea situatiilor de urgentd generate de inundatii, fenomene
periculoase, accidente la constructii hidrotehnice si poluiri acc:dentale) daca este,
- intocmc§te si actualizeazd Planul de evacuare in situatii de urgents, avizat de ¢
pentru Situatii de Urgentd al judetului Prahova (in conformitate cu O.M.




~

06.02.2006 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si asigurarea activitatii de evacuare in
situatii de urgenta);

- !ntocmes;,te si actualizeazi Dosarul tehnic al mijloacelor de instiintare-alarmare- dac este cazul;
- Intocmeste i actualizeaza Situatia privind gradul de inzestrare cu tehnica, aparatura si materiale
a Celulei de Urgenti ;

- Intocmeste referatele prin care se soliciti completarea dotirii cu tehnica, aparaturi si materiale
de protectie civila;

- Are in evidentd hérti, planuri, SChlte trasee, retele utilititi ale zonei si obiectivelor din zona de
competentd,

- intocmcste si actualizeazi Fisa obiectivului privind identificarea, monitorizarea si evaluarea
factorilor de risc specifici, generatori de evenimente periculoase;

- Intocmeste “Situatia surselor radioactive si a materialelor nucleare de pe teritoriul din zona de
competenga”

- Intocmeste “Situatia fondului de adpostire pentru salariatii proprii si beneficiarii din zona de
responsabilitate”;

-Intocmeste, actualizeazi, péstreazi si pune in aplicare documentele operative de interventie si
raspuns in cazul producerii situatiilor de protectie civila;

- Conduce pregitirea formatiei de interventie;

- Verificd prin exercitii de alarmare viabilitatea, starea de operativitate si de interventie;

- Elaboreaza si aduce la indeplinire planurile privind activititile de protectie civild anuale si
lunare, de pregatire a formatiilor, salariatilor si beneficiarilor;

- Raspunde de mentinerea in stare de operat1v1tate/1ntretmere a adaposturilor de protectie civild,
de evidenta si respectarea normelor privind intrebuintarea acestora;

- Propune masuri de imbunitatire a activitdtii de protectie civild in zona competenta,

- Prezintd propuneri pentru introducerea in bugetul de venituri si cheltuieli a fondurilor necesare
pentru inzestrarea formatiei si realizarea masurilor de protectie civil;

- Executd atributiile previizute in legile, regulamentele si instructiunile in vigoare;

- Are obligatia sd pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum i confidentialitatea in
legiturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostintd in exercitarea functiei
publice, in conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public;

- Are obligatia respectdrii intocmai a reglmulul juridic al conflictului de interese si al

. incompatibilitatilor, stabilite potrivit legii si procedurilor interne;

- Are obligatia respectirii prevederilor perfccponam continue a cunostintelor profesionale;

Art.62.- Atributii in domeniul protectiei civile :
- Intocmeste , actualizeaza, pastreazi si pune in aplicare documentele operative de interventie si
raspuns in cazul producerii situatiilor de protectie civila;

- Verificd mentinerea fn permanentd a stirii de operativitate a punctelor de comandi de protectie
civild si dotarea acestora conform normativelor in vigoare ;

- Asigurd masurile organizatorice necesare privind instiintarea si aducerea personalului cu
atributii in domeniul protectiei civile la sediile respective, In mod oportun, in caz de dezastre sau
la ordin;

- Conduce lunar pregitirea formatiilor de interventie de protectie civili ;

- Verificd prin exercitii de alarmare viabilitatea, starea de operativitate si de 1ntervent1e
- Elaboreazi si aduce la indeplinire planurile privind activititile de protectie civild
lunare, de pregitire a formatiilor, salariatilor si populatiei ;
- Conduce, lunar instructajele si sedintele de pregitire organizate si tine evidgfee
pregitire;
- Intocmeste documentatii si situatii pe line de transmisiuni , aIarmare protectig
- salvare, medlcala sanitar veterinard, evacuare, logistica, dezastre, situatii da




- Riaspunde de asigurarea misurilor de protectie a populatiei, bunurilor materiale, valorilor
culturale si mediului inconjurdtor impotriva efectelor negative ale situatiilor de urgentd,
dezastrelor si conflictelor armate ;

-Tine evidenta cu necesarul si existentul materialelor §i mijloacelor de protectie individuald
necesare populatiei $i salariatilor din zona de competenta ,

- Rispunde de mentinerea in stare de operativitate, de intretinerea addposturilor de protectie
civild, de evidenta si respectarea normelor privind intrebuintarea acestora ;

- Prezintd informdri cu privire la realizarea miésurilor de protectie civild, a pregitirii §i alte
probleme specifice ;

- Propune misuri de imbunititire a activitatii de protectie civild, in domeniul situatiilor de urgenta
s1 dezastrelor in zona competenta;

- Acordi asistentd tehnica de specialitate institutiilor si agentilor economici clasificati din punct
de vedere al protectiei civile si verificd indeplinirea masurilor stabilite potrivit prevederilor legii,
regulamentelor, instructiunilor si ordinelor in vigoare;

- Participd la activitatile de prevenire (controale, cursuri, instruclaje, analize, consfatuiri,
concursuri) organizate de Inspectoratul pentru Situatii de Urgentd al judetului Prahova si la
actiunile interventie in zona de competenti;

- Participa la convocari, bilanturi, analize §i alte activititi conduse de esaloanele superioare ;

- Prezintd propuneri pentru introducerea in bugetul de venituri si cheltuieli a fondurilor necesare
pentru inzestrarea formatiilor si realizarea masurilor de protectie civild ;

- Raspunde de respectarea regulilor de pastrare ménuire si evidentd a documentelor secrete i
nesecrete, hartilor si literaturii de protectie civila ;

- Indeplineste orice alte sarcini incredintate de Primar.

Art.63.- Alte sarcini :

- Emiterea avizelor de functionare pentru punctele de lucru de prestari servicii si alte activitati
(O.G. nr. 99/200 privind comercializarea produselor si serviciilor de piata, O.G. nr. 44/2008
privind desfasurarea activitatilor economice de catre pers. fizice autorizate, intreprinderile
individuale si intreprinderile familiale);

- Respecta atributiile privind protectia datelor cu caracter personal ;

- Respecte cu strictete si aplica Politicile interne tehnice si organizatorice ale institutiei;

- atributii specifice sistemului de control/intern managerial conform OSGG nr.600/2018 , cu
completarile si modificarile ulterioare.

CAPITOLUL XVIII
SANATATE SI SECURITATE IN MUNCA, INREGISTRARI MOPEDE
(se subordoneaza direct Primarului Orasului Baicoi)

Art. 64.- Scopul postului : .
- organizarea, coordonarea si monitorizarea activitatilor de prevenire si protectie, in conformitate
cu legislatia specifica in vigoare ( Legea nr.319/2006 si H.G. nr.1425/2006).

- Evaluarea riscurilor privind securitatea si sanatatea angajatilor si elaborarea

proceselor de munca din organizatie, de numarul de angajati, de riscuril
imbolnaviri  profesionale;



- Verificarea modului in care se aplica reglementarile legislative in vigoare si normele referitoare
la prevenirea riscurilor de incendii, protectia sanatatii angajatilor si protectia mediului
inconjurator.

