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 ROMÂNIA
JUDEȚUL CĂLĂRAȘI
PRIMĂRIA COMUNEI BELCIUGATELE
Comuna Belciugatele, județul Călărași, cod poștal -917010, Str. Prof. Vasile Voinescu nr. 6
tel. 0242643125; fax: 0242643125,  e–mail: primbelciugatele@yahoo.com;  primariabelciugatele@gmail.com

ANEXA nr. 3 la HCL  nr.42/23.06.2025  privind reorganizarea aparatului propriu de specialitate al primarului comunei Belciugatele, județul Călărași în luna iunie 2025


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


CAPITOLUL I - DISPOZIŢII GENERALE 

Art.1 Regulamentul de organizare şi functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei Belciugatele a fost elaborat în baza Ordonanței de urgență a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, precum şi a altor acte normative în vigoare, în temeiul carora se desfasoara activitatea specifică. 
Art.2  Comuna Belciugatele este unitate administrativ - teritorială cu personalitate juridică. 
Comuna posedă un patrimoniu şi are initiativă în ceea ce priveste administrarea intereselor publice locale, exercitând, în condiţiile legii, autoritatea în limitele administrativ-teritoriale stabilite. 
Art.3 Administratia publică a comunei Belciugatele se întemeiaza pe principiile autonomiei locale, descentralizării serviciilor publice, eligibilităţii autorităţilor administraţiei publice locale, legalităţii şi consultării cetăţenilor în probleme locale de interes deosebit. 
Art.4 Autorităţile administraţiei publice prin care se realizează autonomia locală la nivelul comunei sunt Consiliul local al comunei Belciugatele, ca autoritate deliberativă şi Primarul comunei Belciugatele ca autoritate executiva, alese conform legii. 
Art.5 Consiliul local şi Primarul functionează ca autorităţi administrative autonome şi rezolvă treburile publice din comună, în conditiile prevăzute de lege. 
Art.6  Primarul, viceprimarul, secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale şi aparatul de specialitate al primarului constituie o structura functional cu activitate permanentă, denumită “primaria comunei” care duce la îndeplinire hotararile consiliului local şi dispozitiile primarului, solutionând problemele curente ale colectivităţii locale. 
Art.7  Consiliul local al comunei Belciugatele, la propunerea primarului, aprobă, în conditiile legii, infiintarea, organizarea şi statul de functii ale aparatului de specialitate al primarului, ale instituţiilor şi serviciilor publice de interes local, precum şi reorganizarea şi statul de functii ale regiilor autonome de interes local. 

I.1 - Obiectul de activitate 

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

CAPITOLUL II – STRUCTURA ORGANIZATORICĂ 

Art.15 (1) Aparatul de specialitate al primarului comunei Belciugatele este organizat pe compartimente funcţionale, în condiţiile legii. 
(2) Structura organizatorică şi numărul de posturi se stabilesc prin hotărâri ale Consiliului Local, la propunerea primarului, cu respectarea prevederilor legale. 
Art.16 (1) Structura organizatorică şi numărul de funcţii se stabilesc prin hotărâri ale Consiliului local, în condiţiile legii. 
(2) În structura Primăriei comunei Belciugatele se regăsesc urmatoarele categorii de personal: 
a) funcţii alese - primarul, ales prin vot direct şi viceprimarul ales prin vot indirect, de către consiliul local, din rândurile membrilor acestuia, păstrându-şi, totodată, calitatea de consiler local; 
b) funcţionari publici de conducere – secretarul general al comunei și arhitectul-șef numiți prin concurs, în condițiile legii; 
c) funcţionari publici de execuţie – numiţi, de regulă, în urma susţinerii unui examen sau concurs al căror statut este prevăzut de Ordonanței de urgență a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ;
d) personal contractual – angajat potrivit Legii nr. 53/2003 Codul Muncii, modificat și completat, a căror conduită este prevăzută de OUG 57/2019 privind Codul Administrativ.

Art.17 Întreaga activitate a Primăriei este organizată şi condusă de către primarul comunei Belciugatele. 
Art.18 Primaria comunei Belciugatele, potrivit competenţelor stabilite prin lege, este structurată pe compartimente funcţionale, după cum urmează: 

· Primar comună:
· Cabinet Demnitari
· Compartiment Achiziții Publice
· Compartiment Contabilitate
· Compartiment Impozite și Taxe
· Compartiment Cadastru și Urbanism
· Compartiment Stare Civilă și Resurse Umane
· Compartiment Cultură

· Secretar General comună – Belciugatele:
·  Compartiment Relații cu Publicul, Registratură, Monitor Oficial Local
· Compartiment Registru Agricol și Administrarea Domeniului Public și Privat
· Compartiment Asistență Socială 

· Viceprimar
· Compartiment Administrativ și Deservire

· Consiliul Local: Compartiment Situații de Urgență 

Art.19 Toate serviciile şi compartimentele de la art. 18 funcţionează şi acţionează în numele autorităţii din care fac parte, fără a avea capacitate juridică administrativă. 
Art.20 În îndeplinirea obligatiilor ce le revin conform legii şi prin prezentul regulament, conducatorii compartimentelor şi serviciilor, sau persoanele desemnate prin dispoziţia primarului, au următoarele atribuţii comune: 
a) asigura organizarea activitatii structurii din care frace parte, pentru fiecare angajat; 
b) asigura instruirea în ceea ce priveste normele de protectia muncii şi prevenirea şi stingerea incendiilor şi vegheaza la respectarea acestor norme; 
c) asigura detalierea atribuţiilor compartimentelor pe care le conduc, cu precizarea sarcinilor pe care le presupune fiecare functie de executie, prin elaborarea pentru fiecare subordonat, a fiselor de post; 
d) au initiativa şi iau masuri, dupa caz, în rezolvarea problemelor specifice domeniilor de activitate ale compartimentelor pe care le conduc; 
e) asigură cunoasterea de catre personalul din subordine a legislatiei în vigoare, specifica fiecarui domeniu de activitate; 
f) îndruma, urmaresc şi verifica permanent utilizarea eficienta a programului de lucru, preocuparea fiecarui angajat în rezolvarea legala, competenta şi de calitate a tuturor sarcinilor încredintate, în raport cu pregatirea, experienta şi functia ocupata; 
g) repartizeaza corespondenta, raspund de solutionarea problemelor curente, semneaza lucrarile compartimentului; 
h) asigura şi raspund de rezolvarea în termen, cu respectarea legislatiei în vigoare, a cererilor, sesizarilor şi scrisorilor populatiei; 
i) propun si, dupa caz, iau masuri în vederea îmbunatatirii activitatii în cadrul compartimentului, colaboreaza şi conlucreaza cu celelalte compartimente din cadrul primariei, raspunzând cu promptitudine la solicitarile acestora; 
j)    asigura respectarea prevederilor din prezentul regulament; 
k) raspund de cresterea gradului de competenta profesionala şi de asigurarea unui comportament corect în relatiile cu cetatenii, în scopul cresterii prestigiului functionarului public; 
l) îndeplinesc orice alte atribuţii date de şefii ierarhici superiori; 

Art.21 Persoanele încadrate pe funcţii de execuţie răspund, conform reglementarilor în vigoare, pentru neîndeplinirea sau îndeplinirea defectuoasa a sarcinilor care le revin, precum şi pentru cazul în care au dispus masuri contrare prevederilor legale, fata de primar şi viceprimar, dupa caz. 
Art.22 (1) Primarul conduce, îndruma şi controleaza activitatea tuturor compartimentelor functionale din cadrul primariei, conform atribuţiilor prevazute de lege şi răspunde de întreaga activitate a acestora. 
(2) Viceprimarul şi secretarul general al comunei îndruma compartimentele functionale conform atribuţiilor pe care le au potrivit legii şi delegate de catre primar. 


CAPITOLUL III – PATRIMONIUL 

Art.23 Patrimoniul comunei Belciugatele este alcatuit din bunurile mobile şi imobile care apartin domeniului public de interes local, domeniului privat al acestuia, la care se adauga drepturile şi obligatiile cu caracter patrimonial. 
Art.24 Comuna Belciugatele, ca persoana juridica civila are în proprietate bunuri din domeniul privat, iar ca persoana juridica de drept public este proprietara bunurilor domeniului public de interes local, potrivit legii. 
Art.25 Bunurile ce fac parte din domeniul public sunt inalienabile, imprescriptibile şi insesizabile. Domeniul privat este supus dispozitiilor de drept comun daca prin lege nu se prevede altfel. 
Art.26 Consiliul local al comunei Belciugatele hotărăşte ca bunurile ce apartin omeniului public sau privat de interes local sa fie date în administrarea regiilor autonome şi institutiilor publice, să fie concesionate ori închiriate, în condiţiile legii. 
Art.27 Consiliul local hotărăşte cu privire la cumpararea şi vânzarea bunurilor ce fac parte din domeniul privat de interes local, în conditiile legii, avand obligatia inventarierii acestora. 
Art.28 Consiliul local poate da în folosinţă gratuită, pe termen limitat, bunuri mobile şi imobile proprietate publică sau privată, persoanelor juridice fără scop lucrativ, care desfăşoară activităţi de binefacere sau de utilitate publică ori serviciilor publice în scopul desfăşurării unor activităţi care satisfac cerinţele cetăţenilor comunei. 



CAPITOLUL IV - BUGETUL ȘI ADMINISTRAREA ACESTUIA
 
Art.29 Bugetul comunei Belciugatele se administreaza în conditiile prevazute de lege, conform principiului autonomiei locale. 
Art.30 Bugetul comunei Belciugatele se elaboreaza, se aproba şi se executa în conditiile Legii finantelor publice locale, Legii administratiei publice locale şi ale celorlalte acte normative în domeniu, de către consiliul local, la propunerea primarului. 
Art.31 Veniturile şi cheltuielile bugetului local se desfasoara pe baza clasificatiei bugetare stabilite de Ministerul Finantelor. 
Art.32 Veniturile bugetului local sunt constituite din sursele realizate pe teritoriul comunei Belciugatele, din venituri preluate de la instituţiile, regiile autonome de interes local sau societăţile comerciale pe care le-a înfiinţat şi din alte surse, în conformitate cu dispozitiile legale. 
Art.33 Impozitele, taxele locale şi taxele speciale se stabilesc de către Consiliul local al comunei Belciugatele, în limitele şi conditiile legii. 
Art.34 Din bugetul local se finanţează în condiţiile stabilite de lege, actiuni social culturale, obiective şi actiuni economice de interes local, cheltuieli de întretinere şi functionare a autoritatilor administratiei publice locale, precum şi alte obiective prevazute prin dispozitii legale. 
Art.35 Primarul comunei Belciugatele întocmeste, prin aparatul de specialitate şi prezintă spre aprobare Consiliului local contul de încheiere al exercitiului bugetar. 


CAPITOLUL V – ATRIBUŢII, COMPETENŢE, RESPONSABILI

ATRIBUŢIILE PRIMARULUI 
Art. 36 Primarul comunei Belciugatele este şeful Administraţiei Publice Locale din comuna Belciugatele şi al aparatului de specialitate al Instituţiei Primarului Belciugatele, pe care îl conduce şi îl controlează.
Primarul comunei Belciugatele îndeplineşte, în conformitate cu prevederile Ordonanței de urgență a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, republicată, are următoarele principale atribuţii:
a) atribuții exercitate în calitate de reprezentant al statului, în condițiile legii;
b) atribuții referitoare la relația cu consiliul local;
c) atribuții referitoare la bugetul local al unității administrativ- teritoriale;
d) atribuții privind serviciile publice asigurate cetățenilor, de interes local;
e) alte atribuții stabilite prin lege.
(2) În temeiul alin. (1) lit. a), primarul:
a) îndeplinește funcția de ofițer de stare civilă și de autoritate tutelară și asigură funcționarea serviciilor publice locale de profil;
b) îndeplinește atribuții privind organizarea și desfășurarea alegerilor, referendumului și a recensământului;
c) îndeplinește alte atribuții stabilite prin lege.
(3) În exercitarea atribuțiilor prevăzute la alin. (1) lit. b), primarul:
a) prezintă consiliului local, în primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economică, socială și de mediu a unității administrativ-teritoriale, care se publică pe pagina de internet a unității administrativ-teritoriale în condițiile legii;
b) participă la ședințele consiliului local și dispune măsurile necesare pentru pregătirea și desfășurarea în bune condiții a acestora;
c) prezintă, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte și informări;
d) elaborează, în urma consultărilor publice, proiectele de strategii privind starea economică, socială și de mediu a unității administrativ-teritoriale, le publică pe site-ul unității administrativ- teritoriale și le supune aprobării consiliului local.
(4) În exercitarea atribuțiilor prevăzute la alin. (1) lit. c), primarul:
a) exercită funcția de ordonator principal de credite;
b) întocmește proiectul bugetului unității administrativ- teritoriale și contul de încheiere a exercițiului bugetar și le supune spre aprobare consiliului local, în condițiile și la termenele prevăzute de lege;
c) prezintă consiliului local informări periodice privind execuția bugetară, în condițiile legii;
d) inițiază, în condițiile legii, negocieri pentru contractarea de împrumuturi și emiterea de titluri de valoare în numele unității administrativ-teritoriale;
e) verifică, prin compartimentele de specialitate, corecta înregistrare fiscală a contribuabililor la organul fiscal teritorial, atât a sediului social principal, cât și a sediului secundar.
(5) În exercitarea atribuțiilor prevăzute la alin. (1) lit. d), primarul:
a) coordonează realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice și de utilitate publică de interes local;
b) ia măsuri pentru prevenirea și, după caz, gestionarea situațiilor de urgență;
c) ia măsuri pentru organizarea executării și executarea în concret a activităților din domeniile prevăzute la art. 129 alin. (6) și (7);
d) ia măsuri pentru asigurarea inventarierii, evidenței statistice, inspecției și controlului furnizării serviciilor publice de interes local prevăzute la art. 129 alin. (6) și (7), precum și a bunurilor din patrimoniul public și privat al unității administrativ- teritoriale;
e) numește, sancționează și dispune suspendarea, modificarea și încetarea raporturilor de serviciu sau, după caz, a raporturilor de muncă, în condițiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate, precum și pentru conducătorii instituțiilor și serviciilor publice de interes local;
f) asigură elaborarea planurilor urbanistice prevăzute de lege, le supune aprobării consiliului local și acționează pentru respectarea prevederilor acestora;
g) emite avizele, acordurile și autorizațiile date în competența sa prin lege și alte acte normative, ulterior verificării și certificării de către compartimentele de specialitate din punctul de vedere al regularității, legalității și de îndeplinire a cerințelor tehnice;
h) asigură realizarea lucrărilor și ia măsurile necesare conformării cu prevederile angajamentelor asumate în procesul de integrare europeană în domeniul protecției mediului și gospodăririi apelor pentru serviciile furnizate cetățenilor.
(6) Primarul desemnează funcționarii publici anume împuterniciți să ducă la îndeplinire obligațiile privind comunicarea citațiilor și a altor acte de procedură, în condițiile Legii nr. 135/2010, cu modificările și completările ulterioare.
(7) Pentru exercitarea corespunzătoare a atribuțiilor sale, primarul colaborează cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor și ale celorlalte organe de specialitate ale administrației publice centrale din unitățile administrativ- teritoriale, precum și cu autoritățile administrației publice locale și județene.
(8) Numirea conducătorilor instituțiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor publice de interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor și criteriilor aprobate de consiliul local la propunerea primarului, în condițiile părții a VI-a titlul II capitolul VI sau titlul III capitolul IV, după caz.
Atribuțiile primarului în calitate de reprezentant al statului
(1) În exercitarea atribuțiilor de autoritate tutelară și de ofițer de stare civilă, a sarcinilor ce îi revin din actele normative privitoare la recensământ, la organizarea și desfășurarea alegerilor, la luarea măsurilor de protecție civilă, precum și a altor atribuții stabilite prin lege, primarul acționează și ca reprezentant al statului în comuna, în orașul sau în municipiul în care a fost ales.
(2) În această calitate, primarul poate solicita prefectului, în condițiile legii, sprijinul conducătorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor și ale celorlalte organe de specialitate ale administrației publice centrale din unitățile administrativ-teritoriale, dacă sarcinile ce îi revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.
Art. 37 Conform prevederilor legale, Primarul coordonează, supraveghează şi controlează activitatea tuturor instituţiilor şi serviciilor publice din subordinea Consiliului Local al comunei Belciugatele. 

ATRIBUŢIILE VICEPRIMARULUI COMUNEI BELCIUGATELE
Art. 38 Primăria comunei Belciugatele are un viceprimar.
Viceprimarul comunei Belciugatele poate exercita, prin delegare de competenţă, unele din atribuţiile care revin Primarului din OUG nr. 57/2019:
a) controlează igiena şi salubritatea localurilor publice şi produselor alimentare puse în vânzare pentru populaţie, cu sprijinul serviciilor de specialitate;
b) răspunde de inventarierea şi administrarea bunurilor care aparţin domeniului public şi domeniului privat al comunei Belciugatele;
c) organizează evidenţa lucrărilor de construcţii din localitate şi pune la dispoziţie autorităţilor administraţiei publice centrale rezultatele acestor evidenţe;
d) ia măsuri pentru controlul depozitării deşeurilor menajere, industriale sau de orice fel, pentru asigurarea igienizării malurilor, cursului de apă de pe raza comunei Belciugatele.

ATRIBUŢIILE SECRETARULUI GENERAL AL COMUNEI BELCIUGATELE

Art. 39 Secretarul general al comunei Belciugatele este funcţionar public de conducere.
Secretarul general îndeplineşte, în condiţiile legii, următoarele atribuţii:
a) avizează proiectele de hotărâri și contrasemnează pentru legalitate dispozițiile primarului, respectiv ale președintelui consiliului județean, hotărârile consiliului local, respectiv ale consiliului județean, după caz;
b) participă la ședințele consiliului local, respectiv ale consiliului județean;
c) asigură gestionarea procedurilor administrative privind relația dintre consiliul local și primar, respectiv consiliul județean și președintele acestuia, precum și între aceștia și prefect; 
d) coordonează organizarea arhivei și evidența statistică a hotărârilor consiliului local și a dispozițiilor primarului, respectiv a hotărârilor consiliului județean și a dispozițiilor președintelui consiliului județean;
e) asigură transparența și comunicarea către autoritățile, instituțiile publice și persoanele interesate a actelor prevăzute la lit. a);
f) asigură procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului județean, și efectuarea lucrărilor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, întocmirea procesului- verbal al ședințelor consiliului local, respectiv ale consiliului județean, și redactarea hotărârilor consiliului local, respectiv ale consiliului județean; 
g) asigură pregătirea lucrărilor supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a consiliului județean, și comisiilor de specialitate ale acestuia;
h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonanței Guvernului nr. 26/2000 cu privire la asociații și fundații, aprobată cu modificări și completări prin Legea nr. 246/2005, cu modificările și completările ulterioare, actul constitutiv și statutul asociațiilor de dezvoltare intercomunitară din care face parte unitatea administrativ-teritorială în cadrul căreia funcționează;
i) poate propune primarului, respectiv președintelui consiliului județean înscrierea unor probleme în proiectul ordinii de zi a ședințelor ordinare ale consiliului local, respectiv ale consiliului județean;
j) efectuează apelul nominal și ține evidența participării la ședințele consiliului local, respectiv ale consiliului județean a consilierilor locali, respectiv a consilierilor județeni;
k) numără voturile și consemnează rezultatul votării, pe care îl prezintă președintelui de ședință, respectiv președintelui consiliului județean sau, după caz, înlocuitorului de drept al acestuia;
l) informează președintele de ședință, respectiv președintele consiliului județean sau, după caz, înlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul și la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecărei hotărâri a consiliului local, respectiv a consiliului județean;
m) asigură întocmirea dosarelor de ședință, legarea, numerotarea paginilor, semnarea și ștampilarea acestora;
n) urmărește ca la deliberarea și adoptarea unor hotărâri ale consiliului local, respectiv ale consiliului județean să nu ia parte consilierii locali sau consilierii județeni care se încadrează în dispozițiile art. 228 alin. (2); informează președintele de ședință, sau, după caz, înlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situații și face cunoscute sancțiunile prevăzute de lege în asemenea cazuri;
o) certifică conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unității/subdiviziunii administrativ-teritoriale;
p) alte atribuții prevăzute de lege sau însărcinări date prin acte administrative de consiliul local, de primar, de consiliul județean sau de președintele consiliului județean, după caz.

Art. 40 Secretarul general al comunei asigură coordonarea următoarelor compartimente aflate în subordinea sa:
·  Compartiment Relații cu Publicul, Registratură, Monitor Oficial Local
· Compartiment Registru Agricol și Administrarea Domeniului Public și Privat
· Compartiment Asistență Socială 

· îndeplineşte alte atribuţii prevăzute de lege sau însărcinări date de Consiliul Local sau de Primar, după caz, în conformitate cu art. 248 din Codul Administrativ;
· corespondează cu celelalte direcţii şi servicii din cadrul primăriei, în vederea formulării de apărări adecvate în dosarele aflate pe rolul instanţei;
· are obligaţia de a restitui actele ce i-au fost încredinţate în exercitarea atribuţiilor sale;
· are obligaţia de a păstra secretul profesional cu privire la toate activităţile sale.
· În perioadele în care este absent din instituţie, deleagă, în condiţiile legii, executarea atribuţiilor funcţionale şefului Biroului Monitorizarea Actelor Administrative sau înlocuitorului legal al acestuia.
· În conformitate cu prevederile Ordonanţei Guvernului României nr. 1/ 1992, coordonează, îndrumă, controlează activitatea privind Registrul Agricol şi semnează documentele specifice acestei activităţi.