Art,65.- Atributii privind securitatea si sanatatea in munca:
- Asigura obtinerea autorizatiei de functionare din punctul de vedere al securitifii si sinitafii in

munca tnainte de inceperea oricarei activitati;
- Asigura formarea si functionarea Comitetului de securitate §i sanatate in munca ;

- Propune pentru lucratori, prin fisa postului, atributiile si raspunderile ce le revin in domeniul
securitdfii $i sdnatatii in munci corespunzator functiilor exercitate;

- Elaboreaza, indeplineste, monitorizeaza si actualizeaza planul de prevenire si protectie compus
din masuri tehnice, sanitare, organizatorice si de alta natura, bazat pe evaluarea riscurilor;

- Elaboreaza instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementarilor de securitate
s1 sanatate in munca, tinand seama de particularitatile activitatilor si ale institutiei, precum si ale
locurilor de munca/posturilor de lucru, si difuzeaza aceste instructiuni in institutie numai dupa ce
au fost aprobate de catre angajator;

- Verifica insusirea si aplicarea de catre toti lucratorii a masurilor prevazute in planul de prevenire
si protectie, a instructiunilor proprii, precum si a atributiilor si responsabilitatilor ce le revin in
domeniul securitifii si sinatatii in munca stabilite prin fisa postului;

- Elaboreaza tematici pentru toate fazele de instruire, stabilite, in scris, periodicitatea instruirii
adecvate pentru fiecare loc de munca in instructiunile proprii, asigura informarea si instruirea
lucratorilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca si verifica insusirea si aplicarea de catre
lucratori a informatiilor primate;

- Intocmeste raportul anual al activitatilor si masurilor de securitate si sanatate in munca;

- Organizeaza si amenajeaza punctele de prim-ajutor din interiorul intregii institutii;

- Asigura controlul si respectarea reglementarilor legislative in vigoare privind Securitatea si
Sanatatea in Munca, de catre toti angajatii, conform Legii nr. 319/2006; _

- Asigura si participa alaturi de personal autorizat, la identificarea pericolelor si evaluarea
riscurilor pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, inclusiv la alegerea echipamentelor de
munca, a substantelor sau preparatelor chimice utilizate si la amenajarea locurilor de munca,
tinand seama de natura activitatilor din institutie;

- Asigura luarea masurilor stabilite de angajator pentru protectia grupurilor sensibile la riscuri
(femei gravide, lehuze sau care alapteaza, tineri, persoane cu dizabilitati);

- Asigura intocmirea planului de actiune in caz de pericol grav si iminent si instruirea tuturor
lucratorilor pentru aplicarea lui;

-Tine evidenta zonelor cu risc ridicat si specific;

- Stabileste zonele care necesita semnalizare de securitate si sanatate in munca precum si tipul de
semnalizare necesar si amplasarea conform prevederilor legale. .

- Tine evidenta meseriilor si a profesiilor prevazute de legislatia specifica, pentru care este
necesara autorizarea exercitarii lor; ‘
- Tine evidenta posturilor de lucru care necesita examene medicale suplimentare;
- Tine evidenta posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de medicina
necesita testarea aptitudinilor si/sau control psihologic periodic;

- Monitorizeaza functionarea sistemelor si dispozitivelor de protectie, a aparat




control, precum si a instalatiilor de ventilatie sau a altor instalatii pentru controlul noxelor in
mediul de munca;

- Verifica starea de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare de urgenta,
precum si a sistemelorde siguranta;

- Efectueaza controalele interne la locurile de munca, cu informarea, in scris, a angajatorului
asupra deficientelor constatate si asupra masurilor propuse pentru remedierea acestora;

- Ta masurile corespunzatoare pentru ca, in zonele cu risc ridicat si specific, accesul sa fie permis
numai lucratorilor care au primit si si-au insusit instructiunile adecvate;

- Asigura conditii pentru ca fiecare lucrator sa primeasca o instruire suficienta si adecvata in
domeniul securitatii si sanatatii in munca in special sub forma de informatii si instructiuni de
lucru, specifice locului de munca si/sau postului;

- intocmeste necesarul de documentatii cu caracter tehnic de informare si instruire a lucratorilor in
domeniul securitatii sisanatatii in munca;

-Elaboreaza programul de instruire - testare la nivelul institutiei;

- Acorda consultanta coordonatorilor diferitelor compartimente din cadrul institutiei cu privire la
reglementarile legislative in vigoare si la normele privitoare la securitatea si sanatatea in munca;

- Asigura efectuarea instruirii si informarii personalului in probleme de securitate si sanatate in
munca;

- Participa la comunicarea si cercetarea evenimentelor, inregistrarea si evidenta accidentelor de
munca si a incidentelor periculoase, semnalarea, cercetarea, declararea si raportarea bolilor
profesionale;

- Tine evidenta evenimentelor si intocmeste Registrul unic de evidenta a accidentatilor in munca;
Registrul unic de evidenta a incidentelor periculoase; Registrul unic de evidenta a accidentelor
usoare; Registrul unic de evidenta a accidentatilor in munca ce au ca urmare incapacitate de
munca mai mare de 3 zile de lucry;

- Controleaza continun modul de respectare / aplicare a normelor de securitate si sanatate in
munca; :

- Propune sanctiuni si stimulente pentru lucratori, pe criteriul indeplinirii obligatiilor si atributiilor
in domentiul securitatii si sanatatii in munca; .

- Identifica echipamentele individuale de protectie necesare pentru posturile de lucru din institutie
si intocmeste necesarul de dotare a lucratorilor cu echipament individual de protectie;

- Tine evidenta echipamentelor de munca si urmareste ca verificarile periodice si, daca este cazul,
incercarile periodice ale echipamentelor de munca sa fie efectuate de persoane competente;

- Urmareste actualizarea Planului de avertizare, a Planului de evacuare si a Planului de actiune,
pentru toate punctele de lucru din institutie;

- Alerteaza factorii de interventie, oferind informatiile necesare intr-un mod clar, precis si la
obiect;

- Analizeaza frecventa accidentelor de munca si a imbolnavirilor profesionale si intocmeste
documente de raportare; | ,

- Asigura evidenta echipamentelor, zonarea corespunzatoare, efectuarea la timp si de catre

. potrivit prevederilor Hotararii Guvernului nr. 1.058/2006 privind cerintele mini
imbunatatirea securitatii si protectia sanatatii lucratorilor care pot fi expusi un EI’. 7
=4



datorat atmosferelor explozive;
- Alte activitati necesare/specifice asigurarii securitatii si sanatatii lucratorilor la locul de munca;

- Respecta atributiile privind protectia datelor cu caracter personal ;
- Respecte cu strictete si aplice Politicile interne tehnice §i organizatorice ale institutiei;

Art.66.- Inregistreaza si elibereaza numerele de circulatie a mopedelor, masinilor autopropulsate
pentru efectuarea de servicii sau lucrari, a masinilor agricole sau forestiere, tractoarelor care nu se
supun inmatricularii;

Art.67.- Atributii specifice sistemului de control/intern managerial conform O.5.G.G. nr.
600/2018, cu completarile si modificarile ulterioare.

CAPITOLUL XIX
COMPARTIMENT PROIECTE CU FINANTARE INTERNATIONALA
(se subordoneaza direct Primarului Orasului Baicoi)

Art.68.- Atributii:

- elaboreaza si redacteaza aplicatii pentru programe si proiecte in vederea atragerii de
fonduri cu finantare externa pentru investitii privind imbunatatirea calitatii activitatilor din
administratia locala si a vietii comunitatii locale,in general;

- coordonarea,organizarea si derularea activitatii de identificare, selectare si procurare a
surselor informationale privitoare la programele U.E. sau a altor surse externe de finantare
nerambursabile;

- identificarea problemelor economice si sociale ale orasului care intra sub incidenta
asistentei acordate de U.E,;

- initierea si asigurarea pregatirii conditiilor de aplicare a unor programe cu finantare externa
in diferite domenii (infrastructura locala, participare cetateneasca, marketing); .