ATRIBUŢIILE SERVICIILOR, BIROURILOR ŞI COMPARTIMENTELOR
DIN CADRUL APARATULUI DE SPECIALITATE AL INSTITUŢIEI PRIMARULUI COMUNEI BELCIUGATELE

Art. 41 SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI BELCIUGATELE coordonează următoarele activități:
· Compartiment Relații cu Publicul, Registratură, Monitor Oficial Local
· Compartiment Registru Agricol și Administrarea Domeniului Public și Privat
· Compartiment Asistență Socială 

       1. Compartiment Relații cu Publicul, Registratură și Monitor Oficial Local (1 funcție publică de execuție):
 Principalele atribuții:
· Asigură inregistrarea intregii corespondente (petitii, sesizari, memorii, reclamatii de la petenti - persoane fizice sau juridice) a institutiei, distribuie si expediaza corespondenta;
· Ridică de la oficiul postal corespondenta zilnica;
· iniţiază şi organizează activitatea de întocmire a inventarului arhivistic al instituţiei;
· asigurarea evidenţei tuturor documentelor intrate şi ieşite din arhivă;
· organizarea depozitului de arhivă, conform prevederilor legale;
· asigură accesul la informaţiile de interes public din oficiu sau la cerere;
· realizează materiale informative specifice; coordonează elaborarea şi difuzarea către populaţie a pliantelor, ghidurilor şi materialelor informative, destinate tuturor celor interesaţi, astfel încât să contribuie la alcătuirea unei imagini corecte despre instituţie şi activităţile ei;
· asigură prin activitatea de curierat şi distribuţie a corespondenţei, circuitul documentelor atât în interiorul primăriei cât şi în exteriorul acesteia;
· organizează înscrierea în audienţe la primar, viceprimar şi secretarul comunei;
· pregateşte materialele pentru audienţe în funcţie de cererile depuse şi înregistrate; 
· comunică răspunsurile către cetaţeni în termenele stabilite de prevederile legale în vigoare;
· informează cetăţenii privind diverse tipuri de probleme legate de activitatea primariei şi a altor instituţii publice aflate în subordinea Consiliului Local;
· informează, referitor la stadiul unei lucrări, şi solicită lămuririle necesare de la compartimentele de specialitate din cadrul primăriei. 

Pe linie de Monitor Oficial Local:
Anexa 1 din OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ
(1) Monitorul Oficial Local se cuprinde în structura paginii de internet a fiecărei unități/subdiviziuni administrativ- teritoriale, ca etichetă distinctă, în prima pagină a meniului, în prima linie, în partea dreaptă.
(2) La activarea etichetei "MONITORUL OFICIAL LOCAL" se deschid șase subetichete:
a) STATUTUL UNITĂȚII ADMINISTRATIV-TERITORIALE;
b) "REGULAMENTELE PRIVIND PROCEDURILE ADMINISTRATIVE", unde se publică Regulamentul cuprinzând măsurile metodologice, organizatorice, termenele și circulația proiectelor de hotărâri ale autorității deliberative, precum și Regulamentul cuprinzând măsurile metodologice, organizatorice, termenele și circulația proiectelor de dispoziții ale autorității executive;
c) "HOTĂRÂRILE AUTORITĂȚII DELIBERATIVE", unde se publică actele administrative adoptate de consiliul local, de Consiliul General al Municipiului București sau de consiliul județean, după caz, atât cele cu caracter normativ, cât și cele cu caracter individual; aici se publică Registrul pentru evidența proiectelor de hotărâri ale autorității deliberative, precum și Registrul pentru evidența hotărârilor autorității deliberative;
d) "DISPOZIȚIILE AUTORITĂȚII EXECUTIVE", unde se publică actele administrative emise de primar, de primarul general sau de președintele consiliului județean, după caz, cu caracter normativ; aici se publică Registrul pentru evidența proiectelor de dispoziții ale autorității executive, precum și Registrul pentru evidența dispozițiilor autorității executive;
e) "DOCUMENTE ȘI INFORMAȚII FINANCIARE", prin care se asigură îndeplinirea obligațiilor privind procedurile de publicare a bugetelor locale, potrivit legii;
f) "ALTE DOCUMENTE", unde se publică documentele prevăzute la alin. (3).
(3) La subeticheta prevăzută la alin. (2) lit. f), "ALTE DOCUMENTE", se asigură:
a) publicarea Registrului privind înregistrarea refuzurilor de a semna/contrasemna/aviza actele administrative, precum obiecțiile cu privire la legalitate, efectuate în scris;
b) publicarea Registrului pentru consemnarea propunerilor, sugestiilor sau opiniilor cu privire la proiectele hotărârilor autorității deliberative și dispozițiilor autorității executive, numai în cazul celor cu caracter normativ;
c) informarea în prealabil, din oficiu, asupra problemelor de interes public care urmează să fie dezbătute de autoritățile administrației publice locale;
d) informarea în prealabil, din oficiu, asupra proiectelor de acte administrative, cu caracter normativ;
e) publicarea minutelor în care se consemnează, în rezumat, punctele de vedere exprimate de participanți la o ședință publică;
f) publicarea proceselor-verbale ale ședințelor autorității deliberative;
g) publicarea declarațiilor de căsătorie;
h) publicarea oricăror altor documente neprevăzute la lit. a) -g) și care, potrivit legii, fac obiectul aducerii la cunoștință publică;
i) publicarea oricăror altor documente neprevăzute la lit. a) -h) a căror aducere la cunoștință publică se apreciază de către autoritățile administrației publice locale ca fiind oportună și necesară.
(4) Pe pagina de internet a ministerului cu atribuții în domeniul administrației publice se include o etichetă "Monitorul Oficial Local" în care se vor introduce linkurile către fiecare etichetă a fiecărei pagini de internet "Monitorul Oficial Local" a fiecărei unități/subdiviziuni administrativ-teritoriale.
(5) Pentru punerea în aplicare a prevederilor alin. (4), ordonatorii principali de credite transmit ministerului cu atribuții în domeniul administrației publice linkul respectiv, în termen de 30 de zile de la intrarea în vigoare a prezentei proceduri.
(6) Orice modificare a linkului transmis conform alin. (5) se comunică, în termen de 15 zile de la realizarea acesteia, ministerului cu atribuții în domeniul administrației publice, care actualizează, în termen de 10 zile de la primire, pe pagina de internet a ministerului linkul transmis.
Art. 2. 
(1) Actele administrative, precum și orice alte documente prevăzute la art. 1 alin. (2) se redactează și se publică cu respectarea tuturor cerințelor impuse de prevederile legislației privind normele de tehnică legislativă pentru elaborarea actelor normative.
(2) Toate datele din Monitorul Oficial Local trebuie să fie corecte din punctul de vedere al proprietății termenilor utilizați, sub aspect gramatical, ortografic, ortoepic și, după caz, sub aspectul punctuației, conform normelor academice în vigoare, potrivit legislației privind folosirea limbii române în locuri, relații și instituții publice.
(3) Sistemul informatic care gestionează Monitorul Oficial Local respectă prevederile legislației privind utilizarea Codificării standardizate a setului de caractere în documentele în formă electronică.
(4) În cazul unităților administrativ-teritoriale în care cetățenii aparținând unei minorități naționale au o pondere de peste 20% din numărul locuitorilor din unitatea administrativ-teritorială respectivă, "MONITORUL OFICIAL LOCAL" se publică, cu respectarea dispozițiilor art. 1, atât în limba română, cât și în limba persoanelor aparținând minorității naționale în cauză. Prevederile alin. (1) - (3) se aplică în mod corespunzător în ceea ce privește varianta publicată în limba persoanelor aparținând minorității naționale.
Art. 3.
(1) În structura funcțională a fiecărei unități/subdiviziuni administrativ-teritoriale se instituie un compartiment pentru monitorizarea procedurilor administrative, iar persoana/persoanele din acest compartiment de specialitate care are/au ca atribuții organizarea Monitorului Oficial Local, precum și asigurarea publicării oricăror documente, potrivit prevederilor prezentului cod, se stabilesc prin dispoziție a autorității executive. Secretarul general al unității/subdiviziunii administrativ-teritoriale și persoanele desemnate de autoritatea executivă au responsabilitatea respectării prevederilor legale cu privire la organizarea și publicarea Monitorului Oficial Local.
(2) Cheltuielile ocazionate de punerea în aplicare a prezentei proceduri se asigură din bugetul local al unității/subdiviziunii administrativ-teritoriale.
(3) Identificarea persoanelor semnatare și/sau cosemnatare, după caz, a actelor administrative, se asigură prin înscrierea întocmai a identității lor, în formatul: prenumele și numele.
Art. 4. 
(1) În cazul în care, prin intermediul paginii de internet a unității/subdiviziunii administrativ-teritoriale, se asigură publicitate pentru persoanele fizice sau juridice, după caz, prin hotărâre a autorității deliberative, la propunerea autorității executive, se stabilesc taxe speciale, în condițiile legislației privind finanțele publice locale, care se fac venituri la bugetul local respectiv.
(2) Nu se pot stabili taxe speciale pentru publicarea pe pagina de internet a declarației de căsătorie ori pentru încheierea căsătoriei, indiferent de locul unde aceasta are loc.
Art. 5. 
(1) Numerotarea actelor administrative, pe fiecare emitent în parte, se face în ordinea datării lor, separat pe fiecare an calendaristic, iar publicarea în Monitorul Oficial Local se asigură strict în ordine crescătoare a numerelor naturale, astfel încât la deschiderea dosarului electronic, primul document din listă, de jos în sus, să corespundă nr. 1, după cum primul document din listă, de sus în jos, să corespundă ultimului act administrativ publicat, în ordinea cronologică a datelor.
(2) Publicarea oricărui act administrativ se face în format "pdf" editabil pentru a se păstra macheta și aspectul documentului intacte, astfel încât acesta să arate exact așa cum a fost realizat și să poată fi tipărit corect de oricine și de oriunde, fără să cuprindă semnăturile olografe ale persoanelor, asigurându-se respectarea reglementărilor în materia protecției datelor personale.
Art. 6. 
(1) Pentru punerea în aplicare a prezentei proceduri, prin ordin comun al ministrului cu atribuții în domeniul administrației publice și al ministrului cu atribuții în domeniul afacerilor interne se pot aproba norme și instrucțiuni.
(2) Orice documente prevăzute de prezenta procedură, inclusiv registrele, se administrează obligatoriu și în format electronic.
(3) Sistemul de luare a deciziilor, sistemele informatice, precum și procedurile administrative conexe organizării și funcționării Monitorului Oficial Local sunt supuse controlului intern, potrivit legii.

2. Compartiment Registru Agricol și Administrarea Domeniului Public și Privat - 1 funcție publică de execuție 
       	Principalele atribuții: 
· punerea în executare a legilor şi a celorlalte acte normative referitoare la registrul agricol şi fond funciar; 
· completează, ţine la zi şi centralizează datele din registrul agricol, Registrul agricol este un document cu regim special, document special de evidenta primara unitara in care referentul inscrie date cu privire la gospodariile populatiei si membrii acesteia. Secretarul comunei coordoneaza, verifica si raspunde de modul de completare si tinere la zi al registrului agricol. Orice modificare a datelor inscrise in registrul agricol se face numai cu acordul secretarului comunei;
· completează situaţiile statistice care reflectă date înscrise în registrul agricol, înaintându-le în termenul legal organelor în drept; 
· participă la controlul exactităţii datelor declarate şi înscrise în registrele agricole; 
· propune necesarul de registre agricole, centralizator, chestionare şi repertoarul registrelor agricole; 
· întocmeşte documentele necesare pentru eliberarea certificatului de producător pe baza datelor înscrise în registrul agricol şi constatărilor din teren, conform legii; 
· raspunde de securitatea registrelor agricole, a centralizatorului acestora, pastrarea si conservarea acestora precum si darile de seama statistice;
· raspunde de pastrarea si conservarea cererilor pe legea 18/1991, legea 169/1998, legea 1/2000 precum si a registrelor de inregistrare a cererilor in baza legilor sus mentionate;
· raspunde de pastrarea si conservarea registrului cadastral 1987-1990;
· intocmeste referate pentru dosarele aflate pe rolul Instantei de Judecata;
· raspunde de contractile de arenda inregistrate la Primaria Comunei Belciugatele;
· initiaza un program de masuri privind imbunatatirea calitatii pasunilor si fanetelor pe care il propune spre dezbatere si aprobare consiliului local;
· efectuează măsurători pentru întocmirea planurilor de situaţie corespunzătoare necesare desfăşurării activităţii instituţiei;
· identifică şi evidenţiează imobilele de pe teritoriul comunei Belciugatele, proprietatea comunei;
· efectuează măsurători și trasează parcelele de teren care fac obiectul punerilor în posesie și averificărilor efectuate în baza legilor fondului funciar;
· efectuează măsurători topografice, cadastrale pentru imobilele care fac obiectul propunerii de emitere a Ordinului Prefectului cfm. legilor fondului funciar;
· redactează schiţele în vederea întocmirii Ordinului Prefectului;
· analizează și soluționează, în limitele legale, cererile depuse privind diverse situații tehnice si de cadastru, de grănițuire, etc. ale terenurilor;
· întocmește schiţele topografice şi planurile de încadare în zonă în cadrul instituţei;
· identifică terenurile şi spaţiile care pot face obiectul expropierii sau închirierii;
· verifică pe teren datele topografice (suprafeţe, amplasament) şi culege informaţii despre categoria de folosinţă, clase de bonitare şi investiţii efectuate;
· verifică expertizele topografice privind terenuri situate pe raza teritorială a comunei Belciugatele;
· asigură legătura cu petenţii prin corespondenţa şi în programul cu publicul;
· sprijină recuperarea debitelor restante din impozite si taxe locale;
· răspunde la cereri, sesizări și reclamații care intră în competența compartimentului.





Pe linie de administrarea domeniului public și privat:
· Asigura realizarea tuturor masurilor stabilite prin hotarâri ale Consiliului Local sau ale Primarului, pentru tinerea evidentiei, valorificarea si buna administrare a domeniului public si privat al comunei Belciugatele, conform legii dupa inscrierea in evidentele contabile;
· Participa la toate actiunile care vizeaza actualizarea evidentei, administrarea, exploatarea, conservarea si intretinerea domeniului public si privat al comunei Belciugatele;
· Asigura evidenta miscarilor patrimoniului apartinând primariei comunei Belciugatele;
· Conduce evidenta terenurilor fara constructii intravilan si extravilan;
· Rezolva in termenul legal sesizarile primite de la cetatenii comunei referitoare la respectarea legalitatii in administrarea si exploatarea patrimoniului consiliului local;
· Constituie si exploateaza baza de date referitoare la situatia juridica a imobilelor;
· Propune legalizarea situatiilor juridice ale imobilelor (terenuri si cladiri) apartinând domeniului public si privat al comunei Belciugatele;
· Conduce evidenta tuturor terenurilor, apartinând domeniului public, ocupate cu constructii (chioscuri, tonete, terase etc.);
· Sesizeaza compartimentele de specialitate in cazul existentei unor constructii neautorizate pe domeniul public sau privat, in vederea luarii masurilor in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
· Asigura elaborarea in termen a documentatiilor pentru sedintele consiliului local, ce privesc activitatile de care raspunde;
· Raspunde de solutionarea in termenul prevazut de lege a corespondentei;
· Monitorizeaza (citire contor, trimitere index, urmărire facturi – emitere și plăți, reclamații și sesizări) consumul utilităților pentru toate imobilele aflate în proprietatea unității sau în administrarea acesteia;
· Monitorizează, supraveghează, păstrează evidența bunurilor aflate pe domneiul public sau privat al comunei Belciugatele;
· Monitorizează, supraveghează, păstrează evidența aparatelor consumatoare de combustibil si componentele acestora din toate imobilele aflate în proprietatea unității sau în administrarea acesteia;
· Urmărirea și realizarea în termen a tuturor reviziilor, ISCIR, PRAM, pentru toate bunurile aflate în imobilele ce se află în proprietatea unității sau în administrarea acesteia;
· Informează asociațiile și proprietarii din condominii cu privire la cadrul normativ privind organizarea și funcționarea asociațiilor de proprietari.

3.   Compartiment Asistență Socială - 1 funcție publică de execuție:
 	Principalele atribuții:
· Deține calitatea de utilizator PATRIMVEN conform dispoziției nr. 82 din 30.05.2022 privind desemnarea administratorului de interoperabilitate și utilizatorii pentru accesul și utilizarea sistemului informatic securizat PATRIMVEN;
· Întocmeşte planul de servicii pentru orice copil lipsit de ocrotire şi autoritate părintească de pe teritoriul comunei şi urmăreşte respectarea prevederilor Legii 272/2004;
· Coordonează eforturile, demersurile şi activităţile de prevenire a separării copilului de familia sa, asigură comunicarea între părţile implicate în rezolvarea cazului, asigură respectarea etapelor managementului de caz, întocmeşte şi reactualizează dosarul copilului;
· Colaborează cu Direcţia Generală de Asistenţă Socială şi Protecţia Copilului în domeniul protecţiei copilului şi transmit acesteia toate datele şi informaţiile solicitate în domeniu ;
· Colaborează cu alte instituţii locale şi cu profesionişti cum ar fi medicii, profesorii, preoţii şi politiştii şi acţionează împreună cu aceştia pentru a crea cel mai bun mediu posibil în care parinţii să-şi exercite rolul lor vital;
· Asigură şi urmăresc aplicarea măsurilor de prevenire şi combatere a consumului de droguri şi alcool, de prevenire şi combatere a violenţei în familie, precum şi a comportamentului delincvent ;
· Ĩnaintează propuneri primarului, în cazul în care este necesară luarea unei masuri de protecţie specială, în condiţiile legii ;
· Oferă consiliere şi asistenţă suplimentară familiilor atunci cand acestea au nevoie ;
· Întocmeşte orice document care este în atribuţia autorităţii tutelare şi îl propune spre aprobare;
· Ține evidenţa persoanelor cu handicap, întocmeşte şi verifică dosarele pentru Comisia de expertiză a persoanelor adulte cu handicap şi le depune în termen legal la DGASPC;
· Aplică prevederile legii 448/2006 care reglementeaza drepturile si obligatiile persoanelor cu handicap acordate în scopul integrăii şi incluziunii sociale a acestora;
· Stabileşte indemnizaţiile pentru persoanele cu handicap; 
· Monitorizează cazurile de violenţă în familie si  face  parte  din  echipa  mobila , culege informaţii asupra acestora, întocmeşte evidenţe separate, asigură accesul la informaţii la cererea organelor judiciare şi a părţilor sau reprezentanţilor acestora;
· Informează şi sprijină lucrătorii poliţiei care în cadrul activităţilor specifice întâlnesc situaţii de violenţă în familie;
· Identifică situaţiile de risc pentru părţile implicate în conflict şi le îndrumă spre servicii de specialitate;
· Colaborează cu instituţii locale de protecţie a copilului şi raportează cazurile de violenţă în familie, în conformitate cu legislaţia în vigoare;
· Îndrumă părţile aflate în conflict în vederea medierii;
· Solicită informatii cu privire la rezultatul medierii;
· Verifică actele necesare, întocmeşte dosarele pentru ajutorul social şi urmăreşte respectarea prevederilor Legii 416/2001;
· Întocmeste si tine la zi evidenta dosarelor de ajutor social;intocmeste fisele de calcul ale solicitantilor de ajutor social; 
· Întocmeste si comunica rapoartele statistice ale situatiilor de lucrari, conform planului anual aprobat prin HCL; afiseaza la loc vizibil, lunar, planul de actiuni/lucrari de interes local realizat  si de realizat, pentru evidenta și repartizarea orelor de munca, lista beneficiarilor de ajutor social precum și lista persoanelor care urmeaaza sa efectueze orele de munca;ține evidența orelor de muncă stabilite și efectuate, intr-un registru;efectueaza si alte sarcini si lucrari ce rezulta din Normele metodologice de aplicare a Legii nr.416/2001 aprobate prin H.G. nr.50/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;
· Se deplasează pe teren pentru efectuarea anchetelor sociale;
· Întocmeşte referate pentru aprobare în Consiliul Local Belciugatele cu probleme de asistenţă socială;
· Întocmeşte actele necesare pentru alocaţii de stat şi le înaintează organelor competente;
· Întocmeşte dosarele pentru alocaţia pentru susţinerea familiei şi urmăreşte respectarea prevederilor Legii nr. 277/2010;
· Întocmeşte orice situaţie solicitată cu privire la asistenţa socială;
· Se ocupă de problemele romilor în localitate şi întocmeşte orice studiu cu privire la îmbunătăţirea condiţiilor lor de viaţă ;
· Se ocupă de consilierea tuturor categoriilor de persoane aflate în nevoie socială;
· Se ocupă cu aplicarea Programului European de Ajutoare alimentare pentru persoanele defavorizate ( PEAD) prin întocmirea şi verificarea  listelor cu beneficiari şi distribuirea produselor;
· Elibereaza adeverinte necesare beneficiarilor de ajutor social;
· Verifică cererile de acordare a ajutoarelor pentru încălzirea locuinţei cu gaze naturale şi întocmeşte situaţiile de plată ale acestora;
· Verifică cererile de acordare a ajutoarelor pentru încălzirea locuinţei cu lemne şi întocmeşte situaţiile de plată ale acestora;
· Întocmeşte şi ţine evidenţa dosarelor de alocaţie pentru susţinerea familiei;
· Primeşte şi verifică dosarele de indemnizaţie pentru cresterea copilului până la 2 ani respectiv 3 ani pentru copilul cu handicap;
· Întocmeşte orice situatie solicitată cu privire la asistența socială;
· Asigură securitatea documentelor compartimentului.
· Desfășoară acțiuni pentru:
· cunoașterea și respectarea normelor eticii profesionale, păstrarea confidențialității în exercitarea profesiei;
· desfășoară acțiuni în limita pregătirii profesionale și a limitelor de competență;
· se preocupă pentru perfecționarea continuă a pregătirii sale profesionale și educație continuă;
· întocmește evidențele și documentele utilizate în exercitarea atribuțiilor de serviciu, registre, fișe de planificare a vizitelor la domiciliu;
· raportează medicului de familie, primarului și altor organe competente despre cazurile ce necesită luarea de măsuri legale.
· Prezentele atribuţii nu sunt limitative, putand fi completate si cu alte dispozitii emise de conducatorul autorităţii publice locale.

Art. 42 COMPARTIMENTE/SERVICII ÎN SUBORDINEA PRIMARULUI:
· Cabinet Demnitari
· Compartiment Achiziții Publice
· Compartiment Contabilitate
· Compartiment Impozite și Taxe
· Compartiment Cadastru și Urbanism
· Compartiment Stare Civilă și Resurse Umane
· Compartiment Cultură

1. Cabinet Demnitari – 1 funcție contractuală de execuție de Consilier primar (Consilier IA).
 Consilierul primarului este numit si eliberat din functie de către primar și își desfășoară activitatea în baza unui contract individual de muncă pe durată determinată, încheiat în condițiile legii, pe durata mandatului primarului. De asemenea, legea prevede ca atribuțiile se stabilesc prin dispoziție a primarului.

2. Compartimentul Achiziții Publice: 1 funcție publică de execuție
Principalele atribuții:	
· organizează sistemul de selecţie al societăţilor comerciale care execută lucrări şi constituie o bază de date privind evoluţia preţurilor pe piaţa materialelor, forţei de muncă, transporturilor etc;
· colaborează cu societăţile care elaborează documentaţii tehnico-economice, pentru stabilirea unor costuri optime la lucrările de investiţii aprobate;
· organizează procedurile de atribuire a contractelor de achiziţii publice de lucrări de investiţii;
· elaborează dosarele de achiziţii publice şi contractele aferente acestora;
· elaborează documentaţiile, instrucţiunile pentru ofertanţi, necesare pentru procedurile de atribuire a contractelor de achiziţii publice;
· ţine evidenţa scrisă a tuturor lucrărilor care au fost repartizate serviciului; întocmeşte borderouri şi situaţii privind stadiul lucrărilor de la momentul înregistrării până în momentul eliberării acestora;
· arhivează documentaţiile eliberate, clasează corespondenţa şi eliberează duplicate ale documentaţiei din arhiva serviciului;
· întocmeşte invitaţii în vederea completării documentaţiilor şi a clasării acestora;
· întocmeşte în termen legal corespondenţa privind completarea sau restituirea documentaţiilor analizate;
· colaborează cu serviciile de specialitate din cadrul primăriei, precum şi cu serviciile descentralizate din subordinea Consiliului Local;
· colaborează cu Compartiment Adminsitrativ, secretariat și arhivă în vederea transmiterii către beneficiarii interesaţi a tuturor informaţiilor necesare pentru
· întocmirea unor documentaţii corecte şi complete, în conformitate cu prevederile legale;
· organizează procedurile de atribuire a lucrărilor din categoria serviciilor (proiectare, expertizare, evaluare etc.) necesare investiţiilor;
· încheie  contracte,  acte  adiționale  în  cazul contractelor care expira; 
· întocmeşte rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotărâri referitoare la investiţii initiate de către compartimentele de specialitate din cadrul primăriei şi de serviciile publice din subordinea Consiliului Local;
· constată încălcarea legilor şi aplică sancţiuni, conform legislaţiei în vigoare.

3. Compartiment Contabilitate: 1 funcție publică de execuție

Principalele atribuții:
· Fundamentează și întocmește anual, la termenele prevăzute de lege, proiectul bugetului local al comunei, asigurând prezentarea tuturor documentelor necesare primarului și Consiliului Local în vederea aprobării bugetului anual;
· Întocmește contul anual de încheiere a exercițiului bugetar și îl supune aprobării Consiliului Local;
· Efectuează analiza financiar contabilă pe bază de bilanț, pecare o prezintă Consiliului Local al comunei;
· Răspunde de desfășurarea în mod eficient a activității financiar-contabile a Primăriei Belciugatele în conformitate cu dispozițiile legale în vigoare;
· Verifică modul de încasare și cheltuire a sumelor din bugetul local și prezintă primarului și Consiliului Local orice neregulă sau încălcare constată, precum și măsurile ce se impugn;
· Verifică încadrarea achizițiilor publice în bugetul de venituri și cheltuieli corespunzător capitolului respective;
· Urmărește și verifică ca toate cheltuielile să se facă în baza unui referat de necesitate întocmit de angajatul solicitant, cu viza de control financiar preventive, și realitatea serviciului efectuat;
· Întocmește ordinele de plată pentru toate facturile instituției;
· Întocmește situațiile cerute de instituții față de care suntem subordonați;
· Întocmește cererile de admitere și deschidere la finanțare pentru obiectivele de investiții;
· Întocmește balanțele contabile pe bugetul local, autofinanțare, proiecte phare;
· Va face parte din comisiile de negociere, licitație, recepție lucrări, ori de câte ori conducătorul instituției o va stabili prin dispoziție;
· Vizează din punct de vedere contabil toate contractile încheiate de Primăria comunei Belciugatele;
· Evidențiază lunar și întocmește contabilitatea veniturilor care stau la baza întocmirii bilanței de venituri și cheltuieli, iar trimestrial bilanțul contabil;
· Înregistrează cheltuielile și veniturile în evidența contabilă în partidă dublă pe capitole și articole bugetare;
· Realizează studiile necesare în vederea aprobării de către Consiliul Local a împrumuturilor ce trebuie obținute pentru realizarea unor acțiuni și lucrări publice, urmărind respectarea formelor legale pentru fundamentare, contractare, garantare și rambursare a acestora;
· Asigură și răspunde de respectarea legalității privind întocmirea și valorificarea tuturor documentelor financiar-contabile prezentate spre aprobare ordonatorului principal de credite;
· Asigură pe baza documentației tehnico-economice prezentate, fondurile necesare pentru buna funcționare a unităților din domeniul învățământului, sănătății, asistenței sociale, cultură, etc;
· Asigură organizarea și gestionarea în mod eficient a integrității întregului patrimoniu public și privat al comunei Belciugatele, în conformitate cu dispozițiile legale în vigoare și normele sau reglementările interne ale primăriei;
· Organizează și participă la întocmirea lucrărilor de închidere a exercițiului financiar-contabil, la operațiunile de inventariere a patrimoniului urmărind modul de valorificare a rezultatelor inventarierii și organizează controlul asupra operațiunilor patrimoniale;
· Asigură inventarierea anuală ori de câte ori este nevoie/ordonatorul principal de credite o cere, a bunurilor materiale și a valorilor bănești ce aparțin comunei și administrarea corespunzătoare a acestora;
· Asigură evaluarea și reevaluarea bunurilor, conform legii;
· Urmărește respectarea principiilor contabile și ale evaluării patrimoniului public și privat al comunei Belciugatele (prudenței, permanenței metodelor, continuității activității, independenței exercițiului, intangibilității bilanțului de deschidere, necompensării);
· Răspunde de consemnarea corectă și la timp, în scris, în momentul efectuării ei, în documentele justificative a oricărei operații care afectează patrimonial și de înregistrare cronologică și sistematică în evidența contabilă a documentelor justificative în conformitate cu prevederile legale în vigoare;
· Colaborează cu celelalte compartimente pentru stabilirea necesarului de fonduri în vederea elaborării bugetului local, elaborării bugetului local, precum și prentru urmărirea/verificarea încasării veniturilor provenite din chirii, redevențe, locații de gestiune, taxe, impozite;
· Asigură asistența de specialitate pentru structurile Primăriei Belciugatele și pentru instituțiile aflate în subordinea Consiliului Local;
· Urmărește și răspunde de aplicarea Hotărârilor Consiliului Local, a dispozițiilor primarului și a celorlalte acte normative în domeniul economico-financiar;
· Propune primarului angajarea, transferarea, sancționarea și încetarea raporturilor de serviciu ale personalului din subordine și alte drepturi de personal (promovarea în grade profesionale, avansare în trepte de salarizare, premii în cursul anului, la sfârșit de an, calificative,etc.);
· Răspunde de întocmirea referatelor de specialitate pentru proiectele de hotărâri în domeniul de activitate al compartimentului, în vederea promovării lor în Consiliu Local;
· Asigură și răspunde de respectarea termenelor și procedurilor legale de elaborare și adoptare a bugetului local antrenând toate serviciile publice și instituțiile care colaborează la finalizarea proiectului de adoptare a bugetului;
· Centralizează propunerile de la compartimentele de specialitate ale primăriei, de la serviciile din subordinea Consiliului Local, de la instituțiile de învățământ, sănătate, cultură, etc., cu privier la necesarul de fonduri pentru îndeplinirea sarcinilor sau, după caz, executarea lucrărilor ce intră în atribuțiile lor;
· Verifică și analizează propunerile de rectificare a bugetului local, de modificare a alocațiilor trimestriale, de virări de credite, de repartizare pe trimester și de utilizare a fondului de rezervă, pe care le supune aprobării Consiliului Local sau ordonatorului principal de credite;
· Organizează și conduce întreaga evidență contabilă în conformitate cu prevederile legale în vigoare pentru următoarele: 
-contabilitatea mijloacelor fixe și evidența operativă la locurile de folosire astfel încât să răspundă cererilor privind asigurarea controlului gestiunii mijloacelor fixe;
-contabilitatea materialelor și a obiectelor de inventor;
-contabilitatea mijloacelor bănești;
-contabilitatea deconturilor;
· Prezintă  la  cererea  Consiliului  Local  și  a  primarului,  rapoarte  și  informări  privind activitatea compartimentului în termenul și  forma solicitată; 
· Întocmirea și înregistrarea tuturor notelor cantabile; 
· Introducerea notelor contabile, întocmirea balanței de verificare;
· Înregistrarea mijloacelor fixe si a obiectivelor de inventar si completarea fiselor de invetar pe loturi de folosinta si pe persoane; 
· Urmărirea și verificarea viramentelor bancare; 
· Urmărirea și verificarea registrului de casa; 
· Furnizarea  datelor  necesare  pentru  întocmirea  lunară, trimestrială  și  anuală a execuției bugetare cât și  a altor raportari statistice; 
· Înregistrarea  valorică  și  cantitativă  în contabilitate  a materialelor  obiecte  de  inventar și mijloacelor fixe achiziționate;
· Răspunde de îndosarierea, păstrarea și arhivarea documentelor pe care le întocmește; 
· Ține evidența contractelor de  închiriere  pentru terenuri, aparținând domeniului public și privat al comunei ocupate sau nu de alte tipuri de construcții și pentru terenuri închiriate în scop  agricol  situate în  intravilanul  comunei,  urmărește  încasarea  chiriilor  aferente acestor terenuri;
· Compartimentul gestionează și celelalte venituri ale bugetului local : redevențe, concesiuni, superfici, chirii terenuri  și  spații  comerciale, venituri  din vânzarea spațiilor comerciale și terenuri  s.a.; în  caz  de  reziliere  a  unui  contract  cornpartimentul  contabilitate  comunică compartimentului  taxe  și  impozite  un  exemplar  din  adresa  de  reziliere  a  contractului respectiv;
· Organizează  și  coordonează  controlul  financiar  preventiv,  stabilind  operațiunile  și documentele ce  se supun controlului financiar preventiv; 
· Răspunde de evidența  formularelor cu  regim  special, a registrului  de  evidență  a datoriei publice locale și a  registrului de evidență a garanțiilor locale ale comunei;
· Răspunde  de  implernentarea  procedurilor  de  contabilitate  cu  ajutorul  programului informational; 
· Îndeplinește  atribuții  privind  angajarea,  lichidarea,  ordonanțarea  și  plata cheltuielilor (A.L.O.P.)  la nivelul  aparatului  propiu al  primarului comunei Belciugatele; 
· Răspunde  de  transmiterea în format electronic a  informațiilor conform Legii  nr.  273/2006 privind  finanțele publice locale; 
· Răspunde  de  respectarea  disciplinei  de  casă,  a  regulamentului  operațional  de  casă  și  a celorlalte  dipoziții  privind  operațiunile  cu  numerar,  efectuând  personal  sau  prin  altă persoană  împuternicită,  cel  puțin  lunar  și  inopinat  controlul  caseriei,  atât  sub  aspectul existenței faptice  a valorilor bănești cât și sub aspectul securității acestora și întocmește un proces verbal de constatare;
· Asigură și  răspunde îndeplinirea la termen  a obligațiilor primăriei Belciugatele  față  de bugetul statului și  terți în conformitate cu  dispozițiile legale în vigoare; 
· Primește  centralizatoarele  borderourilor desfășurate  de  încasări  din  impozite,  taxe  și  alte venituri  cuvenite  bugetului  comunal  de  la  organele  fiscale  după  ce  au  fost  verificate  de către aparatul de rol, pe  care le înregistrează în registrul de partizi-venituri al comunei; 
· Confruntă  zilnic  carnetul  chitanțier  cu  borderourile  desfășurătoare  ale  încasărilor întocmite de referentul  de la compartimentul impozite și taxe locale; 
· Participă la susținerea și  discutarea lucrărilor  elaborate în cadrul compartimentului; 
· Aplică  indexările, majorările și  orice  modificări privind salarizarea personalului, conform legislației in vigoare;
· Verifică  sporurile  de  vechime  ale  personalului  angajat  în  vederea întocmirii  statului  de plată; 
· Întocmește  statele  de  plată  pentru  salariații  instituției,  consilieri  locali  și  asistenții persoanelor cu  handicap; 
· Întocmește declarațiile privind virarea CAS - ului, fond sănătate,  somaj; 
· Acordă  consultanță  secretarului  și  primarului  privind  activitatea  de  evaluare  anuală  ale salariaților  instituției;
· Întocmește  dările  de  seamă  statistice  și  alte  situații  solicitate  pe  linie  de  personal salarizare; 
· Întocmește  referate  raportate  la  dispozițiile  legale  și  ține  evidența  dispozițiilor emise și aprobate de primar;
· Îndeplinește și alte atribuții stabilite de  primarul comunei conform reglementărilor legale în vigoare;
· Îndeplinește  toate  cerințele  ca  urmare  a  republicării,  modificării  și  completării  actelor normative în vigoare și în  domeniu;
· răspunde de activitatea financiar-contabilă;
· întocmește lucrările referitoare la elaborarea bugetului de venituri și cheltuieli atât în faza de proiect cât și în cea definitivă ; rectificarea bugetului ; contul anual de încheiere a exercițiului bugetar pe anul precedent, în vederea adoptării acestuia de către consiliul local;
· întocmește documentațiile referitoare la modificarea repartizării pe trimestre a cheltuielilor, a efectuării virărilor de credite bugetare între subdiviziunile clasificației bugetare și le înmanează spre aprobare, după caz consiliului local sau ordonatorului principal de credite;
· întocmește documentația necesară utilizării fondului de rulment până la lichidare și o supune spre aprobare consiliului local; pentru finanțarea acțiunilor sau a sarcinilor intervenite în timpul anului, precum și înlăturarea unor calamități naturale, face propunerea de utilizare a fondului de rezervă bugetară întocmind pentru aceasta documentația ce se supune aprobării consiliului local;
· analizează lunar situația realizării veniturilor și cheltuielilor bugetului, informează conducerea instituției asupra modului de realizare a acestora și propune măsurile necesare care trebuie luate atunci cand se constată că acestea nu se realizează conform prevederilor legale;
· întocmește documentația necesară deschiderii creditelor bugetare pentru efectuarea cheltuielilor aprobate în buget, răspunde de corectitudinea întocmirii documentelor ce se înaintează la trezorerie;
· întocmește închiderea lunară a cheltuielilor pe capitole bugetare și articole de cheltuieli, întocmind balanța de verificare în baza notelor contabile la salarii, materiale, investiții și venituri proprii;
· întocmește bilanțul, respectiv darea de seamă contabilă și anexele, trimestrial, anual și le depune la Direcția Generală a Finanțelor Publice Călărași;
· asigură ținerea evidenței lunare  a cheltuielilor din bugetul local cu ajutorul filelor bugetare, urmărind încadrarea în prevederile aprobate ;
· asigură efectuarea inventarierii anuale a patrimoniului unității, urmărește mișcările care se fac, în gestiuni, în cursul anului și asigură valorificarea procesului verbal de inventariere întocmit de comisia de inventariere ; răspunde de evidențierea în contabilitate a materialelor sau pieselor rezultate din dezmembrarea bunurilor aprobate spre casare în baza proceselor verbale ale Comisiei de casare;
· verifică existența documentelor  care să ateste recepționarea  de materiale  și bunuri de natura  obiectelor de inventar  și mijloace fixe  livrate de furnizori și ia măsuri în cazul constatarii unor eventuale diferente;
· întocmește borderourile de rețineri și ordinele de plată ;
· virează la diverși terți, garanții,  împrumuturi la diferite bănci, impozit pe salarii CAS, fond de sănatate și fond șomaj;
· urmărește efectuarea, în numerar sau virament, a tuturor plăților efectuate prin trezorerie, ridică extrasul de cont și verifică exactitatea sumelor înscrise în acestea;
· asigură ținerea evidenței în conformitate  cu prevederile legale în vigoare a mijloacelor fixe, obiecte de inventar,materialelor, carburanților,întocmind lunar balanțele la materiale, mijloace fixe, obiecte de inventar- pe gestiuni;
· exercită controlul zilnic asupra operațiunilor efectuate prin casierie și ia măsuri corespunzătoare pentru evitarea unor situații în afara legii; asigură îndeplinirea prevederilor Legii nr. 22/1996 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garanții și răspunderea în legătură cu gestionarea bunurilor agenților economici, autorităților sau instituțiilor publice;
· întocmește și predă fișele fiscale F1 si F2 pentru salariații, consilieri locali și asistenți personali;
· întocmește statele de plată a salariilor, indemnizațiilor, concediilor de odihnă,concediilor de boală pe baza pontajelor de prezență și a referatelor de ore suplimentare și a altor drepturi bănești, asigură plata acestora;
· păstrează secretul profesional și confidențialitatea conținutului documentelor pe care le întocmește ;
· execută orice alte dispoziții date de primar, în limita respectării temeiului legal; 
· verifică vărsămintele din încasările efectuate de casieri;
· 
4. Compartiment Impozite și Taxe – 2 funcții publice de execuție
Compartimentul asigură colectarea impozitelor şi taxelor locale, urmărirea şi executarea silită a creanţelor bugetare, constatarea şi verificarea materiei impozabile, impunerea tuturor contribuabililor, persoane fizice şi juridice, soluţionarea obiecţiunilor.
Atribuţii consilier superior:
· Deține calitatea de administrator PATRIMVEN, conform dispoziției nr. 82 din 30.05.2022 privind desemnarea administratorului de interoperabilitate și utilizatorii pentru accesul și utilizarea sistemului informatic securizat PATRIMVEN;
· Constatarea impozitelor și taxelor, inclusiv a accesoriilor aferente, pentru contribuabilii persoane fizice/juridice care declara bunuri mobile/imobile;
· Înregistrarea în evidențele fiscale a contribuabililor persoane fizice/juridice care dețin bunuri mobile/imobile supuse impozitării pe baza declarațiilor de impunere însoțite de xerocopii ale actelor de dobândire ori, pe baza dosarelor fiscale transmise de către alte organe fiscale;
· Constatarea cazurilor în care nu au fost respectate prevederile legale în vigoare privind nedepunerea declarațiilor de impunere sau depunerea acestora peste termen și propunerea aplicării sancțiunilor prevăzute de lege;
· Scăderea din evidențele fiscale a bunurilor mobile/imobile în baza actelor doveditoare;
· Corectarea erorilor de calcul, de completare și de aplicare a cotelor de impozitare în vederea stabilirii corecte a obligației de plată la bugetul local;
· Recalcularea impozitului pe clădiri în cazul în care au intervenit modificări de proprietate;
· Emiterea deciziilor de impunere privind stabilirea impozitelor și taxelor locale datorate;
· Analizarea, soluționarea și operarea actelor care atestă înlesniri la plată, conforrn reglementărilor legale în vigoare;
· Participarea la acțiunile întreprinse pe teren în vederea soluționării debitelor incerte, și a depistării bunurilor mobile/imobile care nu sunt declarate pentru a fi supuse impozitării;
· Verificarea permanentă a dosarelor fiscale privind bunurile mobile/imobile aparținând contribuabililor persoane fizice/juridice. Fiecare persoană fizică înregistrată în evidențele fiscale ale Serviciului Public de Impozite, Taxe și alte Venituri ale Bugetului Local are atribuită o matricolă, indiferent dacă deține sau nu bunuri mobile și/sau mobile/imobile. Matricola se completează cu acte justificative privind situația juridică a bunurilor mobile deținute de persoana fizică ori de câte ori intervin modificări în patrimoniul acesteia;
· Participarea la inventarierea materiei impozabile (privind bunurile mobile/imobile) în vederea fundamentării Bugetului local  - partea de venituri; 
· Gestionarea și arhivarea documentelor conform reglementărilor legale în vigoare;
· Stabilirea datei edificării clădirilor construite fără autorizație de construire pe baza unui proces-verbal întocmit în urma deplasării la fața locului;
· Acordarea asistenței fiscale contribuabililor în vederea clarificării aspectelor pe care aceștia le ridică. În relațiile cu contribuabilii, trebuie să manifeste profesionalism, seriozitate, să aibă un comportament civilizat;
· Descărcarea în programul informatic a sumelor rezultate din extrasele de cont puse la dispoziție de către Serviciul Buget Finanțe Contabilitate în vederea stingerii obligațiilor fiscale a contribuabililor care achită debitele prin intermediul ordinului de plată bancar;
· Introducerea în sistemul informatic a diferitelor facturi (utilități, închiriere domeniu public, rate lunare apartament, etc.) primite de la Serviciul Buget Finanțe Contabilitate ;	
· Elaborarea adreselor de răspuns privind istoric de rol fiscal;	
· Întocmirea ți înaintarea adreselor de răspuns prin poștă sau pe email la cererile primite de la contribuabill ori autoritățile /instituțiile statului, abilitate să solicite informații despre contribuabili;
· Analizarea cererilor privind restituirea, compensarea și transferul de sume, verificarea, precum și întocmirea referatelor și înaintarea lor Serviciului Buget Finanțe, Contabilitate, pentru efectuarea restituirii, compensăriă și/sau transferului de sume stabilite;
· Colaborarea cu autoritățile competente pentru aplicarea măsurilor legale de înregistrare în evidențele fiscale a bunurilor mobile;
· Participarea la întocmirea dosarelor privind declararea stării de insolvabilitate, în cazul în care din investigațiile efectuate reiese că debitorul nu are venituri/bunuri urmăribile, conform reglementărilor legale în vigoare; 
· Cunoașterea, respectarea și aplicarea întocmai a legislației în cadrul atributiior de serviciu;
· Acordarea asistenței fiscale contribuabilllor persoane fizice/juridice în vederea clarificării aspectelor pe care aceștia le ridică. În relațiile cu contribuabilii, trebuie să manifeste profesionalism., seriozitate, să aibă un comportament civilizat;
· Întocmirea și înaintarea adreselor de răspuns prin poștă sau pe email la cererile primite de la contribuabili ori autoritățile/instituțiile statului, abilitate să solicite informații despre contribuabili;
· Analizarea cererilor, verificarea, întocmirea și eliberarea certificatelor de atestare fiscală, în condițiile reglementărilor legale în vigoare;
· Completarea declarației privind valoarea reală a lucrărilor executate în baza autorizației de construire în cazul persoanelor fizice/juridice și persoanelor juridice în colaborare cu Serviciul Urbanism și amenajarea teritoriului;
· Aplicarea sancțiunilor contravenționale în cazurile la care se constată depunerea peste termen sau nedepunerea declarațiilor de impunere pentru bunurile impozabile, precum și pentru nerespectarea altor prevederi legale, conform legislației în vigoare;
· Furnizarea informatillor cu caracter fiscal referitor la patrimoniul sau debitele contribuabililor: in scris sau verbal, doar in cazurile prevazute de lege;
· Întocmește, primește, verifică corespondența cu contribuabilii, întocrnește procedura de comunicare prin afișare, în condițiile prevîzute de lege atunci când este cazul;
· Păstrarea confidențialității informațiilor gestionate și asumarea răspunderii pentru legalitatea acțiunilor întreprinse;
· Asigurarea și asurnarea răspunderii pentru integritatea, confidențialitatea și securitatea datelor din evidența privind impozitele și taxele locale; 
· Gestionarea și arhivarea documentelor conform reglementărilor legale în vigoare;
· Raportarea periodică a activității desfășurate și a rezultatelor acesteia; 
· Anunțarea în scris a actelor sau faptelor care împiedică realizarea corectă și la timp a sarcinilor de serviciu;
· Informarea imediat, în scris, șeful direct în legătură cu problemele apărute în activitate;
· Îndeplinirea oricăror altor atribuții stabilite prin acte normative sau acte de conducere;
· Respectarea relațiilor de colaborare cu personalul de specialitate din celelalte servicii sau compartimente;
· Adoptarea, în relațiile cu colegii și contribuabilii, a unei conduite morale si în conformitate cu prevederile legale;
· Respectarea programului de lucru și a programului cu publicul;
· Participarea la testările periodice pentru verificarea nivelului de pregătire profesională;
· Anunțarea imediat a oricăror din situațiile care reclamă absența din sediu în timpul programului, fie în interes de serviciu, fie în interes personal; 
· Desfășurarea, în timpul programului de lucru stabilit, a activităților de natură profesională, care țin strict de postul pe care îl ocupă;
· Respectarea secretului de serviciu;
· Cunoașterea și respectarea cerințelelor Sistemului de Management al Calități;
· Respectă măsurile de securitate și sănătate în muncă în instituție; 
· Înregistrarea în evidențele fiscale a contribuabililor persoane fizice/juridice care dețin bunuri mobile/imobile nerezidențiale supuse impozitării pe baza declarațiilor de impunere depuse de către aceștia;
· Efectuează colecterea veniturilor proprii la bugetul local al Primăriei Belciugatele, reprezentând impozite și taxe locale, chirii şi redevente, accesorii aplicate creanţelor principale, sancţiuni contravenţionale, și a altor taxe care se fac venit la bugetul local;
· Realizează colectarea veniturilor direct la ghişeele din cadrul Serviciului, pe baza informaţillor furnizate de programul informatic de gestionare a impozitelor și taxelor pentru sursele de venituri existente la rolul persoanelor fizice/juridice;
· Efectuează încasarea veniturilor fără debit, cuvenite bugetului local pentru creanţele fiscale pentru care nu există obligativitatea declarării;
· Încasează impozite și taxe locale atât în numerar;
· Furnizează informaţii contribuabililor cu privire la creanţele fiscale neachitate, existente la rolul acestora, se asigură cu privire la înţelegerea de către contribuabil a sumei datorate, întocmește docurnentele pentru e-fectuarea încasării : notă de  plată, chitanţă, borderoul documentelor de plată, alte documente, conforrn atribuţiilor stabilite pentru personalul compartimentului în fisele de post;
· Verifică informaţiile existente în documentele listate din programul informatic, anterior prezentării acestora contribuabilului, le semnează., ștampilează şi ridică numerarul cu respectarea procedurii interne privind colectarea sumelor în numerar;
· -Se asigură de buna funcţionalitate a programului informatic de gestionare a impozitelor și taxelor și comunică fumizorului de serviciu orice disfuncţionalitate constatată;
· Întocmește rapoartele de încasări la sfărsitul fiecărei sesiuni de lucru, verifică, certifică și îndosariază documentele editate din programul informatic;
· Se asigură cu privire la respectarea prevederilor Regulamentului Operaţiunilor de Casă privind încasarea și plata veniturilor depozitarea și securitatea valorilor aflate în casierie în timpul serviciului, precurn și de securitatea încăperii casieriei;
· În cazul în care identifică un risc, completează şi transmite formularul de alertă risc ofiţerului/responsabilului cu riscurile;
· În cazul în care identifică o neregulă, completează și transmite formularul de alertă nereguli ofiţerului/responsabilului cu neregulile;
· Aplică politica de siguranţă a datelor la nivelul compartimentului;
· Asigură păstrarea documentelor;
· Are obligaţia să păstreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidenţialitatea în legătură cu faptele, informaţiile sau documentele de care ia cunostinţă în exercitarea funcţiei publice, în condiţiile legii, cu excepţia informaţiilor de interes public;
· Are obligaţia respectării întocmai a regimului juridic al conflictului de interese și al incompatibilităţilor, stabilite potrivit legi și procedurilor interne;
· Are obligaţia respectării prevederilor Codului privind conduita etică a funcționarilor publici, precum și a perfecţionării continue a cunostinţelor profesionale;
· Să asigure protecţia datelor cu caracter personal privind prelucrarea acestora luând în considerare datele persoanei în raport cu funcţia pe care o indeplinește în societatea și echilibrat cu alte drepturi fundamentale, în conformitate cu principiul proporţionalităţii;
· Să se asigure că a fost furnizată o declaraţie de consimţământ formulată în prealabil de către operator, într-o formă inteligibilă şi usor accesibilă, utilizând un limbaj clar si simplu, fără clauze abuzive, pe care persoana a semnat-o şi operatorul poate demonstra aceasta;
· Să se asigure că prelucrarea datelor cu caracter personal în alte scopuri decât scopurile pentru care datele cu caracter personal în alte scopuri pentru care datele cu caracter personal au fost iniţial colectate ar trebui să fie permisă doar atunci când prelucrarea este compatibilă cu scoputile respective. pentru care datele cu caracter personal au fost iniţial colectate;
· Să se asigure cu responsabilitate că datele sunt prelucrate în mod eehitabil și transparent faţă de persoana vizată ( „ legalitate,echitate si transparenţă „);
· Să se asigure cu responsabilitate că datele sunt adecvate, relevante şi limitate la ceea ce este necesar în raport cu scopurile în care sunt prelucrate;
· Să se asigure cu responsabilitate că datele sunt prelucrate într-un mod care asigură securitatea adecvată a datelor cu caracter personal, inclusiv protecţia împotriva pierderii, a distrugerii sau a deteriorării 
· accidentale, prin luarea de măsuri tehnice sau organizatorice corespunzătoare („intergritate și confidenţialitate„);
· Să se asigure cu responsabilitate că persoana care și-a dat consimţământul în vederea prelucrării datelor personale este informată privind posibilitatea retragerii în orice moment a acestuia;
· Să se asigure că înştiinţează operatorul (Primăria) fără intârzieri nejustificate după ce ia cunoştinţă de o incălcare a securităţii datelor cu caracter personal;
· Cooperează cu angajatorul și/sau cu lucrătorii desemnați, atât timp cat este necesar, pentru a face posibilă realizarea oricăror măsuri sau cerințe dispuse de către inspectorii de muncă și inspectorii sanitari, pentru protecția sănătății și securității lucrătorilor;
· Cooperează, atât cât îi permit cunoștințele și sarcinile sale, cu angajatorul și/sau lucrătorii desemnati, pentru a permite angajatorului să se asigure ca mediul de muncă și condițiile de lucru sunt sigure și fără riscuri pentru securitate și sănătate în domeniul său de activitate;
· Dă relațiile solicitate de către inspectorii de muncă și inspectorii sanitari;
· Efectuează operații de încasări în numerar privind chirii și alte venituri provenind de la D.A.P.P.P. pe baza documentelor de încasari;
· Asigură încasarea impozitelor și taxelor locale provenind de la Serviciul Impozite și Taxe, pe baza debitelor stabilite de către serviciul sus-mentionat;
· Predă zilnic borderoul cu încasările privind impozite și taxe locale la Compartimentul Financiar din cadrul Direcției, pentru verificare;
· Verifică, numără și împachetează corespunzător numerarul încasat, întocmește zilnic documentele de casă;
· Conduce evidența intrărilor și ieșirilor de numerar, stabilește soldul de casă zilnic, confruntă soldul zilnic din jurnalul de casă cu cel faptic existent în casierie;
· Asigură integritatea, securitatea numeralului existent în casierie în timpul zilei operative, predarea sub semnatură celor în drept la sfârsitul zilei operative;
· Urmărește circuitul documentelor de încasări în numerar în scopul asigurării integrității acestora;
· Îndosariază și arhivează toate documentele ce au făcut obiectul activității;
· Urmărește încadrarea corecta pe surse de venit și bugete componente în conformitate cu legislația în vigoare cu clasificația bugetară aprobată și cu conturile deschise în acest sens;
· Întocmește borderoul de încasări și plăți pe destinații bugetare;
· Completează zilnic Registrul de Casă și Foaia de Vărsamânt, depunând zilnic sumele încasate, pe destinații bugetare, la casieria centrală sau, după caz, la Trezoreria Călărași;
· Ridica numerar de la Trezorerie pentru plata salariilor si a altor cheltuieli materiale pentru Directia de Administrare a Patrimoniului Public si Privat;
· Depune la Trezorerie , conform prevederilor legale, veniturile încasate;
· În îndeplinirea atribuțiilor ce-i revin, conlucrează cu compartimentele de specialitate ale autorităților administrative publice, județene și locale, cu celelalte direcții de specialitate din aparatul propriu și din cadrul instituțiilor și agenților economici de interes județean și local.