- indrumarea si monitorizarea derularii programelor cu finantare externa, pastrand permanent
legatura intre finantatori si institutie;

- crearea si actualizarea continua a bazei de date cu informatii despre finantatori si granturtle
interne si externe;

- initierea si dezvoltarea unor contacte directe cu principalii finantatori ai unor proiecte de
dezvoltare locala;

- stabilirea si mentinerea de legaturi cu forumurile internationale;

- crearea si intretinerea unui cadru adecvat pentru parteneriatele dintre administratia publica
locala si alti colaboratori (mediul de afaceri, societatea civila, institutii publice, etc.) pe diferite
programe si prolecte;

- colaborarea st participarea la organizarea de seminarii, conferinte international;

- respecta atributiile privind protectia datelor cu caracter personal ;

- respecta cu strictete s1 aplica Politicile interne tehnice si organizatorice ale institutiei;

- atributii specifice sistemului de control/intern managerial conform 0.8.G.G. nr.600/2018,
cu completarile si modificarile ulterioare.




CAPITOLUL XX
BIROUL CULTURA, BIBLIOTECA, SPORT
(se subordoneaza direct Primarului Orasului Baicoi)

Art.69.- Obiectivele functionarii Salii de Sport sunt :

a. Incurajarea, promovarea si dezvoltarea sportului pentru amatori, precum si a sportului de
performanta, pregatirea si participarea sportivilor la competitii interne si internationale pentru
promovarea imaginii comunitatii locale;

b. Deservirea unitatilor de invatamant de pe raza Orasului Baicoi in realizarea antrenamentelor
in vederea desfasurarii unor competitii sportive scolare de interes local, judetean sau national;

¢. Dezvoltarea sportului pentru amatori la nivel local, regional si national;

d. Orpanizarea de activitati sportive, menite printr-o participare organizata sau independenta sa
exprime sau sa amelioreze conditia fizica si confortul spiritual, sa stabileasca relatii sociale
civilizate'si sa conduca la obtinerea de rezultate in competitii de orice nivel;

€. Promovarea valentelor cultural-educative ale sportului, a spiritului de toleranta si fair-play si a
luptei impotriva dopajului si violentei in sport;

f. Initierea si organizarea de programe si actiuni de atragere a cetatenilor la practicarea sportului;

Participarea la competitiile sportive organizate de autoritatile publice locale si de stat;

Valorificarea aptitudinilor individului intr-un sistem organizat de selectie, pregatire si

competitive, avand ca scop ameliorarea rezultatelor sportive, realizarea de recorduri si

obtinerea victoriei;

1. Cresterea contributiei bugetului local si de stat, atragerea resurselor private, precum si
eficientizarea finantarii programelor sportive;

j.  Modemizarea bazei materiale sportive existente, dotari, in scopul asigurarii conditiilor pentru
pregatirea sportivilor si pentru organizarea de competitii locale, judetene nationale;

k. Dezvoltarea relatiilor si schimburilor nationale si internationale in domeniul sportului si
educatiei fizice;

l. Sprijinirea ativitatii cluburilor si asociatiilor sportive, in procesul de educatie st formare
sportive a tineretului; ,

m. Sprijinirea sau organziarea, dupa caz, a competitiilor sportive locale, regionale sau nationale
pe ramuri de sport; '

Art.70.- Toate activitatile desfasurate in Sala de Sport vor fi coordonate si controlate de seful

biroului Cultura, Biblioteca, Sport.

Art.71.- Administratorul Salii de Sport isi exercita activitatea in conformitate cu fisa postului,

intocmita de seful biroului Cultura, Biblioteca, Sport si aprobata de Primarul Orasului, in baza

legislatiei in vigoare si a prezentului regulament.

Art.72.- Administratorul Salii de Sport are urmatoarele atributii:

- Administreaza si intretine Sala de Sport;

- Urmareste si supravegheaza activitatile sportive care se deruleaza la Sala de Sport;

- Desfasoara activitatea de casier-incasator: raspunde de incasarea (conform Hotarani de

Consiliu nr.66/17.12.2008) si depunerea sumelor rezultate din inchirierea Salii de Sport;

- Gestioneaza documentul financiar-contabil de incasare denumit "chitantier”™;

- Are obligatia depunerii sumelor incasate pe baza documentului "Document de j e”,

@

- Gestioneaza si raspunde de inventarul Salii de Sport;
- Intocmeste graficul lunar, trimestrial si anual de participare a sportj
evenimente si competitii sportive pe plan local, judetean si national;



- Pune la dispozitie materialele si echipamentele aflate in dotare, necesare desfasurarii
activitatilor sportive;

- Face propuneri de achizitii de bunuri, materiale consumabile, servicii si lucrari in vederea
bunei functionari a Salii de Sport si le inainteaza in scris sefului biroului Cultura, biblioteca,
sport;

- Semnaleaza pe baza unui document formalizat numit “Fisa semnalare/insusire pagube”
conform Regulamentului de organizare, aparitia unei pagube la nivelul Salii de Sport;

- Elaboreaza si aplica procedura operationala la nivelul biroului reprezentand
incasare/depunere sume rezultate din inchirierea Salii de Sport;

- Raspunde de respectarea programului de functionare a Salii de Sport, in conformitate cu
graficul stabilit prin programul de activitate;

- Raspunde de respectarea regulilor de acces in Sala de Sport;

- Participa la instruirile periodice privind sanatatea si securitatea in munca, prevenirea si
stingerea incendiilor;

- Raspunde de redactarea si continutul lucrarilor intocmite;

- Executa orice alte sarcini incredintate de seful direct si conducerea primariei potrivit ariei
de competenta si a delegarii de activitate.

Art.73.- Inspectorul de specialitate are urmatoarele atributii:

- Intocmeste graficul trimestrial de desfasurare al concursurilor si competitiilor sportive
conform programului anual stabilit;

- Organizeaza, pregateste si deruleaza cursuri pentru implicare si activarea sportului de
masa;

- Organizeaza si realizeaza pregatirea fizica a personalului Politici Locale prin antrenamente
stabilite pe baza programelor de activitate;

- Organizeaza si deruleaza lunar competitii cu caracter sportiv pentru copii, tineret si adulti;
- Deruleaza activitati de descoperire si promovare a valentelor cultural-educative ale
sportului;

- Participa la integrarea beneficiarilor serviciilor sportive, in colectivele de lucru, pe baza
optiunilor formulate si farnizeaza explicatiile si informatiile necesare desfasurarii in bune conditii
a activitatilor;

- Respecta regulile de coordonare a activitatii desfasurate in cadrul Salii de Sport pe baza
Regulamentului de organizare elaborat si aprobat de conducerea Primariei; ' _

- Are in sarcina cunoasterea si aplicarea procedurilor operationale care descriu activitatile
desfasurate in cadrul Salii de Sport si a procedurile de sistem elaborate la nivelul Primariei
Baicoi; :

- Participa la instruirile periodice privind sanatatea si securitatea in munca, prevenirea si
stingerea incendiilor;

- Utilizeaza si are acces la sistemul de operare Windows;

- Executa orice alte sarcini incredintate de seful direct si conducerea primariei potrivit ariei
de competenta si a delegarii de activitate.

Art.74.- Atributii ingrijitor :

- Asigura si supravegheaza curatenia in incinta Salii de sport ;

- Asigura repararea si intretinerea obiectelor de inventar (mese de tenis, plase volei, cosuri
baschet, etc) ;

- Foloseste eficient anexele salii, materialele, aparatele si mojloacele din dotare ;
- Gestioneaza si raspunde de materialele de curatenie si de obiectele de inve,
are in dotare ; C
- Constata producerea unor pagube si stricaciuni, identifica autorii si sofiifa
acestora prin aducerea la cunostinta superiorilor ;




- Supravegheaza activitatile curente desfasurate in cadrul Salii de sport (respectiv
supravegherea copiilor) ;
- Executa orice alte sarcini incredintate de seful direct si conducerea Primariei.

CASA DE CULTURA

Art.75.- Casa de Cultura initiaza si desfasoara activitati in domeniul cultural, al educatiei
permanente, al sustinerii si promovarii culturii traditionale si al creatiei populare contemporane,
urmarind cu consecventa:

a. Oferirea de produse si servicii culturale diverse pentru satisfacerea nevoilor culturale
comunitare, in scopul cresterii gradului de acces si de participare a cetatenilor la viata culturala a
localitatii; )

b. Conservarea, cercetarea, protejarea, transmiterea si punerea in valoare a culturii
traditionale si a patrimoniului cultural imaterial;

c. Educatia permanenta si formarea profesionala contmua de interes comunitar in sfera
sistemelor formale de educatie;

d. Sustinerea expozitiilor temporare sau permanente, elaborarca de monografii, sustinerea
editarii de carti si publicatii de interes local, cu caracter cultural sau tehnico-stiintific;

e.  Promovarea turismului cultural de interes local;

f. Conservarea, cercetarea si punerea in valoare a mestesugurilor, obiceiurilor si traditiilor;
g. Organizarea de cursuri de educatie civica, de educatie permanenta si formare profesionala
continua;

h. Organizarea si sustinerea formatiilor artistice de amatori, prin participarea acestora la
concursuri si festivaluri de interes local, national sau international;

L Organizarea unor cercuri stiintifice si tehnice de arta populara si plastica;

Art.76.- Pentru indeplinirea obiectivelor sale, Casa de Cultura are urmatoarele atributii
principale:

a. Organizeaza si desfasoara activitati cultural-artistice;

b. Organizeaza si desfasoara activitati de educatie permanenta;

c. Promoveaza obiceiurile si traditiile populare specific zonei, precum si creatia populara
contemporana locala; '

d. Initiaza si desfasoara activitati ce tin de proiecte si programe de conservare si transmitere a

valorilor morale, artistice si tehnice ale comunitatii locale si/sau apartinand patrimoniului national
si nniversal;
e. Organizeaza si/sau sustine formatiile artistice de amatori, organizeaza concursuri si
festivaluri folclorice, sustine participarea formatiilor la manifestari culturale, la nivel local, zonal
sau national;

f.  Organizeaza si/sau sustine participarea la expozitii temporare sau permanente, elaboreaza
monografii si lucrari de prezentare turistica,
g Difuzeaza filme artistice si documentare;

h. Asigura participarea la proiecte si schimburi culturale interjudeten
internationale;

i. Alte activitati in conformitate cu obiectivele institutiei si cu respectarea
in vigoare.



Art.77.- Pentru exercitarea atributiilor care ii revin si realizarea activitatilor specifice, Casa de
Cultura colaboreaza cu institutii de cultura (muzee, teatre, bibliotect), directii judetene de cultura,
inspectorate  scolare, centre de cercetare, scoli, mass-media, biserici, organizatii
neguvernamentale, persoane juridice de drept public sau privat, precum si cu persoane fizice, fara
a exprima niciun fel de interese de grup (etnice, politice, religioase, etc).

Art.78.- Conducerea Casei de Cultura este asigurata de seful birouluni Cultura, Biblioteca,
Sport care are urmatoarele atributii:

] Asigura conducerea activitatii curente a biroului;
. Elaboreaza proiectele si programele de activitate anuale si pe etape;
. Evalueaza performantele profesionale individuale ale personalului din cadrul biroului,

acordand calificative profesionale, in concordanta cu atributiile din fisa de post si pe baza
gradului de realizare a obiectivelor individuale din fisele de post;

*  Depune spre aprobare si inregistrare a unui exemplar al programului anual de activitate, la
serviciul Resurse financiare in vederea fundamentarii bugetului de cheltvieli si a unui exemplar la
‘structura cu atributii de achizitii publice in vederea fundamentarii Planului anual de achizitii,
anual pana la 3] ianuarie;

. Analizeaza periodic si exercita un control intern anual la nivelul biroului, pana la data de
31 decembrie, cu privire la respectarea temelor de formare profesionala, in vederea asigurarii
folosirii eficiente si in conditii de eficacitate si economicitate a banului public;

. Intocmeste fisele de post pentru personalul din subordine, stabileste actiunile si termenele
de realizare asociate atributiilor; ‘

. Actualizeaza fisele de post pentru personalul biroului cu mentionarea competentelor si
responsabilitatilor in coroborare cu procedurile operationale;

. Elaboreaza inventarul obiectivelor specifice, care fac necesara functionarea biroului
Cultura, biblioteca, sport si asigurarea ca ele sunt masurabile, exprimate in valori, rapoarte,
indicatori de activitate sau de calitate, anual pana la data de 31 decembrie;

» Stabileste reguli de coordonare a activitatii biroului anual pana la data de 31 decembrie, pe
baza programelor de activitate inclusiv in cel al culturalizarii prin programul”Biblionet™ .

U Analizeaza periodic gradul de respectare a regulilor de coordonare;

o Asigura continuitatea activitatii pentru toate posturile din cadrul biroului prin elaborarea,
aprobarea si stabilirea competentelor care s¢ deleaga;

. Analizeaza periodic gradul de realizare a obiectivelor si temelor propuse in Programele
anuale de activitate;

. Elaboreaza strategia culturala pe termen mediu sau lung care sa faca parte din Strategia

generala a entitatii publice si prin care sa se prevada programe culturale, sportive si din domeniul
culturalizarii cu obiectivele si activitatile necesare; .
. Asigura insusirea cadrului normativ aplicabil biroului Cultura, biblioteca , sport, de catre

personalul din subordine;
.- Stabileste si dezvolta relatii de colaborare cu cluburi sportive scolare, asociatii sportive,

uniuni de creatie, asociatii profesionale si organizatii nonguvernamentale care deruieaza programe
cultural-sportive si educative in domeniu pe baza de proiecte de parteneriat;

. Initiaza si organizeaza concursuri de dans, creatie si interpretare pentru el
parteneriat cu gradinitele si scolile din orasul Baicoi;
. Asigura promovarea institutiei (Casa de Cultura, Biblioteca, Sala de Sporf)g
cu mass-media;




. Elaboreaza si transmite spre aprobare Programe culturale si sportive pe baza de servicii
contractuale oferite;

. Asigura largirea ariei de adresabilitate pentru cetateni prin diversificarea tematicii
culturale si prin activitati neconventionale;
. Realizeaza programe sportive, culturale, educative cu prilejul unor evenimente deosebite,

de amploare locala, nationala sau internationala, cum ar fi: Zina Copilutui, Ziva Femeii, Ziua
Europei, Sarbatoarea Imnului National, Sarbatorile de Pasti, Sarbatorile Craciunului si ale Anului
Nou;

. Asigura sustinerea expozitiilor temporare sau permanente, elaborarea de monografi,
editarea de carti si publicatii de interes local, cu caracter cultural sau tehnico-stiintific;

. Asigura conservarea, protejarea, transmiterea, promovarea si punerea in valoare a culturii
traditionale si a patrimoniului cultural imaterial;

J Initiaza activitati de educatie permanenta si formare profesionala continua de interes
comunitar in afara sistemelor formale de educatie;

. Stabileste si dezvolta relatii de colaborare cu asociatii culturale, profesionale, uniuni de
creatie si organizatii nonguvernamentale care deruleaza programe educative i domeniu;

. Initiaza si realizeaza expozitii si lansari de carte in colaborare cu biblioteca judeteana
"Nicolae Iorga” din Ploiesti;

. Organizeaza si sustine formatiile artistice precum si participarea acestora la concursuri si
festivaluri de interes local, national sau international pe baza programului anual de activitate
elaborat si aprobat;

. atributii specifice sistemului de control/intern managerial conform 0.5.G.G. nr.600/2018,
cu completarile si modificarile ulterioare.