Atribuții consilier asistent:
· Urmăreste sumele restanțe ale debitorilor persoane fizice/juridice si juridice, utilizând procedurile de executare silită, prevăzute de legislaţia în vigoare;
· Asigură aplicarea unitară a actelor normative pe linia colectării veniturilor bugetului local de la debitorii persoane fizice/juridice şi juridice ;
· Pe baza datelor deţinute, analizează şi stabileşte măsurile de executare silită, în aşa fel incât realizarea creanţei să se facă cu rezultate cât mai avantajoase pentru bugetul local;
· În vederea întocmirii formelor de executare silită prin poprire se identifică angajatorul sau o terţă persoană, banca şi conturile debitorilor. Poprirea se înfiinţează cu respectarea strictă a dispozițiilor legale în vigoare;
· Asigură, în scris, înştiinţarea băncilor şi a terţilor popriţi pentru sistarea totală sau parţială a indisponibilizării conturilor şi reţinerilor în situaţia în care debitorii fac plata în termenul legal;
· În situaţia în care debitorii nu pot fi supuşi procedurii de executare silită prin poprire, nefiind îndeplinite condiţiile prevăzute de actele normative în vigoare, se trece la executarea silită a bunurilor mobile şi mobile/imobile şi la valorificarea acestora,
· Analizează starea fiscală a contribuabililor persoane juridice în condiţille în care nu s-a reuşit recuperarea creanţelor fiscale restanțe prin derularea procedurilor de executare silită şi transmite 
· Serviciului Juridic şi Contencios Administrativ documentaţia necesară deschiderii procedurii insolvenţei;
· Aplică prevederile legislaţiei în vigoare, pentru a găsi debitorii şi a le stabili posibilităţile reale de plată;
· Transmite altor organe de urmărire şi executare competente, dosarele de executare silită ale debitorilor care nu mai domiciliază în comuna Belciugatele, județul Călărași;
· Asigură calcularea cheltuielilor de executare silită şi, atunci când este cazul dobânzile şi penalităţile de întârziere sau alte sume când cuantumul acestora nu fost stabilit în titlul executoriu;
· Întocmirea referatului prin care solicită dispunerea luării de măsuri asiguratorii sub forma popririi asiguratorii și sechestrului asiguratoriu asupra bunurilor mobile și/sau imobile proprietate a debitorului persoana juridică, precum și asupra veniturilor acestuia, când există pericolul ca acesta să se sustragă, să își ascundă ori să își risipească patrimoniul;
· Asigurarea comunicării unui exemplar al Dispoziției Primarului comunei Belciugatele, și al procesului-verbal întocmit, în cazul înființării sechestrului asiguratoriu asupra bunurilor imobile, pentru înscriere în evidențele Biroului Cărtii funciare propunerea dispunerii ridicării măsurilor asiguratorii instituite, cand ați încetat motivele pentru care au fost dispuse;
· Analizarea termenului de prescripție a creanțelor fiscale restante, și în cazul în care constată împlinirea termenului de prescripție a dreptului de a cere executarea silită, procedează la încetarea măsurilor de realizare si la scăderea acestora din evidența analitică;
· Îndeplineşte, atunci când este cazul, ridicarea şi depozitarea bunurilor sechestrate;
· Numește custodele și administratorul sechestrului şi stabilește indemnizaţia acestora;
· Solicită evaluarea bunurilor sechestrate, organizează licitațiile și trece la valorificarea acestora conform legislației în vigoare;
· Colaborează cu Ministerul de Interne, Ministerul Finanţelor, Oficiul Registrului Comerţului, Ministerul Justiţiei şi alte organe ale administraţiei publice, precum şi cu instituţiile bancare, în vederea realizării creanţelor bugetare prin executare silită;
· Repartizează sumele realizate prin executare silită potrivit ordinii de preferinţă prevăzută de lege, în cazul în care la executarea silită participă mai mulţi creditori;
· Participă împreună cu juristul unităţii, după caz, în cauze privind contestațiile la executare, înfiinţarea măsurilor asigurătorii sau altele care au ca obiect încasarea creanţelor bugetare prin executare silită;
· Constată si aplică contravenţiile prevăzute de legislația în vigoare;    
· Arhivează documentele specifice serviciului la sfârşitul anului;
· Gestionează descărcarea în baza de date informatizată a documentelor de încasare prin alte sisteme de plată;
· Furnizează informaţii conducerii instituţiei şi altor reprezentanţi legali, cu respectarea prevederilor legale, cu privire la volumul încasărilor, evoluţia acestora, situații comparative şi previzionarea acestora în vederea întocmirii proiectului de buget de venituri;
· După expirarea termenului de plată extrage lista de solduri şi verifică  corectitudinea soldurilor în vederea întocmirii formelor legale de executare pentru impozitele şi taxele neachitate la termenul scadent şi cu precădere pentru anii precedenţi;
· Demararea procedurii de executare silită, după caz;
· Colaborează cu Ministerul Finanţelor Publice şi cu unităţile bancare, respectând normele privind secretul bancar, pentru obținerea informaţiilor necesare privind completarea dosarului contribuabilului;
· Înregistrează și ține evidența tuturor proceselor verbale de contravenție (titluri executorii) primite de la alte unități prin poștă sau registratură apartinând persoanelor fizice/juridice și a căror contravaloare se face venit la bugetul local, în vederea urmăririi și executării silite;
· Verifică corectitudinea cu privire la întocmirea și transmiterea proceselor verbale de contravenție în conformitate cu legislația în vigoare;
· Restituie către organele emitente, a proceselor  verbale de contravenție care nu îndeplinesc condițiile legale pentru a putea fi urmărite;
· Confirmă primirea proceselor verbale de contravenție verificate si care îndeplinesc condțiile pentru a fi înregistrate, pentru a fi urmărite și executate;
· Urmărește spre executare silită creanțele fiscale ale bugetului local provenite din amenzi, în termenul de prescripție și propune măsuri de recuperare a celor prescrise din culpa organelor de executare, conform prevederilor legale în vigoare;
· Restituie către organul emitent procesele verbale apartinând contravenienților (cei care nu au achitat în termenul prevăzut de lege contravaloarea amenzilor, nu dețin bunuri urmăribile și nu obțin venituri), pentru care nu există posibilitatea executării silite, în vederea schimbării sancțiunii amendă cu sancțiunea obligării contravenientului la prestarea unei activități în folosul comunității, conform reglementărilor legale în vigoare;
· Asigură demararea procedurii de executare prin comunicarea de somații în  vederea recuperării debitelor existente în evidențele fiscale, provenite din amenzi diverse și amenzi privind circulația pe drumurile publice, în conformitate cu legislația în vigoare;
· Întreprinde acțiuni de deplasare pe teren în vederea identificării debitorilor sși a bunurilor urmăribile ale acestora care să conducă, după caz, la înființarea de popriri sau instituiri de sechestre, conform reglementărilor legale în vigoare;
· Operează în evidențele fiscale mandatele poștale și ordinele de plată reprezentând încasări de amenzi, transferurile între diferite conturi de trezorerie, precum și restituirile de amenzi încasate în plus;
· Colaborează cu autoritățile competente pentru aplicarea măsurilor legale de executare silită;
· Acordă asistența fiscală contribuabililor în vederea clarificării aspectelor pe care aceștia le ridică;
· În cazul în care identifică un risc, completează şi transmite formularul de alertă risc ofițerului/responsabilului cu riscurile;
· În cazul in care identifică o neregulă, completează şi transmite formularul de alertă nereguli ofiţerului/responsabilului cu neregulile;
· Aplică politica de siguranţă a datelor la nivelul compartimentului; 
· Asigură păstrarea documentelor;
· Are obligaţia să păstreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum şi confidenţialitatea în legătură cu faptele, informațiile sau documentele de care ia cunoştinţă în exercitarea funcţiei publice, in condiţiile legii, cu excepția informațiilor de interes public;
· Are obligaţia respectării întocmai a regimului juridic al conflictului de interse al incompatibilităţilor, stabilite potrivit legii și procedurilor interne; 
· Are obligaţia respectării prevederilor Codului privind conduita etică a functionarilor publici, precurn și a perfecționării continue a cunoştinţelor profesionale;
· Să asigure protecţia datelor cu caracter personal privind prelucrarea acestora luând în considerare datele persoanei în raport cu funcţia pe care o indeplineşte în societatea şi echilibrat cu alte drepturi fundamentale, în conformitate cu principtul proporţionalităţii;
· Să se asigure că a fost furnizată o declaraţie de consimţământ formulată prealabil de către operator, într-o formă inteligibilă şi uşor accesibilă, utilizând un limbaj clar şi simplu, fără clauze abuzive, pe care persoana a semnat-o și operatorul poate demonstra aceasta;
· Să se asigure că prelucrarea datelor cu caracter personal în alte scopuri decât scopurile pentru care  au fost iniţial colectate ar trebui să fie permisă doar atunci când prelucrarea este compatibilă cu scopurile respective pentru care datele cu caracter personal au fost iniţial colectate;
· Să se asigure cu responsabilitate că datele sunt prelucrate în mod echitabil transparent faţă de persoana vizată („ legalitate,echitate și transparență ”);
· Să se asigure cu responsabilitate că datele sunt adecvate, relevante limitate la ceea ce este necesar în raport cu scopurile în care sunt prelucrate;
· Să se asigure cu responsabilitate că datele sunt prelucrate intr-un mod care asigură securitatea adecvată a datelor cu caracter personal, inclusiv protecţia împotriva pierderii, a distrugerii sau a deteriorării accidentale, prin luarea de măsuri tehnice sau organizatorice corespunzătoare ( „intergritate.şi confidenţialitate”);
· Să se asigure cu responsabilitate că persoana care şi-a dat consimţământul în vederea prelucrării datelor personale este informată privind posibilitatea retragerii în orice moment a acestuia;
· Să se asigure că înştiinţează operatorul (Primăria) fără întârzieri nejustifteate după ce ia cunoştinţă de o incălcare a securităţii datelor cu caracter personal.