Inspectorul de specialitate are urmatoarele atributii:

. Intocmeste lunar graficul de desfasurare a cursurilor de dans, muzica si teatru conform
programului anual de activitate;

. Urmareste si supravegheaza desfasurarea cursurilor de dans, muzica si teatru;

. Initiaza si dezvolta in bune conditii relatii profesionale cu persoancle interesate sa
participe la programele derulate in cadrul Casei de Cultura; '

. Participa la integrarea beneficiarilor serviciilor culturale, in colectivele de lucru, pe baza

optiunilor formulate si furnizeaza toate explicatiile si informatiile necesare desfasurarii in bune
conditii a activitatilor;

. Intocmeste graficul anual de participare a formatiilor artistice la diverse evenimente
culturale, concursuri si festivaluri;

L Insoteste deplasarea formatiilor artistice la diverse evenimente culturale, concursuri si
festivaluri;

. Intocmeste graficul trimestrial de desfasurare a activitatilor in parteneriat cu scolile si
gradinitele din localitate conform programului de activitate anual;

K Organizeaza si supravegheaza desfasurarea in bune conditii a activitatilor care au loc in

parteneriat cu scolile si gradinitele din localitate conform programului de activitate anual,

. Propune si elaboreaza anual proiecte si programe care sa promoveze turisprgd Qb
interes local, cercetarea si punerea in valoare a mestesugurilor, obiceiurilor si tradyfi#
. Elaboreaza si urmareste inregistrarea si aprobarea tuturor document

solicita asocierea entitatii publice, in vederea realizarii si desfasurarii unor act
sportive;



o Initiaza si participa la dialoguri culturale, cu participarea intelectualilor, creatorilor si
interpretilor din orasul Baicoi si din localitatile judetului Prahova (simpozioane, mese rotunde,
intalniri);

. Gestioneaza si raspunde de inventarul Casei de Cultura Liliesti;

. Elaboreaza trimestrial intr-un document formalizat propuneri cu tematica culturala si de
divertisment (spectacole de teatru, muzica, etc.) in functie de publicul tinta (copii, tineri,adulti) si
le inainteaza sefului biroului in scopul atragerii si diversificarii beneficiarilor actului cultural;

. Intocmeste lunar o informare pe care o inainteaza sefului de birou cu activitatile
planificate si nerealizate si face propuneri pentru replanificarea acestora fara perturbarea
activitatilor curente;

. Respecta regulile de coordonare a activitatii desfasurate in cadrul Casei de Cultura pe baza
Regulamentului de organizare elaborat si aprobat de conducerea Primariei;
. Elaboreaza, actualizeaza si aplica procedurile operationale specific activitatilor desfasurate

in cadrul Casei de Cultura, conform 0.5.G.G. nr.600/2018;
Art.79. (1) In cadrul Casei de Cultura se deruleaza programe/cursuri (dans modern, dans sportiv,
dans popular, teatru, chitara clasica, percutie/tobe, acordeon, orga, pian) pe baza de contracte de
colaborare prestari servicii artistice;

(2) Toate activitatile sunt suportate din bugetul local al orasului Baicoi;

(3) Orarul pentru cursurile pe baza de contracte prestari servicii artistice este intocmit de
seful biroului, aprobat de conducatorul primariei si afisat 1a loc vizibil pentru public.

BIBLIOTECA ORASULUI BAICOI

Art.80.- (1) Biblioteca Orasului Baicoi functioneaza ca institutie publica, ale carei obiective
principale sunt: constituirea, organizarea, prelucrarea, dezvoltarea si conservarea colectiilor de
carti, a altor documente de biblioteca si a bazelor de date, pentru a facilita utilizarea acestora n
scop de informare, cercetare, educatie si recreere; initierea, organizarea si desfasurarea de proiecte
si programe culturale, inclusiv in parteneriat cu autoritati si institutii publice.

(2) Activitatea bibliotecii se structureaza si se dimensionecaza raportat la populatia si la
necesitatile comunitatii locale, dezvoltarea sa fiind finantata din bugetul local, potrivit legislatiei
in vigoare. ' '

(3) Biblioteca oraseneasca organizeaza activitatea de lectura publica si ofera servicii de
documentare si informare continua, accesul la colectiile si la bazele de date proprii fiind gratuit.

Art.81.- Activitati specifice bibliotecii:

a) Constituie, organizeaza, prelucreaza, dezvolta, conserva si pune la dispozitia utilizatorilor
colectii enciclopedice de documente si organizeaza in conditiile legii, depozitul legal local la
nivelul localitatii in care functioneaza; '

b)  Asigura servicii de imprumut de documente la domiciliu si de consultare in salile de
lectura, de informare comunitara, documentare, lectura si educatie permanenta,

c) Achizitioneaza, constituie si dezvolta baze de date, organizeaza cataloage si alte
instrumente de comunicare a colectiilor, in sistem traditional sau automatizat, formeaza si
indruma utilizatorii in folosirea acestor surse de informare;
d)  Faciliteaza, potrivit resurselor si oportunitatilor, accesul utilizatorilor si la
baze de date, prin imprumut interbibliotecar;,




e) Initiaza, organizeaza si colaboreaza la programe si actiuni de diversificare, modernizare si
automatizare a serviciilor de biblioteca, de valorificare a colectiilor de documente si a traditiilor
culturale, de animatie culturala si de educatie permanenta,

f) Intocmeste rapoarte periodice de autoevaluare a activitatii.

Art.82.- Pentru indeplinirea atributiilor si competentelor ce il revin potrivit nivelului de
organizare, referentul (cu atributii de bibliotecar) realizeaza urmatoarele activitati:

a) Colectioneaza documente necesare organizarii, in conditii optime, a  activitatii de
informare, documentare si lectura la nivelul orasului, realizand completarea curenta si
retrospectiva a colectiilor prin achizitii, transfer, donatii, schimb interbibliotecar si prin alte surse
legale;

.~ b)  Realizeaza evidenta globala si individuala a documentelor, in sistem traditional si

automatizat, cu respectarea standardelor bibliografice de constituire a acestora in unitati de
inregistrare;

c) Efectucaza prelucrarea bibliografica a documentelor in sistem traditional si automatizat, cu
respectarea normelor standardizate de catalogare, clasificare si indexare;

d)  Efectueaza operatiuni de imprumut la domiciliu sau in sala de lectura, cu respectarea
regimului de circulatie a documentelor;

e) Asigura satisfacerea unor interese de studiu si informare prin practicarea, la cerere, a
imprumutului interbibliotecar;

f) Efectueaza activitati de igienizare a spatiilor de biblioteca si de asigurare a conditiilor
microclimatice de conservare a colectiilor, precum si conditiile de protectie si paza a intregului
patrimoniu,

g) Intreprinde operatiuni de avizare a restantierilor, de recuperare fizica sau valorica a
documentelor deteriorate ori pierdute de utilizatori, in conditiile legii;

h)  Elimina periodic, din colectii, documente uzate moral sau fizic;

i) Organizeaza activitati de formare si informare a utilizatorilor, prin cultivarea deprinderilor
de munca intelectuala, prin promovarea colectiilor, a serviciilor bibliotecii si a tehnologiei
informatiei, precum si prin realizarea unor actiuni specific de animatie culturala si de comunicare
a colectiilor; ‘

7) Organizeaza actiuni de sondare a intereselor de studiu, lectura, informare si documentare
ale utilizatorilor activi si potentiali, alte activitati de marketing sau de promovare a serviciilor de
biblioteca;

Art.83.- Referentul (cu atributii de bibliotecar) are urmatoarele atributii:

. Asigura accesul direct la fondul de carte al bibliotecii;
. . Raspunde, gestioneaza si pastreaza in bune conditii colectiile, fondul de carte precum si
mijloacele fixe si obiectele de inventar din biblioteca;
. Depoziteaza, catalogheaza si clasifica fondul de carte in conformitate cu normele legale in
vigoare, respectiv Legea nr.334/2002;
. Intocmeste si urmareste fisele de evidenta a cartilor imprumutate la cititori;
. Opereaza la timp in documentele de evidenta a fondului de carte;
. Aranjeaza si ordoneaza cartile din bibliotica pe domenii si colectii;
* Urmareste si propune in functie de statistica facuta pe cititori, achizitionar
domenii si interese; _
. Verifica si face propuneri in vederea selectarii pentru casare a fondului de
. Recupereaza la timp cartile imprumutate;
* Reconditioneaza cartile si publicatiile deteriorate;



. Stimuleaza donatiile si faciliteaza obtinerea unor sponsori in scopul dezvoltarii fondului de
carte al bibliotecii;

° Popularizeaza fondul de carte al bibliotecii in randul cetatenilor, el elevilor si al cadrelor
didactice;

. Initiaza si realizeaza expozitii si lansari de carte in colaborare cu biblioteca "Nicolae lorga”
din Ploiesti;

. Realizeaza evidenta computerizata a fondului de carte si o baza de date a utilizatorilor,

o Stabileste si dezvolta relatii de colaborare si parteneriate cu biblioteci, asociatii culturale,

uniuni de creatie si organizatii nonguvernamentale cu care deruleaza programe si proiecte
educationale in domeniu;

. Atrage elevii la biblioteca si stimuleaza lectura prin efectuarea de activitati instructive-
educative si informative-formative in colaborare cu cadrele didactice;

. Promoveaza imaginea pozitiva a bibliotecii in comunitate;

. Ofera servicii de consultanta pe baza solicitarilor cititorilor;

* Face propuneri de achizitii de bunuri, materiale consumabile, servicii si lucrari in vederea
bunei functionari a Bibliotecii si le inainteaza in scris sefului biroului Cultura, biblioteca, sport;

. Intocmeste situatiile statistice anuale care se transmit Institutului de Statistica;

. Respecta prevederile Legii nr.334/2002, legea bibliotecilor, cu medificarile si completarile
ulterioare;

. Respecta regulile de coordonare a activitatii desfasurate in cadrul Bibliotecii pe baza
Regulamentului de Organizare si Functionare elaborat si aprobat de conducerea Primariei;

. Raspunde de respectarea programului de functionare a Bibliotecii, in conformitate cu
graficul stabilit prin programul de activitate;

. Semnaleaza neregularitatile in conditiile legii, respectand prevederile ROI si ROF ale

instituitiei in cazul identificarii unor dovezi in ceea ce priveste existenta unor posibile fraude,
coruptie, sau orice alta activitate ce poate afecta in sens negativ interesele majore ale entitatii
publice si aduce respectivele dovezi la cunostinta organelor abilitate ale statului;

. Are in sarcina cunoasterea si aplicarea procedurilor de sistem elaborate la nivelul Primariei
Baicoi;

. Utilizeaza si are acces la sistemul de operare Windows si la aplicatia “Biblionet™;

. Participa la stagii de pregatire profesionala initiala si continua;

o Participa la. instruirile periodice privind sanatatea si securitatea in. munca, prevenirea si
stingerea incendiilor; '

. Executa orice alte sarcini incredintate de seful direct si conducerea Primariei potrivit ariei

de competenta si a delegarii de activitate;

CAPITOLUL XXI
ATELIERUL GOSPODARIE LOCALA
(se subordoneaza direct Primarului Orasului Baicoi)

Art.84.- Obiectivele specifice Atelierului Gospodarie Locala sunt:

- Intretinerea domeniului public al orasului Baico;

- Organizarea si desfasurarea activitatilor in cadrul depozitului de
materiale si combustibil;




- Gestionarea documentelor;

- Organizarea si desfasurarea activitatii in vederea atribuirii ajutorului social;

- Organizarea si desfasurarea activitatii in vederea efectuarii de munca neremunerata
in folosul comunitatii.

Art.85.- Principalele activitati si lucrari desfasurate de Atelierul Gospodarie Locala, referitoare la
Intretinerea domeniului pubic al orasului Baicoi sunt:

- amenajeaza, intretine, extinde si salubrizeaza spatiile verzi, parcurile si gradinile
publice, terenurile de sport, locurile de agrement si terenurile de joaca pentru copii (toaletat, cosit,
greblat, sapat, udat, plantat copaci si flori);

- efectueaza si intretine curatenia strazilor, trotuarelor, drui:nurilor, podurilor (lucrari
de razuit si maturat, colectare gunoi stradal);

- asigura intretinerea si modernizarea stradala prin plombat asfalt, dalare santuri,
nivelat si decolmatat santuri, cofrat si betonat, intindere covor pietris;

- realizeaza si intretine marcajele rutiere aferente drumurilor publice;

- efectueaza deszapezirea cailor rutiere si pietonale prin debarasat si transport
zapada si imprastiere material antiderapant;

- intretine sistemul de colectare si evacuare a apelor pluviale, amenajeaza rigole;

- asigura salubrizarea cursurilor de apa;

- asigura amenajarea, organizarea si exploatarea parcarilor, a locurilor publice de
afisaj si reclame, a panourilor publicitare;

- urmareste activitatea de intretinere a sistemului de iluminat public;

- urmareste activitatea de colectare a deseurilor municipale;

- monteaza placute denumiri strazi si imobile, placute de obiective turistice si de
importanta locala;

- monteaza si intretine indicatoarele de semnalizare rutiera;,

- intretine si repara mobilierul urban si ambiental, dotarile din parcuri si spatii joaca
pentru copii; :

- efectueaza/urmareste activitatile de dezinsectie, deratizare si dezinfectie pe raza
orasului; .
- asigura colectarea, transportul si depozitarea controlata a deseurilor vegetale;

- administreaza pietele agroalimentare si Piata mixta a orasului Baicoi; '

- efectueaza si intretine curatenia in pietele agroalimentare si in Piata mixta a
orasului Baicoi;

- executa lucrari de reparatii si intretinere a imobilelor apartinand domeniului public;

- - presteaza servicii cu utilajele din dotare (buldoexcavator, tractor cu remorca,
platforma autoridicatoare — nacela);

- gestioneaza situatia cainilor fara stapan.