5. Compartiment Cadastru și Urbanism – 1 funcție publică de conducere de Arhitect-Șef
Principalele atribuții:
· Coordonează și îndrumă activitatea de urbanism desfășurată la nivelul comunei Belciugatele;
· Colaboreaza cu personalul de specialitate din cadrul Direcţiei de Urbanism - Consiliul Județean Călărași;
· Verifica in teren amplasamentele pentru care nu s-a comunicat de catre beneficiar inceperea executiei constructiei;
· Verifica solicitarile petentilor si raspunde pentru documentatiile incomplete ce se vor regasi ulterior in procesul de autorizare ;
· Raspunde de cunoasterea si aplicarea legilor si normativelor de specialitate in domeniul urbanismului si amenajarii teritoriului ;
· Intocmeste si tine evidenta proceselor verbale de constatare si sanctionare a contraventiilor;
· Calculeaza diferenta de taxa datorata precum si eventualele majorari pentru intarziere, conform legii si notifica titularilor autorizatiile si datoriile pe care le au;
· Verifica documentatiile depuse de solicitanti si aplica procedurile specifice prevazute de legislatie, in vederea solutionarii acestora;
· Urmareste respectarea regulamentului local aferent planului urbanistic general al comunei Belciugatele;
· In baza documentatiei cadastrale depuse de catre persoane fizice/persoane juridice pentru obtinere certificat urbanism/autorizatie construire, verifica amplasarea in UTR si stabileste conditii pentru construirea locuintelor, conform PUG si legislatiei in vigoare, verifica daca terenul destinat constructiei este afectat de retele de alimentare cu energie electrica, gaze, apa canal de desecare, zone de interdictie si/sau protectie, centura Bucurestiului, etc. Si stabileste avizele necesare obtinerii autorizatiei de construire inainte de a trimite documentatia la semnat /verificat primar, secretar;
· Raspunde de redactarea in termenul legal a exemplarelor de certificat de urbanism, autorizatie de construire/desfiintare, completand toate rubricile formularului, verifica si raspunde de corectitudinea datelor si a textelor inscrise in exemplarele C.U./A.C./A.D. si inainteaza documentatia pentru urmatoarele etape de semnaturi; 
· Participa la receptia lucrarilor de construire  si semneaza procesul-verbal de receptie;
· Intocmeste Certificate de Atestare a Edificarii Constructiilor;
· Raspunde de transmiterea adreselor/raspunsurilor/invitatiilor catre solicitanti, prin registratura institutiei cu confirmare de primire sau personal solicitantului cu semnatura de primire si se asigura ca aceste adrese sa faca parte din dosarul documentatiilor;
· Raspunde de completarea corecta si lizibila a Registrelor de C.U. si A.C.;
· Acorda consiliere specifica serviciului pentru petenti/ solicitanti documentatiilor in lucru, persoane fizice/juridice, numai in timpul programului cu publicul;
· Indeplineste alte atributii si solutioneaza alte lucrari care se incadreaza in specificul serviciului, repartizate de Primar;
· Raspunde de insusirea si aplicarea legislatiei de specialitate in vigoare;
· Participa la sedintele consiliului local Belciugatele, cand este cazul;
· Raspunde de pastrarea si conservarea documentelor intocmite pana la predarea lor catre arhiva anual sau ori de cate ori este nevoie conform prevederilor legalae aflate în vigoare;
· Formulează raspunsuri la cererile si/sau adresele date spre rezolvare și transmite raspunsuri persoanelor care au depus cereri si/sau adrese;
· Verifica documentatia si intocmeste referate de specialitate (Releveu, AC,etc.) pentru avizele de functionare solicitate de societatile de pe raza comunei;
· Verifica si intocmeste referate/rapoarte pentru lucrarile supuse dezbaterii consiliului local Belciugatele;
· Asigura asistenta de specialitate la lucrarile comisiilor de specialitate ale consiliului local;
· Urmareste respectarea legalitatii privind activitatea de afisaj si reclama;
· Asigura receptionarea lucrarilor de urbanism si amenajarea teritoriului executate de institutele de proiectare la care au fost comandate de primarie;
· Verifica si controleaza  modul de aplicare a hotararilor consiliului local si dispozitiilor primarului in domeniul urbanismului si amenajarii teritoriului;
· Urmareste rezolvarea corespondentei referitoare la autorizarea constructiilor, in conformitate cu legislatia in vigoare; 
· Prezinta, la cererea consiliului local si a primarului, rapoarte si informari privind activitatea proprie; 
· Coordoneaza si indruma activitatea de urbanism desfasurata la nivelul comunei Belciugatele;
· Verifica si solutioneaza in termenul legal cererile si sesizarile cetatenilor, adresate consiliului local, pe linie de urbanism si amenajarea teritoriului;
· Organizeaza si exercita controlul privind respectarea disciplinei in constructii pe teritoriul comunei Belciugatele si actioneaza in consecinta, conform prevederilor legale in domeniu;
· Intocmeste si actualizeaza banca de date a lucrarilor de constructii de interes public si privat, conform H.G. nr. 853/1998, autorizate de Consiliul Local si primarie, incepand cu anul 1992;
· Analizeaza continutul documentatiilor de urbanism elaborate (planuri urbanistice generale si regulamente locale de urbanism) si propune avizarea acestora in Comisia Tehnica Judeteana de Urbanism si Amenajarea Teritoriului;
· Urmareste stadiul elaborarii, avizarii si aprobarii planurilor urbanistice generale si a regulamentelor locale de urbanism, obtinerea avizelor conform reglementarilor legale, precum si solicitarea fondurilor necesare pentru finalizarea actiunii, in conformitate cu H.G.59/1999;
· Asigura indrumarea si la cerere, asistenta tehnica de specialitate consiliului local in domeniul amenajarii teritoriului precum si la amplasarea si executarea lucrarilor de interes local;
· Acorda sprijin tehnic de specialitate consiliului local privind gestionarea terenurilor, constructiilor si dotarilor tehnico-edilitare aflate in patrimonial acestora;
· Analizeaza si propune, spre aprobare, consiliului local, studiile privind amenajarea teritoriului, organizarea retelei de localitati, a zonelor protejate construite si naturale, precum si a zonelor turistice ale comunei;
· Supravegheaza aplicarea prevederilor din planul de urbanism si amenajarea teritoriului, in acord cu planificarea de mediu;
· Propune programe pentru: dezvoltarea retelelor de canalizare, de colectare a apelor pluviale si uzate, realizarea si modernizarea statiilor de epurare, realizarea unor rampe de gunoi, in conformitate cu cerintele de mediu si exploatarea corespunzatoare a acestora, etc.;
· Participa la inventarierea anuala a bunurilor de interes public si privat al consiliului local;
· Asigura din punct de vedere tehnic, relatia cu diverse organisme internationale in vederea dezvoltarii relatiei economice si a participarii consiliului local la programele derulate de acestea; participa in colaborare cu compartimentele de specialitate, la intocmirea documentatiilor necesare aderarii consiliului local la diverse organisme si foruri internationale;
· Asigura derularea unor proiecte de cooperare interegionala, la care consiliul local este parte;
· Participa la conceperea documentatiei de licitatie pentru proiectele de finantare externa nerambursabila;
· Adapteaza propunerile de proiecte ale consiliului local la criteriile de eligibilitate ale programelor de finantare derulate de diverse organisme internationale;
· Raspunde de corectitudinea si continutul documentelor intocmite;
· Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari in domeniul de activitate al biroului, in vederea promovarii lor in consiliul local;
· Raspunde de verificarea dosarului de autorizare, cu respectarea prevederilor legale si a regulamentului aprobat prin PUG pentru constructii, care trebuie efectuata inainte de transmiterea dosarului la primar si la secretarul general al comunei;

Alte atribuții:
· face propuneri pentru proiectele regulamentelor locale de urbanism şi aferente documentaţiilor de urbanism şi amenajare a teritoriului;
· face propuneri pentru menţinerea aspectului urban şi modernizarea arhitecturală a comunei Belciugatele;
· analizează, verifică, întocmeşte şi eliberează certificate de urbanism si autorizatii de construire/ demolare in conditiile legii;
· verifica, intocmeste si prelungeste certificate de urbanism si autorizatii de
· construire/demolare in conditiile legii;
· întocmeşte adrese în vederea completării documentaţiilor necesare pentru emiterea actelor administrative;
· desfăşoară program cu publicul: verificare documentaţii, primire completări, eliberare certificate de urbanism şi autorizaţii;
· soluţionează scrisorile şi sesizările persoanelor fizice şi juridice care intră în sfera de competenţă;
· întocmeşte situaţiile statistice privind autorizaţiile şi certificatele de urbanism emise de către autoritatea publica locala;
· trimite lunar catre Institutul National de Statistica lista autorizatiilor de construire emise impreuna cu datele solicitate;
· colaborează cu celelalte compartimente în vederea instrumentării dosarelor care fac obiectul unor litigii aflate pe rolul instanţelor judecătoreşti, privind actele administrative elaborate de catre structura de specialitate din cadrul compartimentului;
· colaborează cu celelalte compartimente în vederea transmiterii către beneficiarii interesaţi sau către proiectanţi a tuturor informaţiilor necesare pentru întocmirea unor documentaţii complete şi corecte, în conformitate cu prevederile legale în vigoare;
· clasează corespondenţa şi eliberează duplicate dupa actele administrative;
· efectueaza gruparea documentelor compartimentului în unităţi arhivistice şi le depune la arhivă pe bază de proces-verbal;
· verifică documentaţiile de urbanism (PUZ şi PUD), intrate în serviciu pentru aprobare, din punct de vedere al respectării legislaţiei în vigoare;
· întocmeşte referate de specialitate pentru promovarea de catre primar a documentatiilor de urbanism, in vederea aprobarii acestora prin hotarare a Consiliului Local Belciugatele;
· întocmeşte si elibereaza corespondenţa specifică în vederea completării documentaţiilor de urbanism înaintate spre aprobare;
· colaborează cu elaboratorii documentaţiilor de urbanism inițiate de catre autoritatea publica locala pe parcursul procesului de avizare-aprobare a acestora;
· inregistreaza in registrul de intrari si atribuie numar de inregistrare certificatelor energetice depuse de solicitanti;
· intocmeste si emite certificate de atestare a edificarii constructiei;
· pune lunar la dispozitia publicului spre informare, prin afisare la sediu, lista certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire emise;
· susţine în comisiile Consiliului Local al comunei Belciugatele, proiectele de hotărâre înaintate spre aprobare;
· colaborează cu alte compartimente din Primăria comunei Belciugatele pe probleme legate de activitatea de avizare a documentaţiilor de urbanism;
· participă la diverse comisii din cadrul Consiliului Local, la solicitarea acestora, în vederea susţinerii documentaţiilor de urbanism promovate pentru aprobare;
· ţine evidenţa scrisă a tuturor lucrărilor care au fost repartizate compartimentului; întocmeşte borderouri şi situaţii privind stadiul lucrărilor de la momentul înregistrării până în momentul eliberării acestora;
· efectuează recepţii la terminarea lucrarilor conform prevederilor Legii nr. 50/ 1991 republicata şi actualizată, coroborată prevederile cu H.G.R. nr. 273/ 1994 actualizata;
· analizează documentaţiile pentru avize de amplasare panouri publicitare mobile/pliante, bannere publicitare;
· colaborează cu alte compartimente din Primăria al comunei Belciugatele pe probleme legate de activitatea de publicitate;
· primeşte şi înregistrează cererile pentru emiterea actelor administrative precum si toate inscrisurile aflate in competenta de solutionare a compartimentului;
· are obligaţia de a actualiza procedurile descrise prin “Sistemul de Management al Calităţii”, în concordanţă cu modificările ce intervin în activitatea compartimentelor, ca urmare a noilor acte normative;
· asigura informarea si consultarea publicului pentru documentatiile de urbanism aflate in curs de elaborare sau avizare;
· asigura elaborarea de strategii de dezvoltare urbana si le supune aprobarii consiliului local;
· actioneaza pentru respectarea si punerea in practica a prevederilor documentatiilor de urbanism aprobate;
· ţine evidenţa planurilor cadastrale, a registrelor posesorilor de imobile și a parcelelor, planuri
· întocmite de către IGFCOT la nivelul anului 1990 si 1998;
· atestă regimul tehnic, economic şi juridic al imobilelor pe baza evidenţelor deţinute, precum şi prin verificări, pentru nevoi interne;
· tehnic: - efectuarea măsurătorilor, identificarea poziţiei, configuraţiei şi mărimii
· suprafeţelor terenurilor pe destinaţii de folosinţă şi proprietari;
· economic: - identificarea pe baza evidenţelor existente şi prin orice alte mijloace a destinaţiei, categoriei de folosinţă a parcelelor şi eventual, a elementelor necesare
· stabilirii valorii imobilelor;
· juridic: - identificarea proprietarului pe baza actului de proprietate şi a oricăror acte, precum şi a posesiei efective; 

Pe linie de cadastru:
· realizează activităţii specifice geo-topo-cadastrale prin: măsurători topografice, calcule de suprafeţe şi de coordonate la teren, realizarea unor schiţe, planuri, prin diverse proiecţii la scara a detaliilor topografice şi completarea lor cu documentaţiile toponimice;
· întocmește referate de specialitate cu privire la eventualele litigii cadastrale în vederea eliberării certificatelor de urbanism și a autorizațiilor de construire;
· urmăreşte aplicarea actelor cu caracter normativ emise de organele centrale şi locale în domeniul exproprierilor şi modul de îndeplinire a obligaţiilor ce revin persoanelor fizice şi juridice în acest domeniu de activitate;
· execută delimitări, preluări, comasări de terenuri;
· se ocupă de întocmirea, redactarea, contractarea de documentații pentru obținerea numărului cadastral pentru imobilele care aparțin comunei Belciugatele;
· eliberează documentele de atestare a regimului juridic al terenurilor pentru persoane juridice sau fizice interesate;
· răspunde la cereri, sesizări și reclamații care intră în competența serviciului;
· colaborează cu toate birourilor, compartimentele din cadrul Primăriei în vederea indeplinirii sarcinilor de serviciu și asigurării bunului mers al instituției;
· are obligaţia de a actualiza procedurile descrise prin „Sistemul de Management al Calităţii” în concordanţă cu modificările ce intervin în activitatea direcției, ca urmare a actelor normative noi;
· întocmește rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotărâri referitoare la activităţi din domeniul de activitate al direcţiei, iniţiate de diverse compartimente din cadrul primăriei precum şi de serviciile publice din subordinea acesteia;
· întocmeşte diferite situaţii statistice specifice obiectului de activitate.

6. Compartiment Stare Civilă și Resurse Umane – 1 funcție publică de execuție
· întocmește, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de naştere, de căsătorie şi de deces, în dublu exemplar, şi eliberează persoanelor fizice îndreptăţite certificate doveditoare privind actele şi faptele de stare civilă înregistrate;
· înscrie menţiuni pe marginea actelor de stare civilă aflate în păstrare şi trimit comunicări de menţiuni pentru înscriere în registrele de stare civilă - exemplarul I sau, după caz, exemplarul II, în condiţiile prezentei metodologii;
· eliberează gratuit, la cererea autorităţilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare civilă, precum şi fotocopii ale documentelor aflate în arhiva proprie, cu respectarea prevederilor <LLNK 11996    16 10 201   0 17>Legii nr. 16/1996, cu modificările şi completările ulterioare, precum şi ale <LLNK 12001   677 10 201   0 18>Legii nr. 677/2001, cu modificările şi completările ulterioare;
· eliberează, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind înregistrarea unui act de stare civilă, potrivit modelului prevăzut în anexa nr. 9; dovezile cuprind, după caz, precizări referitoare la menţiunile existente pe marginea actului de stare civilă;
· trimite structurilor de evidenţă a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondată unitatea administrativ-teritorială, în termen de 10 zile de la data întocmirii actului de stare civilă sau a modificărilor intervenite în statutul civil, comunicări nominale pentru născuţii vii, cetăţeni români, ori cu privire la modificările intervenite în statutul civil al cetăţenilor români; actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaraţiile din care rezultă că persoanele decedate nu au avut act de identitate se trimit la structura de evidenţă a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de ultimul loc de domiciliu;
· trimite centrelor militare, până la data de 5 a lunii următoare înregistrării decesului, documentul de evidenţă militară aflat asupra cetăţenilor incorporabili sau recruţilor, potrivit modelului prevăzut în anexa nr. 10;
· trimite structurilor de stare civilă din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondată unitatea administrativ-teritorială, până la data de 5 a lunii următoare, certificatele anulate la completare;
· întocmește buletine statistice de naştere, de căsătorie şi de deces, în conformitate cu normele Institutului Naţional de Statistică, pe care le trimit, până la data de 5 a lunii următoare înregistrării, la Direcţia Judeţeană de Statistică sau a municipiului Bucureşti;
· dispune măsurile necesare păstrării registrelor şi certificatelor de stare civilă în condiţii care să asigure evitarea deteriorării sau a dispariţiei acestora şi asigură spaţiul necesar destinat desfăşurării activităţii de stare civilă;
· atribuie codurile numerice personale, denumite în continuare C.N.P., din listele de coduri precalculate, pe care le păstrează şi le arhivează în condiţii de deplină securitate;
· propune necesarul de registre, certificate de stare civilă, formulare, imprimate auxiliare şi cerneală specială, pentru anul următor, şi îl comunică anual structurii de stare civilă din cadrul S.P.C.J.E.P.;
· reconstituie registrele de stare civilă pierdute ori distruse - parţial sau total -, prin copierea textului din exemplarul existent, certificând exactitatea datelor înscrise prin semnare şi aplicarea sigiliului şi parafei;
· primește cererile de schimbare a numelui pe cale administrativă şi documentele prezentate în motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P. la care este arondată unitatea administrativ-teritorială;
· primește cererile de înscriere de menţiuni cu privire la modificările intervenite în străinătate, în statutul civil al persoanei, determinate de divorţ, adopţie, schimbare de nume şi/sau prenume, precum şi documentele ce susţin cererile respective, pe care le înaintează D.E.P.A.B.D., în vederea avizării înscrierii menţiunilor corespunzătoare sau, după caz, a emiterii aprobării;
· primește cererile de transcriere a certificatelor şi extraselor de stare civilă procurate din străinătate, însoţite de actele ce le susţin, întocmesc referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii de transcriere pe care îl înaintează, împreună cu întreaga documentaţie, în vederea avizării prealabile de către S.P.C.J.E.P. în coordonarea cărora se află;
· primește cererile de rectificare a actelor de stare civilă şi efectuează verificări pentru stabilirea cu exactitate a erorilor depistate în cuprinsul actelor de stare civilă sau a menţiunilor înscrise pe acestea, întocmesc documentaţia şi referatul cu propunere de aprobare sau respingere şi le înaintează S.P.C.J.E.P., pentru aviz prealabil, în vederea emiterii dispoziţiei de aprobare/respingere de rectificare de către primarul unităţii administrativ-teritoriale competente;
· primește cererile de reconstituire şi întocmire ulterioară a actelor de stare civilă, întocmesc documentaţia şi referatul prin care se propune primarului unităţii administrativ-teritoriale emiterea dispoziţiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.J.E.P.;
· înaintează S.P.C.J.E.P. exemplarul II al registrelor de stare civilă, în termen de 30 de zile de la data când toate filele din registru au fost completate, după ce au fost operate toate menţiunile din registrul de stare civilă - exemplarul I;
· sesizează imediat S.P.C.J.E.P./ D.G.E.P.M.B., în cazul pierderii sau furtului unor documente de stare civilă cu regim special.
· întocmește livretele de familie;
· întocmește sub îndrumarea directă a secretarului comunei Belciugatele în urma verificării actelor necesare, sesizare pentru dezbaterea procedurii succesorale (ANEXA 24);
· întocmește și eliberează la cererea persoanelor interesate, în baza datelor înscrise în documentele existente în arhivă unității adeverințe pentru vechime în muncă;
· întocmeste și dactilografiază sub îndrumarea secretarului comunei Belciugatele, documentele solicitate de către Structura Teritorială pentru Probleme Speciale Călărași;
· întocmește sub îndrumarea secretarului comunei Belciugatele în baza informațiilor pe care le solicită de la registrul agricol și de la medicul de familie, centralizatorul cu persoanele care sunt incorporabile și îl transmite Centrului Militar Județean;
· este persoana responsabilă în relația cu Autoritatea Electorală Permanentă și cu actualizarea listelor electorale permanente;
· dactilografiază și întocmește pe calculator diverse materiale la cererea secretarului comunei;
· comunică o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum şi oficiului de cadastru şi publicitate imobiliară, în a cărei circumscripţie teritorială defunctul a avut ultimul domiciliu:
 
1) în termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, în situaţia în care decesul a survenit în localitatea de domiciliu;

2) la data luării la cunoştinţă, în situaţia în care decesul a survenit pe raza altei unităţi administrativ-teritoriale;

3) la data primirii sesizării de la oficiul teritorial, în a cărei rază de competenţă teritorială se află imobilele defuncţilor înscrişi în cărţi funciare înfiinţate ca urmare a finalizării înregistrării sistematice. (art. 243 alin. (3)).

- îndeplinește, la cererea părţilor, acolo unde nu funcţionează birouri ale notarilor publici următoarele acte notariale:
1) legalizarea semnăturilor de pe înscrisurile prezentate de părţi, în vederea acordării de către autorităţile administraţiei publice locale de la nivelul comunelor şi oraşelor a beneficiilor de asistenţă socială şi/sau serviciilor sociale;

2) legalizarea copiilor de pe înscrisurile prezentate de părţi, cu excepţia înscrisurilor sub semnătură privată. (art. 243 alin. (8)).