Art.86.- Principalele activitati si lucrari desfasurate de Atelierul Gospodarie Locala, referitoare la

Organizarea si desfasurarea activitatilor in cadrul depozitului de bunuri de natura materigle si

combustibil sunt: . ?,()‘\“Al\/,«7
- constata si hotaraste necesitatea achizitiei bunurilor de natura (gt

combustibil, in vederea realizarii de lucrari in regie proprie;
- asigura primire in gestiune a bunurilor de natura materiale si combus



- asigura darea in consum si iesirea din gestiune a bunurilor de natura materiale si
combustibil;

- asigura utilizarea, intretinerea si pastrarea bunurilor si utilajelor din dotarea
Atelierului Gospodarie Locala.

Art.87.- Principalele activitati si lucrari desfasurate de Atelierul Gospodarie Locala, referitoare la
Gestionarea documentelor: ‘

- planifica si coordoneaza activitatea, prin intocmirea planului anual de activitate si a
graficului de lucru zilnic; '

- intocmeste documentele privind necesitatea achizitiei bunurilor de natura materiale
si combustibil, in vederea realizarii de lucrari in regie proprie;

- intocmeste documentele de primire in gestiune a bunurilor de natura materiale si
combustibil;

- intocmeste documentele privind darea in consum si iesirea din gestiune a bunurilor
de natura materiale si combustibil;

- intocmeste documente justificative privind consumul de materiale si carburanti;

- intocmeste documentele privind inventarierea anuala a mijloacelor fixe, obiectelor
de inventar si a materialelor;

- urmareste si controleaza prezenta la serviciu a personalului;

- efectueaza pontajul personalului si programarea anuala a concediilor de odihna;

- identifica nevoile de perfectionarea a pregatirii profesionale si intocmeste
necesarul de formare profesionala;

- intocmeste si actualizeaza fisele de post;

- realizeaza evaluarea anuala a performantelor profesionale individuale;

- realizeaza evaluarea anuala a insusirii cunostintelor acumulate in domeniul
situatiilor de urgenta si in domeniul securitatii si sanatatii in munca;

- asigura conditii necesare pentru cunoasterea de catre personal a actelor normative
care reglementeaza comportamentul acestora la locul de munca, a Regulamentului de Organizare
si Functionare a aparatului de specialitate al Primarului si a Regulamentului de ordine interioara al
aparatului de specialitate al Primarului Orasului Baicoi si al serviciilor publice de interes local si a
Codului de conduita etica;

Art.88.- Intocmeste documentele specifice sistemului de control intern managerial conform
prevederilor OSGG nr.600/2018:

o identifica, analizeaza si gestioneaza riscurile de la nivelul compartimentului
si identifica instrumentele de control asociate acestora, _

o) intocmeste si actualizeaza registrul de riscuri la nivelul compartimentului;

0 elaboreaza si actualizeaza obiectivele specifice, indicatorii de performanta
asociati acestora si identifica riscurile asociate; '

o elaboreaza raportarea privind monitorizarea performantelor;

o identifica activitatile procedurabile, elaboreaza si actualizeazg

operationale specifice;

o} elaboreaza chestionarul de autoevaluare a stadiului d
standardelor de control intern managerial,

o alte documente specifice sistemului de control intern mana



Art.89.- Alte atributii:

- efectueaza instruirea in domeniul Securitatii si sanatatii in munca si al Situatiilor de
urgenta,

- asigura solutionarea petitiilor (cereri, reclamatii, sesizari, propuneri) formulate de
catre cetateni sau organizatii legal constituite, repartizate catre compartiment;

- selecteaza, indosariaza si preda la arhiva institutiei toate documentele create la
nivelul compartimentului; .

- inregistreaza documentele create, respecta circuitul documentelor;

- efectueaza alte lucrari in concordanta cu activitatea specifica.
Art.90.- Principalele activitati si lucrari desfasurate de Atelierul Gospodarie Locala, referitoare la
Organizarea si desfasurarea activitatii in vederea atribuirii ajutorului social:

- intocmeste propuneri pentru planul anual de lucrari executate de beneficiari de
ajutor social care presteaza munca in folosul comunitatii;

- planifica si coordoneaza activitatea, prin intocmirea graficului de lucru zilnic
pentru beneficiarii de ajutor social care presteaza munca in folosul comunitatii;

- urmareste si controleaza prezenta la locul de desfasurare a activitatii pentru
beneficiarii de ajutor social care presteaza munca in folosul comunitatii;

- intocmeste pontajul pentru beneficiarii de ajutor social care presteaza munca in
folosul comunitatii;

- intocmeste situatia lunara privind beneficiarii de ajutor social care presteaza munca
in folosul comunitatii, precum si activitatile realizate de acestia.
Art.91.- Principalele activitati si lucrari desfasurate de Atelierul Gospodarie Locala, referitoare la
Organizarea si desfasurarea activitatii in vederea efectuarii de munca neremunerata in folosul
comunitatii de catre persoanele ale caror sanctiuni au fost inlocuite cu prestarea unor activitati in
folosul comunitatii si de catre persoanele care au obligatia de a presta o munca neremunerata in
folosul comunitatii in executarea pedepselor si a masurilor educative neprivative de libertate:

- planifica si coordoneaza activitatea, prin intocmirea graficului de lucru zilnic
pentru persoanele care presteaza munca neremunerata in folosul comunitatii;

- urmareste si controleaza prezenta la locul de desfasurare a activitatii pentru
persoanele care presteaza munca neremunerata in folosul comunitatii;

- intocmeste notificari in cazul nerespectarii programului de lucru;

- intocmeste pontajul pentru persoanele care presteaza munca neremunerata in
folosul comunitatii;

- intocmeste proces-verbal la incheierea executarii zilelor de munca neremunerata in
folosul comunitatii.

- CAPITOLUL XXII

Primarului.
Art.93.- Serviciile sociale prestate prin intermediul Centrului constau in:

1 2,




a) informare sociala - informatii si sprijin pentru a beneficia si de aite servicii sociale, in functie
de nevoile specifice ale fiecirui beneficiar;

b) asistenta medicala — medical si asistentul medical asigura asistenta medicala primara si
mediaza relatia beneficiarului cu alte institutii de sanatate;

¢) avand in vedere legea nr. 292/ 2011, art. 9 (5): - pentru a contribui la imbunatatirea alimentatiei
beneficiarilor in vederea dezvoltarii sanatoase si armonioase se acorda patru mese in sistem de
catering in zilele in care participa la activitatile din Centru, in valoare de 9 lei / zi/ beneficiar,
conform H.G. 1252/2012;

d) activitati recreative, activitati artistice si de atelier, jocuri, sport, insusirea deprinderilor de
igiend si viafd sanitoasd, dezvoltarea personalitdtii, exprimarea opiniei, dezvoltarea abilititilor
manuale, extinderea nivelului de cultura generala, stimularea talentelor culturale si artistice;

e) asistare, intermediere si sustinere psihopedagogica in relatia copilului cu familia si
comunitatea;

f) realizarea unei retele de colaborare intre agenti si institutii locale - care sa actioneze
impreuna pentru protectia si sprijinirea copiilor;

j) consiliere psihologicii - oferitd beneficiarilor la nivel individual si de grup.