Pe linie de resurse umane:
· Păstrează în conditii de siguranță dosarele întregului personal al instituției.
· Răspunde de elaborarea planului anual de perfecționare profesională, precum și a oricăror altor măsuri privind perfecționarea profesională a funcționarilor publici din cadrul primăriei, le supune aprobării primarului și asigură transmiterea acestora către Agenția Națională a Funcționarilor Publici.
· Monitorizează aplicarea măsurilor privind formarea profesională a funcționarilor publici din cadrul primăriei și întocmește trimestrial un raport privind stadiul realizării măsurilor planificate. Stabilește nevoile de pregătire și de perfecționare a functionarilor și personalului contractual.
· Asigură consultanță și asistență funcționarilor publici de conducere din cadrul primăriei în stabilirea măsurilor privind formarea profesională a funcționarilor publici din subordine.
· Stabilește metodologia de implementare a normelor europene in domeniul instruirii si perfectionarii pregatirii personalului.
· Înaintează spre ANFP orice modificare intervenită funcționarilor publici, conform Hotărârii nr. 833/2024 privind normele referitoare la întocmirea, actualizarea şi administrarea Sistemului electronic naţional de evidenţă a ocupării în sectorul public, precum şi detalierea operaţiunilor necesare completării bazei de date, prin portalul de management pe site-ul ANFP.
· Asigură implementarea prevederilor legale privind declarațiile de avere și de interese ale funcționarilor publici, personalului contractual din cadrul instituției, demnitarilor și aleșilor locali ai comunei Belciugatele.
        - Operează și actualizează programul  informatic privind gestiunea personalului contractual și        functionari  publici: REVISAL - PERSONAL CONTRACTUAL ȘI  REGISTRUL DE  EVIDENȚĂ AL FUNCȚIILOR PUBLICE. 
· Întregistrează și transmite modificări intervenite în REVISAL.
· Ține evidenta concediilor de odihna, a concediilor medicale si a concediilor fara plata;
· întocmește pontajele pentru funcționarii publici și personalul contractual;
· Întocmește, redactează și eliberează adeverințe pentru salariații instituției la solicitarea acestora.
· Întocmește și eliberează legitimații de acces în unitate sau ecusoane pentru personalul instituției.
· Întocmește raportări statistice privind activitatea personalului. 
· Păstrează, ține la zi evidența vechimii în muncă a salariaților și comunică lunar modificările sporurilor de vechime biroului ce se ocupă cu efectuarea plăților, pentru întocmirea dispozițiilor pentru acordarea acestui spor.
· Întocmește, alături de personalul cu atribuții în contabilitate, referatele în baza cărora salariații din aparatul propriu urmează cursuri de pregătire profesională.
· Întocmește pontajele lunare pe care le transmite biroului în competența căreia revine efectuarea plăților salariale.
· Realizează programarea concediilor de odihnă ale tuturor salariaților, păstrează efectuarea acestora, a rechemărilor, a reținerilor la serviciu, a reprogramărilor, a compensărilor, a concediilor medicale, a concediilor fără plată și a sancțiunilor.
· Gestionează documentele și corespondența care intră/iese din compartimentul de resurse umane.
· Asigură completarea și eliberarea legitimațiilor de control în baza dispozițiilor primarului și urmărește recuperarea lor la plecarea din instituție a salariațiilor care au beneficiat de astfel de legitimații.
· Răspunde de rezolvarea reclamațiilor, sesizărilor și conflictelor de muncă care revin în competența compartimentului.
· Arhivează și păstrează documentele din cadrul compartimentului resurse umane; 
        - Ține  evidența  cererilor  de  concedii  de  odihnă,  medicale,  de  studii,  fără  plată,  de maternitate  în vederea calculării drepturilor banești; 
        - Asigură organizarea și desfășurarea concursurilor de recrutare,  promovare în clasă, în grad profesional  și  avansările în treaptă  de salarizare pentru  funcționarii  publici din subordine, urmând să întocmească documentația ce va fi  realizată în urma promovărilor;
       - Ține evidența fișelor de pontaj;
       - Ține evidența concediului de odihnă, concediu fără plată, absențe nemotivate; 
       - eliberează adeverințe privind salarizarea personalului la cererea acestora;
· Ține evidenta concediilor de odihna, a concediilor medicale si a concediilor fara plata;
· Ține legătura cu Compartimentul extern de Resurse Umane și îl notifică pentru buna organizare a resurselor umane în primăria comunei Belciugatele (structura organizatorica, fisele de post cadru si individualizate, evidenta de personal si a posturilor vacante, adeverințe etc.).

7. Compartiment Cultură: 1 post contractual de execuție - bibliotecar
· Tine evidenta primara si individuala a colectiilor si circulatiei acestora in relatia biblioteca-cititor, in conformitate cu normele in vigoare;
· Prelucreaza biblioteconomic,descrie bibliographic si clasifica colectiile,conform normelor tehnice promovate;organizeaza cataloage generale alphabetic si sistematic;
· Asigura orientarea cititorilor in utilizarea cataloagelor,imprumutul la domiciliulsolicitantilor a publicatiilor din fondul usual pe termen de cel mult 30 de zile;
· Practica imprumutul bibliotecar la cerere;
· Organizeaza activitati de comunicare a colectiilor sub forma de expozitii,intalniri cu autorii,sezatori literare,zile deschise ale bibliotecii,alte asemenea activitati cultural;
· Tine evident cititorilor,a frecventei acestora si publicatiilor elibertate spre lectura,statistica de biblioteca,recuperarea publicatiilor imprumutate sau despagubirea bibliotecii in cazul unor prejudicii,potrivit prevederilor legale;
· Elaboreaza lucrari bibliografice pentru valorificarea colectiilor,bibliografii tematice,scolare;
· Efectueaza lucrari de conservare,igiena si patologie a cartilor in masura posibilitatilor existente;
· Orice alte obligatii prevazute in legile special;
· Evidenta documentelor se face in sistem traditional si informatizat;
· Evidenta globala,prin registrul de miscare a fondurilor(R.M.F.);
· Evidenta individuala,prin registrul de inventor(R.I.),cu numerotare de la 1 la infinit;
· Evidenta periodicelor,trimestrial sau annual,prin constituirea lor in unitati de inventor;
· Evidenta analitica pe fise insotite de imagini foto pentru bunurile cultural constituite in gestiuni si care fac parte din patrimonial cultural national mobil;
· Evidenta globala si individuala realizata in system informatizat cuprinde descrierea complete,conform I.S.B.D;
· Bibliotecarul nu este obligat sa constituie garantii gestionare,dar raspunde material pentru lipsurile din inventor care depasesc procentul de pierdere naturala stabilit,potrivit legii;
· Bunurile culturale de patrimoniu lipsa la inventar se recupereaza fizic;in cazul in care acest lucru nu este posibil,se recupereaza valoric la pretul pietei plus o penalizare de minimum 10% din cost,pe baza hotararii Comisiei nationale a bibliotecilor;
· Documentele specific bibliotecilor se in ventariaza periodic astfel:
· fondul care cuprinde pana la 10.000 de documente - o data la 4 ani.
· fondul cuprins intre 10.001 - 50.000 de documente - o data la 6 ani.
· fondul cuprins intre 50.001 - 100.000 de documente - o data la 8 ani.
· fondul cuprins intre 100.001 – 1.000.000 de documente - o data la 10 ani
· peste 1.000.000 de documente – o data la 15 ani.

· În caz de predare/preluare a gestiunii fondului de documente, precum si in caz de                          forta majora se procedeaza la verificarea integral a inventarului;
· In cazuri de forta majora,incendii,calamitati natural etc.,personalul bibliotecii dispune scoaterea din evident a documentelor distruse;
· Biblioteca Belciugatele este obligate sa-si dezvolte periodic colectiile de documente, prin achizitionarea de titluri din productia editoriala curenta;
· Asigura crestera anuala a colectiilor din biblioteca publica, astfel incat sa se asigure minimum 25 de documente specific la 1.000 de locuitori;
· Colectia din biblioteca publica trebuie sa asigure cel putin un document specific pe cap de locuitor;
· Asigura colectiilor bibliotecii publice pastrarea in depozite si/sau in Sali cu acces liber special amenajate,asigurandu-se conditii de conservare si securitate  adecvatr;
· Personalul angajat poate asigura utilizatorilor,la cererea acestora,accesul la serviciile lor pe parcursul intrgii saptamani,cu plata personalului conform legii;
· .Întocmeste cataloage, efectueaza cercetari documentare, elaboreaza bibliografii, sinteze, lucrari de informare documentara si alte instrumente specific, constituie si gestioneaza baze de date, 
· organizeaza sectii si filial, servicii de imprumut si consultare pe loc a documentelor de biblioteca, precum si alte servicii;
· Anual personalul angajat al bibliotecii intocmeste rapoarte de cevaluare a activitatii, care se prezinta consiliului stiintific, precum si consiliului local al comunei Belciugatele in prima sedinta ordinara a lunii ianuarie a fiecarui an;
· Situatiile statistice anuale se transmit de catre personalul bibliotecii Insitutului National de Statistica, Comisiei Nationale a bibliotecilor si ministerelor de resort.potrivit prevederilor legale.
· Bbliotecarul comunal ia masuri pentru organizarea activitatii pe baza de programe anuale si trimestriale; raspunde de respectarea programului de functionare a bibliotecii,de orientarea si continutul activitatii,actioneaza pentru gospodarirea si gestionarea corespunzatoare a fondului de publicatii si reprezinta biblioteca comunala in relatiile cu alte organisme,institutii,persoane fizice sau juridice.
· Respecta si raspunde de respectarea normelor de Protectie a muncii si de P.S.I.
· Are obligatia respectarii  Regulamentelor de Organizare si Functionare ale aparatului de specialitate al Primarului.institutiilor si serviciilor publice de interes local,a Regulamentelor de Ordine Interioara ale aparatului de specialitate a Primarului,institutiilor si serviciilor publice de interes local.
· Raspunde pentru integritatea si buna intrebuintare a inventarului si aparaturii din dotarea biroului si a intregii biblioteci.
· Indeplineste orice alte atributii stabilite de primar;
· Indeplineste orice alte atributii prevazute de lege.
· Raspunde de infrumusetare si intretinerea sectorului in care este repartizat.
· Va respecta programul de functionare in conformitate cu atributiile din prezenta fisa a postului 8.30 – 17.30.
· Organizeaza activitati culturale.
Pe linie de arhivă :
Principalele atribuții :
· elibereaza copii de pe documentele din depozit (arhivã);  
· verifică statele de salarii şi dosarele de personal în vederea întocmirii referatelor şi adeverinţelor pentru stabilirea vechimii în muncă şi copii de pe documente; 
· la solicitare, eliberează copii de pe documentele aflate în arhiva primãriei (avize, autorizaţii de vânzare, înstrainare, partaje, acorduri unice, autorizaţii de construcţii, planuri, certificate de urbanism, hotãrâri ale Consiliul Local şi dispoziţii  ale Primarului, împreunã cu documentaţia aferentă, etc.); 
· asigură punerea la dispoziţie a documentelor spre consultare, ori de câte ori se solicită, tuturor compartimentelor din aparatul de specialitate, pe baza de semnatură; 
· răspunde la corespondenţă cu autorităţile administraţiei publice privitoare la sesizări ale unor petenţi, persoane fizice şi juridice cu privire la autenticitatea unor documente din arhivă; 
· asigură evidenţa tuturor documentelor intrate şi ieşite din depozitul de arhivă pe baza registrul de evidenţă curentă; 
· verifică integritatea documentelor împrumutate după restituire; 
· reactualizează, ori de căte ori este necesar Nomenclatorul Arhivistic al Primãriei; 
· organizează evidenţa materialelor documentare întocmind instrumentele de evidenţă  prevazute de instrucţiunile menţionate supraveghează folosirea instrumentelor de evidenţă şi se ingrijeşte de conservarea în bune condiţii a acelor instrumente; 
· asigură secretariatul comisiei de selecţionare a documentelor în vederea analizării dosarelor cu termene de păstrare expirate; 
· pregateşte lucrările pentru Comisia de expertiză în vederea expertizei valorii  materialelor documentare, pentru selecţionarea şi păstrarea în continuare în bune condiţii a celor de interes ştiinţific şi eliminarea celor a căror valoare practică a expirat;
· organizează depozitul de arhivă dupa criterii prealabil stabilite; 
· informează conducerea unităţii şi propune măsuri în vederea asigurării condiţiilor corespunzatoare de păstrare şi conservare a arhivei.


COMPARTIMENTE ÎN SUBORDINEA VICEPRIMARULUI: 
1.   Compartiment Administrativ și Deservire: 2 posturi contractuale de execuție
    	
Principalele atribuții ale funcțiilor contractuale:
Atribuții guard:
· curățenia localului , a curții;
· îngrijește și răspunde de obiectele de inventar;
· îndeplinește și funcția de curierat;
· efectuează zilnic curățenia în condiții corespunzătoare , raspunde de starea de igiena a birourilor, coridoarelor, scarilor, mobilierului, ferestrelor;
· curăță și dezinfectează zilnic  w.c. –urile cu materiale și ustensile folosite numai în aceste locuri;
· efectuează aerisirea periodică a birourilor și răspunde de încălzirea corespunzătoare a acestora;
· transportă gunoiul și rezidurile în condiții corespunzătoare, răspunde de depunerea lor corectă în recipiente;
· verifică zilnic (dimineața la venire, seara la plecare) inventarul din spațiul primăriei;
· menține în perfectă stare de curățenie prin ștergerea prafului zilnic (mobilier , aparatură)
· la sfârșitul programului verifică instalația  de apă, controlează ferestrele, stinge lumina, închide geamurile, semnalând imediat orice neregula în scris sau, după caz oral;
· este datoare să cunoască și să respecte  instrucțiunile privind prevenirea și stingerea incendiilor;
· supraveghează funcționarea corpurilor de iluminat și de încălzit;
· aducerea la cunoștință primarului, viceprimarului și secretarului în mod operativ, a oricăror aspecte negative care ar putea pune în pericol  buna funcționare a  spațiului supravegheat (funcționare iluminat , grupuri sanitare sisteme de blocare uți , ferestre);
· solicită din timp pe bază de referat primarului materialele necesare pentru curățenie;
· respectă strict  programul de lucru;
· nu se vor introduce în spațiile pentru curățenie substanțe inflamabile (benzina, acetone, petrol, etc);
· nu se vor efectua mutări din poziție ale mobilierului decât cu avizarea primarului, viceprimarului sau secretarului;
· îndeplinește și alte sarcini primite de la primar, viceprimar și secretar;
· va respecta programul de lucru în conformitate cu atribuţiile din prezenta fişă a postului : 8,30-17,00;
· nu părăseşte locul de muncă fără o cerere scrisă care se va face cu aprobarea primarului, viceprimarului sau secretarului, cerere în care se va specifica exact perioada în care va lipsi din unitate (ziua şi orele) în caz contrar este direct răspunzător de orice eveniment la care ar putea fi expus – situaţie în care primarul  este exonerat de orice răspundere;
· se va prezenta la serviciu în condiţii psiho-fiziologice corespunzătoare (să nu existe situaţii de oboseală, consum de alcool , etc .) ;
· la locul de muncă îşi desfăşoară activitatea astfel încât să nu se expună la pericol de accidente atât propria persoană cât şi colegii de serviciu.
Atribuții muncitor I:
· răspunde de buna executare a lucrărilor de întreţinere, utilizare raţională şi eficientă a instalaţiilor aferente, a celorlalte mijloace fixe şi obiecte de inventar din patrimoniul primăriei ;
· urmăreste gararea la locul stabilit, exploatarea, întreţinerea şi reparaţiile autoveiculelor din dotarea primăriei, asigură folosirea raţională a acestora, cu respectarea reglementărilor legale în vigoare privind consumurile de carburanţi, lubrifianţi, anvelope şi piese de schimb ;
· face propuneri pentru aprovizionarea cu materiale de întreţinere, piese de schimb, inventar gospodăresc şi urmăreşte respectarea prevederilor legale privind prestările de servicii şi execuţia de lucrări, în limitele competenţei ;
· păstrează secretul asupra informațiilor pe care  le deține ca urmare a  atribuțiilor  de serviciu, conform prevederilor legale. Nerespectarea acestei obligații duce  la  sancționarea  disciplinară a  salariatului conform  Codului  Muncii.
· îndeplinesc şi alte atribuţii stabilite prin lege, hotărâri ale Consiliului local Belciugatele şi dispoziţii ale primarului.
· înainte de inceperea lucrului face verificarile impuse de normele in vigoare, executa reglaje si reparatii care nu necesita echipamentele speciale si sunt permise conform activitatii;
· cunoaște și aplică normele de securitatea muncii, PSI, specifice activității pe care o desfășoară;
· utilizează echipamentele de protecție din dotarea personală (EIP) și cele tehnice de protecție ale echipamentelor utilizate în muncă corespunzător condițiilor de lucru, a activității desfășurate și a riscurilor la care este expus în timpul activității desfășurate;
· răspunde material de păstrarea bunurilor și materialelor încredințate și ia măsuri împotriva sustragerilor și deteriorărilor;
· efectuează numai lucrări pentru care este calificat ăi istruit conform sarcinilor de muncă și a dispozițiilor șefului ierarhic (cu excepția celor care ar putea să producă accidentare proprie, a altor persoane sau să provoace accidente sau evenimente tehnice), desfășurandu-și activitatea numai dacă sunt luate măsuri tehnice și organizatorice pentru eliminarea pericolelor de accidentare sau îmbolnăvire profesională și dacă este echipat corespunzător cu EIP, conform riscurilor existente sș a normativului de acordare EIP/EIL;
· se deplasează în interes de serviciu cu autovehiculele serviciului sau cu alte mijloace de transport puse la dispoziție de conducerea institutiei;
· menținere curățenia la locul de muncă;
· respectă ordinea și disciplina la locul de muncă, respectă programul de lucru și a reglementărilor și a deciziilor interne, se prezintă la lucru odihnit, fără a fi sub influența 
· băuturilor alcoolice sau a unor medicamente care i-ar diminua capacitatea de muncă, atenția sau reflexele în timpul desfășurării activității.
· anunță imediat  conducerea instituției de orice neregulă constatată sau de orice eveniment (accident, avarie, incident) apărut în cursul desfășurării activității;
· nu se va deplasa la alte locuri de muncă dacă nu are atribuții de serviciu sau dacă nu a primit sarcini clare de la șeful direct sau cei ierarhici superiori;
· răspunde de îndeplinirea la un nivel calitativ și în termen a atribuțiilor de serviciu;
· lucrătorul trebuie să manifeste disponibilitate către dialog, receptivitate, calm, tact în relațiile de serviciu, să fie loial și disciplinat dând dovadă în toate împrejurările de o atitudine civilizată și corectă față de toate persoanele cu care vine în contact;
· lucrătorul trebuie să utilizeze, potrivit instrucțiunilor de utilizare substanțele periculoase, instalațiile, utilajele, mașinilie și sculele; 
· lucrătorul trebuie să aibă grijă deosebita la mânuirea și utilizarea materialelor și a echipamentelor pe care le are în primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor;
· lucătorul răspunde de înscrisurile si semnăturile date pe documentele serviciului;
· răspunde patrimonial pentru pagubele materiale produse serviciului, din vina și în legătura cu munca acestuia.


COMPARTIMENTE ÎN SUBORDINEA CONSILIULUI LOCAL: 
           Compartiment Situații de Urgență: 1 post contractual de execuție de Șef SVSU
	· Șeful S.V.S.U răspunde de organizarea și desfășurarea activității S.V.S.U.;

	· Răspunde de organizarea și desfășurarea activității de P.S.I. pe raza comunei Belciugatele ;

	· Execută instructaje în domeniul situațiilor de urgență;

	· Participă la elaborarea Planului de apărare împotriva incendiilor, Planului de protecție civilă, Planului de apărarea împotriva inundațiilor, Planului de evacuare în situații de Urgență, Planului de evacuare în caz de conflict armat, Planului de analiză și acoperire a riscurilor, pe linie de P S I  precum și a documentelor cerute de eșaloanele superioare ;

	· Răspunde de coordonarea de specialitate a activităților de apărare împotriva incendiilor pentru prevenirea riscurilor producerii unor situații de urgență, prin activități de îndrumare, control și acțiuni de intervenție pentru salvarea oamenilor și bunurilor materiale în caz de dezastre în cooperare cu celelate structuri abilitate pentru asemena situații;

	· Planifică și desfășoară controale, verificări și alte acțiuni de prevenire pe linie de P.S.I.  privind modul de aplicare a prevederilor legale și stabilește măsurile necesare pentru creșterea nivelului de securitate al cetatenilor si bunurilor ;

	· Desfășoară activități de informare publică pentru cunoașterea de către cetățeni a tipurilor de risc specifice zonei de competență, măsurilor de prevenire pe linie de PSI precum și a conduitei de urmat pe timpul situațiilor de urgență;

	· Participă la elaborarea reglementarilor specifice zonei de competență în domeniul prevenirii și intervenții în situații de urgență;

	· Monitorizează și evaluează tipurile de risc;

	· Participă la elaborarea și derularea programelor pentru pregătirea autorităților, serviciilor de urgență voluntare, precum și a populației;

	· Conduce intervenția SVSU Ia incendii, calamităţi naturale și catastrofe;

	· Atenţionează cetăţenii asupra unor măsuri preventive specifice în sezoanele de primăvară şi toamnă, în perioadele caniculare şi cu secetă prelungită sau când se înregistrează vânturi puternice;

	· Răspunde de informarea cetăţenilor unităţii administrativ-teritoriale prin mijloacele puse la dispoziţie de către primar;

	· Supraveghează unele activităţi cu public numeros de natură religioasă, cultural-sportivă sau distractivă, sărbători tradiţionale ;

	· Întocmeşte documentele de organizare şi desfăşurare a activităţii de prevenire a situaţiilor de urgenţă Ia niveluI unităţii administrativ-teritoriale prevăzute de lege şi le supune spre aprobare consiliului local;

	· Elaborează tematica de instruire a membrilor SVSU şi efectuează instruirea în domeniul situaţiilor de urgenţă a angajaţilor din aparatul administrativ al primăriei;

	· Acordă asistenţă tehnică de specialitate conducătorilor de unităţi subordonate primăriei (unităţi de învăţământ, unităţi sanitare, cămine culturale) şi verifică îndeplinirea măsurilor stabilite;

	· Organizează pregatirea personalului propriu;

	· Participă la identificarea resuselor umane  și materialelor disponibile pentru răspuns în situații de urgență  și ține evidența acestora;

	· Stabilește concepția de intervenție și elaborează  documentele operative de răspuns;

	· Planifică și desfășoară exerciții, aplicații și alte activități de pregătire, pentru verificarea viabilității documentelor operative;

	· Organizează evidența privind intervențiile, analizează periodic situația operativă și valorifică rezultatele;

	· Participă la cercetarea cauzelor de incendiu, a condițiilor și imprejurărilor care au determinat ori au favorizat producerea accidentelor și dezastrelor;

	· Stabilește împreună cu organele abilitate de lege, cauzele probabile ale incendiului;

	· Controlează respectarea criteriilor de performanță, stabilite în condițiile legii, în organizarea și dotarea serviciului voluntar pentru situații de urgență din zona de competență  precum si activitatea acestuia;

	· Organizează concursuri profesionale cu serviciile voluntare  și private, precum și acțiuni educative  cu cercurile tehnico aplicative din școli;

	· Acordă sprijin unităților de învățământ în organizarea și desfășurarea  activităților de pregătire a concursurilor de protecție civilă și PSI asigură informarea eșaloanelor superioare cu privire la acţiunile desfăşurate;

	· Participă la acțiunile de control și îndrumare efectuate pe linie de protecție civilă și PSI la instituțiile de pe raza comunei;

	· Soluționează în limita competenței funcției situațiile de urgență apărute pe teritoriul comunei Belciugatele;

	· Participă în cadrul secretariatului tehnic al C.L.S.U la elaborarea documentelor necesare desfășurării ședințelor;

	· Propune modul de întrebuințare a formațiunilor subordoate, în cadrul acțiunilor de intervenție în cooperare cu alte formațiuni, în vederea executării măsurilor stabilite pentru asigurarea capacității de protecție civilă , P.S.I. la dezastre;

	· [bookmark: _Hlk50483541]Organizează serviciul operativ, paza și apărarea punctului de comandă al comunei Belciugatele și urmărește modul de executare al acestora;

	· Execută și programează serviciul de permanență al comunei Belciugatele și mai ales în caz de situații de urgență;

	· Participă la pregatirea hotărârilor președintelui Comitetul local pentru situații de urgență (CLSU) în situații de urgență, precum și punerea în aplicare a planurilor;

	· Asigură și efectuează lucrările de secretariat ale CLSU, aducerea la cunoștință publică a hotărârilor adoptate de CLSU și CJSU ( Comitetul județean pentru situații de ugență);

	· Răspunde în faţă primarului şi a consiliului local de activitatea desfăşurată de S.V.S.U.;

	· [bookmark: _Hlk50483833]Propune primarului și consiliului local măsuri de îmbunătăţire a activităţii de prevenire a situaţiilor de urgenţă la nivelul unităţii administrativ-teritoriale şi a activitaţii S.V.S.U.;

	· Raspunde de asigurarea si realizarea bazei materiale pe linie de situatii de urgenta;

	· Participă la efectuarea inventarierii și casarii mijloacelor și materialelor de protecție civilă și PSI, conform dispozițiilor legale în vigoare ;

	· Participă Ia acţiunile de prevenire şi stingere a incendiilor (controale, cursuri, instructaje, analize, consfătuiri, concursuri) organizate de I.S.U. “Barbu Stirbei” al județului Călărași;

	· În îndeplinirea sarcinilor de serviciu solicită asistenţă şi consultanţă tehnică de specialitate I.S.U. “Barbu Stirbei” al județului Călărași;

	· Sprijină activitatea formatiunilor de Cruce Rosie;

	· Este obligat sa respecte instrucțiunile de protecția muncii și instrucțiunile de prevenire și stingere a incendiilor; 

	· Verifică însușirea de către personalul încadrat din cadrul Serviciului Voluntar pentru Situații de Urgență a prevederilor Regulamentului Intern;

	· Urmărește asigurarea bazei materiale a serviciului voluntar prin compartimentul administrativ din cadrul primăriei pe baza propunerilor instrucțiunilor din dotare;

	· Întocmește și actualizează permanent documentele operative ale serviciului, informandu-l pe primar despre acestea;

	· Controlează ca instalațiile, mijloacele și utilajele de stins incendiul, celelalte materiale pentru intervenție de pe teritoriul localității sa fie în stare de funcționare și întreținute corespunzător;

	· Ține evidența aplicațiilor, exercițiilor și intervențiilor la care a participat serviciul voluntar;

	· Urmărește executarea dispozițiilor date către voluntari și nu permite amestecul altor persoane neautorizate în conducerea serviciului;

	· Participă la verificarea cunoștințelor membrilor serviciului voluntar la încadrare, trimestrial și la sfârșitul anului pentru testarea pe post conform indicatorilor de calificare;

	· Întocmește și actualizează în permanență fișele postului pentru personalul voluntar;

	· Verifică ca personalul încadrat din cadrul Serviciului Voluntar pentru Situații de Urgență să nu se prezinte la locul de muncă  sub influența băuturilor alcoolice;

	· Să-și însușească și să respecte  prevederile legislației din domeniul securității și sănătății în muncă;

	· Să păstreze în perfectă stare toate obiectele de inventar; 

	· Arhivează documentele proprii și le predă cu proces verbal responsabilului de arhiva;

	· Să cunoască şi să aplice normele regulamentului de organizare şi funcţionare al aparatului de specialitate al primarului şi normele regulamentului intern; 

	· Să aibă disponibilitate pentru ore suplimentare în caz de situaţii de urgenţă;

	· [bookmark: _Hlk50484016]În vederea obţinerii avizului pentru înfiinţarea activităţiiserviciului voluntar pentru situaţii de urgenţă, Șeful SVSU va pregăti documentele necesare în vederea eliberării avizelor specifice serviciilor voluntare pentru situații de urgență și va depune la sediul ISUJ un dosar cuprinzând următoarele documente:

	· Solicitare privind eliberarea avizului;

	· hotărârea consiliului local cu organigrama şi numărul de personal ale serviciului voluntar;

	· Regulamentul de organizare şi funcţionare a serviciului voluntar pentru situaţii de urgenţă;

	· Tabel cu necesarul de tehnică, aparatură şi materiale, în funcţie de structura serviciului voluntar;

	· Tabel cu materialele și tehnică, existente în dotare;

	· Planul de analiză și acoperire a riscurilor, aprobat;

	· Este persoana responsabilă în relația  cu Direcția de Sănptate Publică (D.S.P);

	· Este persoana responsabilă în relația  cu Direcția  Sanitar Veterinară (D.S.V);

	· Este persoana responsabilă cu implementarea Hotărârii Consiliului Local Belciugatele nr.23/31.03.2016 privind aprobarea Regulamentului privind deținerea câinilor, microciparea și stoparea înmulțirii necontrolate a câinilor de rasă comună sau metiși din comuna Belciugatele și să ducă la îndeplinire prevederile Regulamentului respective;

	· Este persoana responsabilă cu Serviciul public de gestionare a câinilor fără stăpân;

	· Coordonează în teren activitatea prestatorilor de muncă în folosul comunității (beneficiari ai Legii 416 și orice alte persoane obligate să presteze muncă în folosul comunității);

	· Coordonează activitățile de dezăpezire, și alte activități de întretinere a drumurilor publice;

	· Urmărește și coordonează activitățile de salubrizare a localității. 


· Execută atribuţiile prevăzute în regulamentele şi instrucţiunile pe linia protecţiei civile, prevenirii şi stingerii incendiilor.

Pe linie de IT (Tehnologia Informației):
Compartimentul asigură informatizarea și conducerea computerizată a activităților prelucrabile pe calculator, propunând dezvoltarea sistemului informatic, necesarul de echipamente, aplicații și personal, urmărind:
· Analiza problemelor informatice interne și definirea posibilităților de dezvoltare IT;
· Protecția adecvată a datelor informatice;
· Dezvoltarea unor proceduri interne pentru optimizarea fluxului de date informaționale;
· Urmărirea respectării prevederilor contractuale cu furnizorii de servicii IT;
· Urmărirea respectării prevederilor legale privind publicarea de date și protecția datelor personale;
· Auditarea internă a sistemului informațional și a eficienței de utilizare al acestuia;
· Generarea de rapoarte interne confidențiale ne-elaborabile de furnizori externi;
· Coordonarea activităților de implementare și exploatare a sistemelor informatice;
· Reducerea costurilor pentru analiză, proiectare, realizare, configurare, instalare, implementare programe, aplicații și servicii electronice specifice activității informatice din administrația publică;
· Asigurarea asistenței și instruirii pentru utilizatorii sistemului informatic;
Asigurarea unui timp de răspuns scurt în cazul unor incidente informatice;
Atribuții:
-   Participă la realizarea și supravegherea Sistemului Informatic al Primăriei Belciugatele;
· Realizează cu sprijinul celorlalte compartimente din instituție analiza sistemelor informaționale existente, formulând posibilități de dezvoltare ale acestora;
· Concepe și elaborează proiecte de dezvoltare a sistemului informatic în contextul dezvoltării societății informaționale;
· Revizuiește periodic strategia de informatizare a instituției în funcție de realitățile și orientările curente în tehnologia informatică, în conformitate cu prioritățile locale, județene, naționale și tendințele mondiale în domeniu;
· Prezintă propuneri privind sistemul informatic și asigură asistență de specialitate pentru achiziționarea echipamentelor hardware și software necesare implementării acestuia;
· Elaborează împreună cu sprijinul celorlalte compartimente lista aplicațiilor necesare, a priorităților de implementarea acestora la nivelul Primăriei (prin realizare proprie în funcție de gradul de complexitate sau prin achiziționarea de la terți) și le prezintă spre aprobare conducerii;
· Coordonează, îndrumă și supraveghează activitatea de editare și arhivare pe suport magnetic a documentelor din cadrul Primăriei;
· Participă alături de firme specializate la elaborarea de programe și la implementarea de programe achiziționate de la terți, pentru activitățile din cadrul Primăriei;
· Răspunde de funcționarea programelor elaborate în cadrul Primăriei sau de către terți, depanând eventualele blocaje ale programelor.
· Administrează rețeaua informatică a Primăriei Comunei Belciugatele;
· Răspunde de planificarea, instalarea și operarea în cadrul rețelei;
Coordonează instalarea componentelor hardware și software de rețea atât pe server cât și pe stațiile de lucru, supraveghind totodată activitatea terților producători și furnizori de echipamente (inclusiv soft de rețea), din faza de testări și până la punerea definitivă în funcțiune;
· Supraveghează toate modificările la server, cablare și alte surse ale rețelei, asigurând capacități suficiente pentru aplicații noi;
· Instalează caracteristicile utilizatorilor, parolele, directoarele utilizatorilor și drepturile de acces în rețea;
· Stabilește procedurile de asigurare a securității datelor, supraveghind salvarea regulată a datelor pe suport extern.


Pe linie de gestionare câini comunitari: 
		Prin acest compartiment, se asigură capturarea, transportul şi predarea câinilor fără stăpân de pe raza Comunei Belciugatele la adăposturile specializate. În cazul vacantării funcțiilor existente la nivelul compartimentului, atribuțiile acestui compartiment vor fi preluate de către o persoană care va avea capacitatea de a prelua sesizările/reclamaţiile venite în scris sau telefonic de la cetăţeni privind existenţa câinilor fără stăpân pe domeniul public.
	Principalele atribuții:
· identificarea câinilor fără stăpân, evaluarea și estimarea efectivului canin fără stăpân;
· întocmirea unui plan de acțiune privind activitatea de prindere/capturare a acestora;
· deplasarea echipajelor în teren, capturarea și transportul câinilor fără stăpân la adăpostul public;
· ținerea la zi a unei baze de date privind efectivul de câini fără stăpân, a celor capturați și intrați în adăpost;
· cazarea, asigurarea hranei, adăparea, menținerea curățeniei în adăpost;
· revendicarea și adopția, eutanasierea cu respectarea prevederilor legale.
	Compartimentul asigură îmbunătățirea condițiilor de viață, siguranța și protecția cetățenilor, protecția animalelor fără stăpân și protecția mediului înconjurător.


CAPITOLUL VI - ALTE ATRIBUTII SI COMPETENTE

Art.45 Atribuții privind organizarea de audiențe 
(1) Organizarea audienţelor la nivelul Primăriei comunei Belciugatele se face potrivit programului stabilit de primarul comunei, prin dispoziţie. 
(2) În mod obligatoriu, primarul va stabili o zi de audienţă pe săptămână pentru primar, o zi viceprimar şi o zi de audienţa pentru secretarul comunei. 
Art.46 În funcţie de nevoile locale, pe perioadă determinată sau nedeterminată, primarul poate stabili zile de audienţă şi pentru alţi funcţionari din aparatul de specialitate, pe sate. 
Art.47 Relaţia cu consiliul local este asigurată de secretarul comunei, cu respectarea stricta a Regulamentului privind procedurile administrative gestionate de catre secretarul unitatii administrativ-teritoriale, privind relatia intre autoritatile publice comunale, intre acestea si prefect, precum si intre autoritatile publice comunale si autoritatile publice judetene, care îndeplineşte următoarele atribuţii: 
1. Primeşte proiectele de hotărâri iniţiate de către primarul comunei sau consilierii locali, verificând legalitatea acestora, în ceea ce priveste continutul şi forma; 
2. Asigura convocarea Consiliului local în sedintele ordinare şi extraordinare, în baza dispoziţiei primarului comunei Belciugatele, cu cel puţin 5 zile calendaristice înainte de data şedinţei pentru şedinţele ordinare sau 3 zile pentru şedinţele extraordinare; 
3. Asigura aducerea la cunostinta publică a hotarârilor şi dispozitiilor de interes general, precum şi data şi locul de desfasurare a sedintelor Consiliului local. 
4. Pune la dispozitia consilierilor documentaţia legata de sedintele Consiliului local, materialele înscrise în ordinea de zi. 
5. Intocmeste ordinea de zi a sedintelor Consiliului Local, incluzând proiectele de hotărâri depuse de iniţiatori, însotite de avizele comisiilor de specialitate şi de rapoartele de specialitate ale compartimentelor de resort. 
6. Întocmeşte rapoarte de neavizare pentru proiectele pe care le consideră nelegale şi le prezintă consiliului local în şedinţa în care este dezbătut proiectul respectiv;
7. Comunica Instituției Prefectului Judetului Călărași, în termenul prevazut de lege, hotarârile adoptate de Consiliul local şi dispozitiile Primarului; aduce la cunostinta celor interesati hotararile şi dispozitiile în termenele prevazute de lege. 
8. Asigura îndosarierea corespunzatoare (cusut, numerotat, proces-verbal, opis) documentelor supuse aprobarii Consiliului local şi raspunde de pastrarea lor. 
9. Confirma autenticitatea copiilor cu actele originale, cu exceptia celor care se elibereaza de autoritatile publice centrale. 

Art.48 Atribuţii în domeniul juridic – contencios 
(1) În justiţie, comuna Belciugatele şi Primăria comunei Belciugatele sunt reprezentate de primarul comunei. Primarul poate delega atribuţii unui funcţionar din aparatul propriu, dacă îndeplineste conditiile cerute de legislatia în materie, sau, poate încheia contract de reprezentare cu alţi jurişti sau avocați, în condiţiile legii. 
(2) În domeniul juridic, reprezentații îndeplinesc următoarele atribuţii: 
1. Asigura asistenta juridica în cauzele aflate pe rolul instantelor judecatoresti în care figureaza ca parte comuna Belciugatele. 
2. Initiaza actiunile care se înainteaza în instanta, împreuna cu documentatia necesara. 
3. Exercita caile legale de atac pentru apararea domeniului public şi privat al comunei, a drepturilor şi obligatiilor cu caracter patrimonial şi a altor drepturi şi obligatii legale. 
4. Studiaza dosarele aflate pe rol şi tine evidenta acestora. 
5. Solicita investirea cu titlu executoriu a hotarârilor judecatoresti ramase definitive. 
6. Întocmeste dosarele de executare silita. 
7. Comunică hotarârile judecatoresti compartimentelor interesate. 
8. Prezinta, la cererea Consiliului local, rapoarte şi informari privind activitatea, în termenul şi forma solicitata. 

Art.49 Reguli generale privind circulaţia documentelor în cadrul Primăriei comunei Belciugatele  
(1) Toate documentele care circula în şi între diferitele compartimente ale Primariei Belciugatele vor primi un numar de înregistrare, după care se prezintă primarului comunei pentru repartizarea spre soluţionare compartimentului în competenţa căruia intră soluţionarea. 
(2) Salariaţii Primăriei comunei Belciugatele au obligatia de a rezolva problemele specifice şi de a răspunde solicitărilor petentilor în termenele legale. 

Art.50 Atributii privind activitatea de arhivă 
1. Aceasta activitate este indeplinita de un bibliotecar care organizează fondul de arhivă, creat si aflat in pastrarea Primariei comunei Belciugatele si sub indrumarea secretarului efectueaza operatiuni de inventariere, selectionare, expertizare si pastrare in bune conditii a acestuia; 
2. primeste pe baza de inventar fondul de arhiva creat de compartimentele functionale din cadrul aparatului de specialitate pentru anul anterior; 
3. intocmeste si eliberează, la solicitarea cetatenilor, pe baza datelor inscrise in documentele existente in arhiva, adeverinte privind: vechimea in muncă, starea materială, modul de folosinta si detinere a unor bunuri mobile si imobile, dupa incasarea taxei special stabilite prin hotararea consiliului local; 
4. asigura predarea la Directia Judeteana a Arhivelor Nationale a documentele al caror termen de pastrare a expirat, conform nomenclatoarelor arhivistice existente; 
5. asigura, cu sprijinul celorlalte compartimente functionale, actualizarea nomenclatorului arhivistic al dosarelor constituite la nivelul primariei, pe care il trimite spre aprobare Directiei Judetene a Arhivelor Nationale si spre aprobare primarului in vederea emiterii dispozitiei, pentru a fi pus in aplicare.

Art.51 Atribuţii privind protecţia muncii 
1.Atribuţiile privind protecţia muncii la locurile de muncă sunt îndeplinite de șeful S.V.S.U., sens în care desfăşoară următoarele activităţi: 
a) asigura şi controleaza cunoasterea şi aplicarea de catre toti salariatii a masurilor tehnice, sanitare şi organizatorice stabilite, precum şi a prevederilor legale în domeniul protectiei muncii; 
b) întocmeşte rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarâri în domeniile de activitate ale compartimentului, în vederea promovarii lor în Consiliul local; 
c) Asigura lunar împreuna cu inspectorul cu atributii de asistenta sociala din aparatul de specialitate al primarului, protectia muncii persoanelor asistate, beneficiare ale Legii nr. 416/2001 modificata si completata prin Legea 276/2010; 
d) Prezinta, la cererea Consiliului local şi a Primarului, rapoarte şi informari privind activitatea de protecţia muncii. 

CAPITOLUL VII - INCOMPATIBILITATI SI CONFLICTE DE INTERESE
 
Art.52 Demnitarii publici (primar, viceprimar şi aleşi locali) sunt în conflict de interese dacă emit un act administrativ sau nu incheie un act juridic ori nu emit o dispozitie, în exercitarea functiei, care produce un folos material pentru sine, pentru sotul sau ori rudele sale de gradul I; actele administrative emise sau actele juridice incheiate ori dispozitiile emise cu încalcarea acestei obligaţii sunt lovite de nulitate absolută. 
Art.53 (1) Functionarul public este în conflict de interese daca se afla în una dintre urmatoarele situatii: 
a) este chemat sa rezolve cereri, sa ia decizii sau sa participe la luarea deciziilor cu privire la persoane fizice şi juridice cu care are relatii cu caracter patrimonial; 
b) participa în cadrul aceleiasi comisii, constituite conform legii, cu functionari publici care au calitatea de sot sau ruda de gradul I; 
c) interesele sale patrimoniale, ale sotului sau rudelor sale de gradul I pot influenta deciziile pe care trebuie sa le ia în exercitarea functiei publice. 
(2) în cazul existentei unui conflict de interese, functionarul public este obligat sa se abtina de la rezolvarea cererii, luarea deciziei sau participarea la luarea unei decizii şi sa-l informeze de indata pe seful ierarhic caruia ii este subordonat direct. Acesta este obligat sa ia masurile care se impun pentru exercitarea cu impartialitate a functiei publice, în termen de cel mult 3 zile de la data luarii la cunostinta. 
(3) în cazurile prevazute la alin. (1) conducatorul autoritatii sau institutiei publice, la propunerea sefului ierarhic caruia îi este subordonat direct functionarul public în cauza, va desemna un alt functionar public, care are aceeasi pregatire şi nivel de experienta. 
(4) încalcarea dispozitiilor alin. (2) poate atrage, după caz, raspunderea disciplinara, administrativa, civila ori penala, potrivit legii. 
Art.54 (1) Calitatea de functionar public este incompatibila cu orice alta functie publică decat cea în care a fost numit, precum şi cu functiile de demnitate publică.  
(2) Functionarii publici nu pot detine alte functii şi nu pot desfasura alte activitati, remunerate sau neremunerate, dupa cum urmeaza: 
a) în cadrul autoritatilor sau institutiilor publice; 
b) în cadrul cabinetului demnitarului, cu exceptia cazului în care functionarul public este suspendat din functia publică, în conditiile legii, pe durata numirii sale; 
c) în cadrul regiilor autonome, societatilor comerciale ori în alte unitati cu scop lucrativ din sectorul public; 
d) în calitate de membru al unui grup de interes economic. 
(3) Nu se află în situaţie de incompatibilitate, în sensul prevederilor alin. (2) lit. a) şi c), functionarul public care este desemnat printr-un act administrativ, emis în conditiile legii, sa reprezinte sau sa participe în calitate de reprezentant al autoritatii ori institutiei publice în cadrul unor organisme sau organe colective de conducere constituite în temeiul actelor normative în vigoare. 
(4) Functionarii publici care, în exercitarea functiei publice, au desfasurat activitati de monitorizare şi control cu privire la societati comerciale sau alte unitati cu scop lucrativ de natura celor prevazute la alin. (2) lit. c) nu pot sa-si desfasoare activitatea şi nu pot acorda consultanta de specialitate la aceste societati timp de 3 ani dupa iesirea din corpul functionarilor publici. 
(5) Functionarii publici nu pot fi mandatari ai unor persoane în ceea ce priveste efectuarea unor acte în legatura cu functia publică pe care o exercita. 
(6) în situatia prevazuta la alin. (2) lit. b), la incheierea mandatului demnitarului, functionarul public este reîncadrat în functia publică detinuta sau intr-o functie similara. 
Art.55 (1) Nu sunt permise raporturile ierarhice directe în cazul în care functionarii publici respectivi sunt soti sau rude de gradul I. 
(2) Prevederile alin. (1) se aplica şi în cazul în care seful ierarhic direct are calitatea de demnitar. 
(3) Persoanele care se afla în una dintre situatiile prevazute la alin. (1) sau (2) vor opta, în termen de 60 de zile, pentru incetarea raporturilor ierarhice directe sau renuntarea la calitatea de demnitar. 
(4) Orice persoana poate sesiza existenta situatiilor prevazute la alin. (1) sau (2). 
(5) Situatiile prevazute la alin. (1) şi neindeplinirea obligatiei prevazute la alin. (3) se constata de catre seful ierarhic superior al functionarilor publici respectivi, care dispune incetarea raporturilor ierarhice directe dintre functionarii publici soti sau rude de gradul I. 
(6) Situatiile prevazute la alin. (2) şi neindeplinirea obligatiei prevazute la alin. (3) se constata, dupa caz, de catre primul-ministru, ministru sau prefect, care dispune incetarea raporturilor ierarhice directe dintre demnitar şi functionarul public sot sau ruda de gradul I. 
Art.56 Functionarii publici pot exercita functii sau activitati în domeniul didactic, al cercetarii stiintifice, al creatiei literar-artistice şi în alte domenii de activitate din sectorul privat, care nu sunt în legatura directa sau indirecta cu atributiile exercitate ca functionar public potrivit fisei postului. 
Art.57 (1) Functionarul public poate candida pentru o functie eligibila sau poate fi numit intr-o functie de demnitate publică. 
(2) Raportul de serviciu al functionarului public se suspenda: 
a) pe durata campaniei electorale, pana în ziua ulterioara alegerilor, daca nu este ales; 
b) pana la incetarea functiei eligibile sau a functiei de demnitate publică, în cazul în care functionarul public a fost ales sau numit. 
Art.58 (1) Functionarii publici pot fi membri ai partidelor politice legal constituite. 
(2) Functionarilor publici le este interzis sa fie membri ai organelor de conducere ale partidelor politice şi sa exprime sau sa apere în mod public pozitiile unui partid politic. 
(3) Functionarii publici care, potrivit legii, fac parte din categoria inaltilor functionari publici nu pot fi membri ai unui partid politic, sub sanctiunea destituirii din functia publică. 