Art.94.- Obiectivele Centrului social de zi — cresa “Universul Piticilor”:

. Stimularea diferentiata a copilului in vederea dezvoltarii sale individuale in plan
intelectual, socio-afectiv si psihomotric,tinand cont de particularitatile specifice de varsta ale
acestuia si de potentialul sau evaluat;

. Realizarea unui demers educational bazat pe interactiunea activa cu adultul, rutina zilmca,
organizarea eficienta si protectiva a mediului si a activitatilor de invatare;
. Promovarea jocului ca forma activa, metoda, procedeu si mijloc de realizare a
demersurilor educationale la varste timpurii;

e Promovarea interactiunii cu ceilalti copii prin activitati de grup specific varstei;
U Sprijinirea parintilor si familiei in educatia timpurie a copiilor.

Art.95.- Activititi si functii ale Centrului social de zi - cresa “Universul Piticilor” sunt
urmaétoarele:

a) de furnizare a serviciilor sociale de interes public general/local, prin asigurarea
urmitoarelor activitati:

1. reprezintd furnizorul de servicii sociale in contractul incheiat cu persoana beneficiari;

2. activitati de sprijin, consiliere, educare etc. pentru périntii sau reprezentantii legall ai copilului,
precum s si pentru alte persoane care au in ingrij ire COpll

3. asigurarea a doua mese pe zi (mic dejun si pranz) si dova gustari.

b) de informare a beneficiarilor, potentialilor beneficiari, autorititilor publice si publicului
larg despre domeniul s3u de activitate, prin asigurarea urmitoarelor activitati:

1. realizarea de brosuri, pliante, materiale de prezentare a activitatii centrului;

2. organizarea unor campanii de promovare a centrului;

3. activititi comune cu diverse institutii pe teme ce tin de promovarea dreptunlor cop11ulu1
educatie pentru sinitate, educatie parenta]a etc.

4. elaborarea de rapoarte de activitate;

¢) de promovare a drepturilor beneficiarilor si a unei imagini pozitive a
promovare a drepturilor omului in general, precum si de prevenire
dificultate in care pot intra categoriile vulnerabile care fac parte din cate
beneficiare, potrivit scopului acestuia, prin asigurarea urmitoarelor activi




1. lunar, asistentul social, initiazd sedinte de informare asupra drepturilor copilului, cu beneficiarii

centrului;
2. evenimente, manifestin organizate cu ocazia unor date/zile importante de peste an.

d) de asigurare a calititii serviciilor sociale prin realizarea urmitoarelor activitati:
1. elaborarea instrumentelor standardizate utilizate in procesul de acordare a serviciilor;
2. realizarea de evaluiri periodice a serviciilor prestate;

3. intocmirea de conventii de colaborare cu institutii relevante pentru centru.

e) de administrare a resurselor financiare, materiale si umane ale centrului prin realizarea
urméitoarelor activitati:

1. intocmirea necesarului de buget propriu al servicilui;

2. propuneri de achizitii produse si materiale;

3. intocmirea fiselor de post pentru fiecare angajat;

. 4. evaluarea anuald a performantelor individuale a personalului;

5. propuneri privind necesarul de resursd umana.

CAPITOLUL XXINI
CABINETUL MEDICAL SCOLAR

Art.96.- Activitati specifice:

- activitati medicale privind asistenta medicala preventiva;
- activitati medicale privind asistenta medicala curativa;

- activitati de perfectionare a activitatii profesionale;

- activitatea in perioada vacantelor scolare.




SECTIUNEA V
CIRCUITUL DOCUMENTELOR

Art.97.- Documentele adresate Primariei Orasului Baicoi, de persoane juridice sau persoane
fizice se inregistreaza la Compartimentul Relatii Publice, Registratura, Secretariat. Toate
documentele primite din afara institutiei, cat si cele interne generate in institutie vor primi un
numar de inregistrare. Obligatoriu se vor inregistra in registrul de intrare-iesire si documentele
primite de personalul institutiei cu ocazia deplasarii in interes de serviciu la alte autoritati si
institutii st care la intoarcere le vor prezenta la secretariat.

Art.98.- Corespondenta inregistrata in programul “SINTAXIS” se va repartiza de conducatorul
institutiei, prin Compartimentul Relatii Publice, Registratura, Secretariat, compartimentelor de
specialitate sub semnatura in registrul de intrare-iesire tinut de secretariat. Aceasta se va rezolva
in termenul legal sau cel dispus.

Art.99.- Documentele emise st circulate in interiorul Primariei Orasului Baicoi poarta semnaturile
conducatorului emitent si a persoanei care a intocmit documentul si se distribuie prin grija
acestuia, sefului ierarhic al destinatarului de la care se solicita o rezolvare.

Art.100.- Documentele emise in cadrul Primariei Orasului Baicot si care ies in afara institutiei se
semneaza de catre Primar/Viceprimar, Secretar General sau de sefii de serviciu/sefii de birou,
dupa caz, in baza atributiilor delegate de catre Primar si se transmit prin grija compartimentului
emitent.

Art.101.- Toate compartimentele functionale din cadrul Primariei Orasului Baicoi sunt obligate
sa inregistreze si sa tina evidenta tuturor documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz intemn,
precum si a celor iesite, potrivit legii din programul “SYNTAXIS”.

Art.102.- Serviciile/birourile/compartimentele sunt obligate sa pastreze documentele create sau
detinute in conditii corespunzatoare, asigurandu-le impotriva distrugerii, degradarii, sustragerii
ori difuzani in alte conditii decat cele prevazute de lege.

Art.103.- In scopul asigurarii pastrarii pe durata determinata a documentelor, pentru scopuri
legale san de conservare a cunostintelor, acestea se indosariaza si se arhiveaza la sfarsitul fiecarui
an calendaristic, conform nomenclatorului arhivistic aprobat la nivelul institutiei. _
Art.104.- Documentele in format electronic se vor transfera intr-un folder protejat conform
distrugerii sau pe alte mijloace de stocare a datelor. '
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SECTIUNEA VI
DISPOZITII FINALE

Art.105.- Respectarea prevederilor Regulamentului de Organizare si Functionare

(1) Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost redactat in conformitate cu
dispozitiile legale ale O.U.G. nr.57/2019 privind Codul Administrativ, Legea nr.53/2003
(republicata) - Codul Muncii si a altor prevederi legale specifice activitatilor de administratie
publica locala si a propunerilor compartimentelor functionale din structura organizatorica a
Primariei Orasului Baicoi.

(2) Toti salariatii Primariei Orasului Baicoi sunt obligati s cuncascé, si respecte s sa aplice
prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare. fn acest scop Serviciul
Gestionarea Resurselor Umane, Protectie Sociala si Administrativ va asigura transmiterea
Regulamentului sefilor tuturor serviciilor, birourilor si coordonatorilor compartimentelor, care
sunt responsabili cu aducerea la cunostinta a prevederilor acestuia salariatilor.

(3) Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se publici pe pagina de internet a
Orasului Baicoi.

Art.106.- Modificarea Regulamentului de Organizare si Functionare.

Prezentul Regulament se completeazi si se modificd ori de cate ori este nevoie, urmare a
unor modificari legislative, noi activititi sau competente date in sarcina administratiei publice
locale san reorganizarea unor activititi sau compartimente prin hotirare a Consiliului local.

Art.107.- Intrarea in vigoare:

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare este valabil de la data aprobirii sale
prin hotirare a Consiliutui local al Orasului Baicoi si isi produce efectele fatd de personalul din
aparatul de specialitate al Primarului si al serviciilor publice locale din momentul instiintarii
acestora.

PRESEDINTE DE SEDINTA,

CONTRASEMNEAZA,
SECRETAR GENERAL,
CRISTINA SAVU
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