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

Art.59 Toate categoriile de personal din aparatul propriu, care exercita o functie publică, indiferent de modul în care au fost investite, care indeplinesc, permanent sau temporar, potrivit legii, o functie sau o insarcinare, în masura în care participa la luarea deciziilor sau le pot influenta, sau care exercita atribuţii de control, potrivit legii, sunt obligate sa indeplineasca indatoririle ce le revin din exercitarea functiilor, atribuţiilor sau insarcinarilor incredintate, cu respectarea stricta a legilor şi a normelor de conduita profesionala, şi sa asigure ocrotirea şi realizarea drepturilor şi intereselor legitime ale cetatenilor, fara sa se foloseasca de functiile, atributiile ori insarcinarile primite, pentru dobandirea pentru ele sau pentru alte persoane de bani, bunuri sau alte foloase necuvenite. 
Art.60 Persoanele care exercita o functie publică în cadrul autorităţii publice, precum şi persoanele care detin o functie de conducere, au obligatia sa isi declare averea în conditiile legii. 


CAPITOLUL IX – RASPUNDERI SI SANCTIUNI

1. PENTRU FUNCTIONARII PUBLICI – cf. Ordonanței de urgență a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ
 
Art. 61 (1) Încălcarea cu vinovăție de către funcționarii publici a îndatoririlor corespunzătoare funcției publice pe care o dețin și a normelor de conduită profesională și civică prevăzute de lege constituie abatere disciplinară și atrage răspunderea administrativ-disciplinară a acestora.
(2) Constituie abateri disciplinare următoarele fapte:
a) întârzierea sistematică în efectuarea lucrărilor;
b) neglijența repetată în rezolvarea lucrărilor;
c) absența nemotivată de la serviciu;
d) nerespectarea programului de lucru;
e) intervențiile sau stăruințele pentru soluționarea unor cereri în afara cadrului legal;
f) nerespectarea secretului profesional sau a confidențialității lucrărilor cu acest caracter;
g) manifestări care aduc atingere prestigiului autorității sau instituției publice în care funcționarul public își desfășoară activitatea;
h) desfășurarea în timpul programului de lucru a unor activități cu caracter politic;
i) refuzul nemotivat de a îndeplini atribuțiile de serviciu;
j) refuzul nemotivat de a se supune controlului de medicina muncii și expertizelor medicale ca urmare a recomandărilor formulate de medicul de medicina muncii, conform prevederilor legale;
k) încălcarea prevederilor referitoare la îndatoriri și interdicții stabilite prin lege pentru funcționarii publici, altele decât cele referitoare la conflicte de interese și incompatibilități;
l) încălcarea prevederilor referitoare la incompatibilități dacă funcționarul public nu acționează pentru încetarea acestora într-un termen de 15 zile calendaristice de la data intervenirii cazului de incompatibilitate;
m) încălcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;
n) alte fapte prevăzute ca abateri disciplinare în actele normative din domeniul funcției publice și funcționarilor publici sau aplicabile acestora.
(3) Sancțiunile disciplinare sunt:
a) mustrarea scrisă;
b) diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioadă de până la 3 luni;
c) diminuarea drepturilor salariale cu 10-15% pe o perioadă de până la un an de zile;
d) suspendarea dreptului de promovare pe o perioadă de la unu la 3 ani;
e) retrogradarea într-o funcție publică de nivel inferior, pe o perioadă de până la un an, cu diminuarea corespunzătoare a salariului;
f) destituirea din funcția publică.
(4) Ca urmare a săvârșirii abaterilor disciplinare prevăzute la alin. (2), se aplică următoarele sancțiuni disciplinare:
a) pentru abaterile disciplinare prevăzute la alin. (2) lit. a), b) și d), se aplică una dintre sancțiunile disciplinare prevăzute la alin. (3) lit. a) sau b);
b) pentru abaterile disciplinare prevăzute la alin. (2) lit. c) se aplică una dintre sancțiunile disciplinare prevăzute la alin. (3) lit. b) -f);
c) pentru abaterile disciplinare prevăzute la alin. (2) lit. e) -h), se aplică una dintre sancțiunile disciplinare prevăzute la alin. (3) lit. c) -f);
d) pentru abaterile disciplinare prevăzute la alin. (2) lit. i) -k) și m), se aplică una dintre sancțiunile disciplinare prevăzute la alin. (3);
e) pentru abaterile disciplinare prevăzute la alin. (2) lit. l), se aplică sancțiunea disciplinară prevăzută la alin. (3) lit. f), în condițiile prevăzute la art. 520;
f) pentru abaterile disciplinare prevăzute la alin. (2) lit. n), se aplică una dintre sancțiunile disciplinare prevăzute la alin. (3).
(5) Pentru funcționarii publici de execuție sancțiunea prevăzută la alin. (3) lit. e) se aplică prin transformarea funcției publice pe care o ocupă, pe perioada de executare a sancțiunii disciplinare. Pentru funcționarii publici de conducere în situația în care sancțiunea prevăzută la alin. (3) lit. e) nu se poate aplica pentru că nu există o funcție publică de conducere de nivel inferior vacantă în cadrul autorității sau instituției publice, se aplică sancțiunea disciplinară prevăzută la alin. (3) lit. c).
(6) La individualizarea sancțiunii disciplinare, conform prevederilor alin. (4), se va ține seama de cauzele și gravitatea abaterii disciplinare, împrejurările în care aceasta a fost săvârșită, gradul de vinovăție și consecințele abaterii, comportarea generală în timpul serviciului a funcționarului public, precum și de existența în antecedentele acestuia a altor sancțiuni disciplinare care nu au fost radiate în condițiile prezentului cod.
(7) În caz de concurs de abateri disciplinare, se aplică sancțiunea disciplinară aferentă abaterii disciplinare celei mai grave.
(8) Sancțiunile disciplinare se aplică în termen de cel mult 6 luni de la data sesizării comisiei de disciplină, dar nu mai târziu de 2 ani de la data săvârșirii abaterii disciplinare, cu excepția abaterii disciplinare prevăzute la alin. (2) lit. l) cu privire la incompatibilități, pentru care sancțiunea disciplinară se aplică în condițiile prevăzute la art. 520 lit. b).
(9) În cazul în care fapta funcționarului public a fost sesizată ca abatere disciplinară și ca infracțiune, procedura angajării răspunderii disciplinare se suspendă până la dispunerea clasării ori renunțării la urmărirea penală sau până la data la care instanța judecătorească dispune achitarea, renunțarea la aplicarea pedepsei, amânarea aplicării pedepsei sau încetarea procesului penal. În aceste situații, procedura angajării răspunderii disciplinare se reia și sancțiunea disciplinară se aplică în termen de cel mult un an de la data reluării.
(10) Pe perioada cercetării administrative, în situația în care funcționarul public a cărui faptă a fost sesizată ca abatere disciplinară poate influența cercetarea administrativă, conducătorul autorității sau instituției publice are obligația de a interzice accesul acestuia la documentele care pot influența cercetarea sau, după caz, de a dispune mutarea temporară a funcționarului public în cadrul autorității ori instituției publice ori în cadrul altei structuri fără personalitate juridică a autorității ori instituției publice. Măsura se dispune pe întreaga durată pe care funcționarul public poate influența cercetarea administrativă.
(11) În situația în care în cazul funcționarilor publici de conducere nu este posibilă aplicarea prevederilor alin. (10), persoana care are competența numirii în funcția publică are obligația să dispună mutarea temporară a funcționarului public într-o funcție publică corespunzătoare nivelului de studii, cu menținerea drepturilor salariale avute.
Art. 62 Aplicarea sancțiunilor disciplinare
(1) Sancțiunile disciplinare prevăzute la art. 492 alin. (3) lit. b) -f) nu pot fi aplicate decât după cercetarea prealabilă a faptei săvârșite și după audierea funcționarului public. Audierea funcționarului public trebuie consemnată în scris, sub sancțiunea nulității. Refuzul funcționarului public de a se prezenta la audieri sau de a semna o declarație privitoare la abaterile disciplinare care i se impută se consemnează într-un proces-verbal și nu împiedică finalizarea cercetării prealabile și aplicarea sancțiunii.
(2) Sancțiunea disciplinară prevăzută la art. 492 alin. (3) lit. f) se aplică și direct de către persoana care are competența legală de numire în funcția publică, în situațiile prevăzute la art. 520 lit. b).
(3) Sancțiunea disciplinară prevăzută la art. 492 alin. (3) lit. a) se poate aplica și direct de către conducătorul instituției publice, cu aplicarea corespunzătoare a dispozițiilor alin. (1).
(4) Sancțiunile disciplinare prevăzute la art. 492 alin. (3) lit. b) -f) se aplică de conducătorul instituției publice, la propunerea comisiei de disciplină.
Art. 63 Comisia de disciplină
(1) În cadrul autorităților și instituțiilor publice se constituie comisii de disciplină având următoarea competență:
a) analizarea faptelor sesizate ca abateri disciplinare prevăzute la art. 492 alin. (2), cu excepția abaterii disciplinare referitoare la incompatibilități prevăzută la art. 492 alin. (2) lit. l);
b) propunerea sancțiunii disciplinare aplicabile funcționarilor publici;
c) sesizarea autorității responsabile de asigurarea integrității în exercitarea demnităților și funcțiilor publice și prevenirea corupției instituționale pentru abaterea disciplinară referitoare la incompatibilități prevăzută la art. 492 alin. (2) lit. l), în vederea verificării și soluționării.
(2) Din comisia de disciplină face parte și cel puțin un reprezentant al organizației sindicale reprezentative sau, după caz, un reprezentant desemnat prin votul majorității funcționarilor publici pentru care este organizată comisia de disciplină, în cazul în care sindicatul nu este reprezentativ sau funcționarii publici nu sunt organizați în sindicat.
(3) Comisia de disciplină poate desemna unul sau mai mulți membri și, după caz, poate solicita compartimentelor de control din cadrul autorităților sau instituțiilor publice să cerceteze faptele sesizate și să prezinte rezultatele activității de cercetare.
(4) Comisia de disciplină pentru înalții funcționari publici este compusă din 5 înalți funcționari publici, numiți prin decizie a prim-ministrului, la propunerea ministrului cu atribuții în domeniul administrației publice și a președintelui Agenției Naționale a Funcționarilor Publici, cu aplicarea corespunzătoare a prevederilor art. 396 alin. (2) și alin. (5) - (10).
(5) Comisia de disciplină pentru secretarii generali ai comunelor, orașelor și sectoarelor municipiului București se constituie la nivelul județului, respectiv municipiului București, prin ordin al prefectului și este compusă din:
a) subprefectul care are atribuții în domeniul verificării legalității;
b) secretarul general al județului sau secretarul general al municipiului București, după caz;
c) un membru desemnat de majoritatea secretarilor generali ai unităților administrativ-teritoriale din județul respectiv sau de secretarii generali ai sectoarelor municipiului București, după caz.
(6) Membrii supleanți pentru comisia constituită potrivit prevederilor alin. (5) sunt:
a) secretarul general al unității administrativ-teritoriale reședință de județ sau secretarul general al unui sector al municipiului București, după caz;
b) un reprezentant al instituției prefectului din județul respectiv;
c) un membru desemnat de majoritatea secretarilor generali ai unităților administrativ-teritoriale din județul respectiv.
(7) Comisia de disciplină pentru secretarii generali ai județelor și secretarul general al Municipiului București se constituie la nivel național, prin ordin al președintelui Agenției Naționale a Funcționarilor Publici, și este compusă din:
a) un funcționar public din cadrul ministerului cu atribuții în domeniul administrației publice;
b) un funcționar public din cadrul Agenției Naționale a Funcționarilor Publici;
c) un secretar general al județului, desemnat de majoritatea secretarilor generali ai județelor și de secretarul general al municipiului București.
(8) Membrii supleanți pentru comisia constituită potrivit prevederilor alin. (7) sunt:
a) un funcționar public din cadrul ministerului cu atribuții în domeniul administrației publice;
b) un funcționar public din cadrul Agenției Naționale a Funcționarilor Publici;
c) un secretar general al județului, desemnat de majoritatea secretarilor generali ai județelor și de secretarul general al municipiului București.
(9) Modul de constituire, organizare și funcționare a comisiilor de disciplină, precum și componența, atribuțiile, modul de sesizare și procedura de lucru ale acestora se stabilesc prin hotărâre a Guvernului, la propunerea Agenției Naționale a Funcționarilor Publici.




2. PENTRU PERSONALUL CONTRACTUAL

Art.64 (1) Angajatorul dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a aplica, potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatilor sai ori de cate ori constata ca acestia au savarsit o abatere disciplinara. 
(2) Abaterea disciplinara este o fapta în legatura cu munca şi care consta intr-o actiune sau inactiune savarsita cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incalcat normele legale, regulamentul intern, contractul individual de munca sau contractul colectiv de munca aplicabil, ordinele şi dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici. 
Art. 65 (1) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul în cazul în care salariatul savarseste o abatere disciplinara sunt: 
a) avertismentul scris; 
b) suspendarea contractului individual de munca pentru o perioada ce nu poate depasi 10 zile lucratoare; 
c) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei în care s-a dispus retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile; 
d) reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%; 
e) reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, şi a indemnizatiei de conducere pe o perioada de 1-3 luni cu 5-10%; 
f) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca. 
(2) în cazul în care, prin statute profesionale aprobate prin lege speciala, se stabileste un alt regim sanctionator, va fi aplicat acesta. 
(3)  sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca salariatului nu i se aplica o noua sanctiune disciplinara in acest termen.
Art.66 (1) Amenzile disciplinare sunt interzise. 
(2) Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune. 
Art.67 Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinara aplicabila în raport cu gravitatea abaterii disciplinare savarsite de salariat, avandu-se în vedere urmatoarele: 
a) imprejurarile în care fapta a fost savarsita; 
b) gradul de vinovatie a salariatului; 
c) consecintele abaterii disciplinare; 
d) comportarea generala în serviciu a salariatului; 
e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.
Art.68 (1) Sub sanctiunea nulitatii absolute nici o masura nu poate fi dispusa mai inainte de efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile. 
(2) în vederea desfasurarii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat în scris de persoana imputernicita de catre angajator sa realizeze cercetarea, precizandu-se obiectul, data, ora şi locul intrevederii. 
(3) Neprezentarea salariatului la convocarea facuta în conditiile prevazute la alin. (2) fara un motiv obiectiv da dreptul angajatorului sa dispuna sanctionarea, fara efectuarea cercetarii disciplinare prealabile. 
(4) în cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul sa formuleze şi sa sustina toate apararile în favoarea sa şi sa ofere persoanei imputernicite sa realizeze cercetarea toate probele şi motivatiile pe care le considera necesare, precum şi dreptul sa fie asistat, la cererea sa, de catre un reprezentant al sindicatului al carui membru este. 
Art. 69 (1) Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie emisa în forma scrisa, în termen de 30 de zile calendaristice de la data luarii la cunostinta despre savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei. 
(2) Sub sanctiunea nulitatii absolute, în decizie se cuprind în mod obligatoriu: 
a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara; 
b) precizarea prevederilor din statutul de personal, regulamentul intern sau contractul colectiv de munca aplicabil, care au fost incalcate de salariat; 
b) motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat în timpul cercetarii disciplinare prealabile sau motivele pentru care nu a fost efectuata cercetarea; 
c) temeiul de drept în baza caruia sanctiunea disciplinara se aplica; 
d) termenul în care sanctiunea poate fi contestata; 
e) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata. 

(3) Decizia de sanctionare se comunica salariatului în cel mult 10 zile calendaristice de la data emiterii şi produce efecte de la data comunicarii. 
(4) Comunicarea se preda personal salariatului, cu semnatura de primire, ori, în caz de refuz al primirii, prin scrisoare recomandata, la domiciliul sau resedinta comunicata de acesta. 
(5) Decizia de sanctionare poate fi contestata de salariat la instantele judecatoresti competente în termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii. 
Art.70 (1) Salariatii raspund patrimonial, în temeiul normelor şi principiilor raspunderii civile contractuale, pentru pagubele materiale produse angajatorului din vina şi în legatura cu munca lor. 
(2) Salariatii nu raspund de pagubele provocate de forta majora sau de alte cauze neprevazute şi care nu puteau fi inlaturate şi nici de pagubele care se incadreaza în riscul normal al serviciului. 
Art.71(1) Cand paguba a fost produsa de mai multi salariati, cuantumul raspunderii fiecaruia se stabileste în raport cu masura în care a contribuit la producerea ei. 
(2) Daca masura în care s-a contribuit la producerea pagubei nu poate fi determinata, raspunderea fiecaruia se stabileste proportional cu salariul sau net de la data constatarii pagubei si, atunci cand este cazul, şi în functie de timpul efectiv lucrat de la ultimul sau inventar. 
Art.72 (1) Salariatul care a incasat de la angajator o suma nedatorata este obligat sa o restituie. 
(2) Daca salariatul a primit bunuri care nu i se cuveneau şi care nu mai pot fi restituite în natura sau daca acestuia i s-au prestat servicii la care nu era indreptatit, este obligat sa suporte contravaloarea lor. Contravaloarea bunurilor sau serviciilor în cauza se stabileste potrivit valorii acestora de la data platii. 
Art.73 (1) Suma stabilita pentru acoperirea daunelor se retine în rate lunare din drepturile salariale care se cuvin persoanei în cauza din partea angajatorului la care este incadrata în munca. 
(2) Ratele nu pot fi mai mari de o treime din salariul lunar net, fara a putea depasi impreuna cu celelalte retineri pe care le-ar avea cel în cauza, jumatate din salariul respectiv. 
Art.74 (1) în cazul în care contractul individual de munca inceteaza inainte ca salariatul sa il fi despagubit pe angajator şi cel în cauza se incadreaza la un alt angajator ori devine functionar public, retinerile din salariu se fac de catre noul angajator sau noua institutie ori autoritate publică, dupa caz, pe baza titlului executoriu transmis în acest scop de catre angajatorul pagubit. 
(2) Daca persoana în cauza nu s-a incadrat în munca la un alt angajator, în temeiul unui contract individual de munca ori ca functionar public, acoperirea daunei se va face prin urmarirea bunurilor sale, în conditiile Codului de procedura civila. 
Art.75 în cazul în care acoperirea prejudiciului prin retineri lunare din salariu nu se poate face intr-un termen de maximum 3 ani de la data la care s-a efectuat prima rata de retineri, angajatorul se poate adresa executorului judecatoresc în conditiile Codului de procedura civila.

CAPITOLUL X - DISPOZIŢII FINALE 

Art.76 (1) Coordonarea, îndrumarea şi controlul activităţii compartimentelor funcţionale ale Primăriei se realizează de către Primarul Comunei Belciugatele, potrivit prerogativelor legale, prin intermediul viceprimarului, administratorului public și al secretarului general. 
(2) Prin dispoziţia Primarului s-au stabilit atribuţiile de coordonare şi control pentru viceprimar. 
(3) Secretarul general al comunei asigură îndeplinirea atribuţiilor prevăzute de Ordonanței de urgență a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ şi îndeplineşte orice alte atribuţii prevăzute de lege sau încredinţate de către Consiliul Local sau de către Primar. 
Art.77 Toate compartimentele aparatului de specialitate ale primarului comunei Belciugatele vor respecta prevederile Legii nr. 52/2003 privind transparenţa decizională în administraţia publică şi a legislaţiei privind aprobarea tacită. 
Art.78 Conducătorii compartimentelor Primăriei comunei Belciugatele, au obligaţia de a sesiza Primarul şi Consiliul Local, în legătură cu eventualele disfuncţionalităţi, în aplicarea acestui Regulament. 
Art.79 Fiecare compartiment din structura aparatului de specialitate al primarului comunei Belciugatele are obligaţia de a pune la dispoziţia consilierilor locali, la cererea acestora, informaţiile solicitate. Solicitarea şi răspunsul se fac de către şeful compartimentului, sau în mod direct, prin participarea la şedinţele comisiilor de specialitate. 
Art.80 Neîndeplinirea sau îndeplinirea necorespunzătoare, precum şi încălcarea cu intenţie a atribuţiilor de serviciu atrage răspunderea administrativă, civilă sau penală, după caz, a funcţionarului sau salariatului vinovat. 
Art.81 Dispoziţiile prezentului Regulament se completează cu celelalte dispoziţii legale incidente în materie, precum şi cu reglementările ulterioare. 
Art.82 Personalul Primariei comunei Belciugatele este obligat sa cunoasca şi sa respecte prevederile prezentului Regulament.
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