ROMANIA
JUDETUL PRAHOVA
PRIMARIA COMUNEI BALTESTI

DISPOZITIE
Privind aprobarea procedurilor operationale si procedurilor de sistem in cadrul
Primdriei comunei Bdltesti

Avénd in vedere:

Prevederile O.S.G.G. nr. 600/2018 pentru aprobarea controlului intern, cuprinzind standardele de
management/control intern la entitétile publice gi pentru dezvoltarea sistemelor de control managerial.

In temeiul art. 133 alin. (2), art.134 alin.(1) lit. a), alin.(2), alin.(3) lit.b si art.196 alin.(1) lit.b. din
0.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,

Ion Radu, primarul comunei Bdiltesti, judetul Prahova, dispune:

Art. 1 Se aprobd procedurile operationale si procedurile de sistem in cadrul Primariei comunei

Biltesti, dupa cum urmeaza:

L

PROCEDURI OPERATIONALE
REGISTRUL ELECTORAL:
PO 01 Inregistrarea si actualizarea datelor din Registrul Electoral

COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE

PO 01 - Elaborare strategie anuala achizitii publice
PO 02 - Achizitia direct

PO 03 - Achizitia prin procedura simplificata

PO 04 - Licitatia deschisa

PO 05 - Licitatia restransi

PO 06 — Negocierea competitive

PO 07 — Dialogul competitiv

COMPARTIMENT URBANISM

PO 01 — Emiterea certificatului de urbanism/prelungire certificate
PO 02 — Modificarea erorilor de redactare

PO 03 — Emiterea autorizatiei de construire

PO 04 — Receptia la terminarea lucrarilor

PO 05 — Regularizare tax3 autorizatie de construire

PO 06 — Emitere autorizatie de construire

COMPARTIMENT AGRICOL

PO 01 — Inregistrarea in Registrul Agricol

PO 02 — Stabilirea situatiei juridice a imobilelor
PO 03 - Eliberarea adeverintelor
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BIROU FINANCIAR CONTABIL

COMPARTIMENT IMPOZITE SI TAXE

PO 01 — Poprirea

PO 02 — Emiterea somatiei. Titlu executoriu

PO 03 — Comunicarea deciziei de impunere privind creantele datorate bugetului local in urma
inspectiei finale

PO 04 — Prescrierea dreptului de a cere executarea silitd. Intreruperea si suspendarea termenului
de prescriptie.

PO 05 — Intocmirea, inregistrarea si operare borderou debitare — scidere

PO 06 — intocmirea si comunicarea avizului de inspectie fiscal

PO 07 — Efectuarea inspectiei fiscale Persoane Juridice

PO 08 — Control — Constatarea situatiei faptice existente. Inspectia fiscal Persoane Fizice

PO 09 — Selectarea contribuabililor , intocmirea programului de control

PO 10 — Suspendarea inspectiei fiscal

PO 11 — Efectuarea unei reverificri pentru un impozit sau taxi

PO 12 — Aménarea inspectiei fiscal

PO 13 — Elaborare referat propuneri solutionare contestatie

PO 14 — Discutia finald cu contribuabilul

PO 15 — Depunerea si verrificarea declaratiei fiscal privind stabilirea impozitelor si taxelor
locale de cétre contribuabili persoane juridice

PO 16 — Eliberarea certificatelor de atestare fiscala Persoane Juridice

PO 17 — Efectuarea corectiei erorilor materiale din actele administrativ fiscale

PO 18 — Sesizarea organelor de urmirire penald

PO 19 — Insolvabilitatea si rispunderea solidara

PO 20 — Executarea silitd a bunurilor immobile

PO 21 — Executarea silitd a bunurilor mobile

PO 22 — Completarea registrului de casd

BIROU FINANCIAR CONTABIL

COMPARTIMENT CONTABILITATE

PO 01 — ALOP - Angajarea, Lichidarea, Ordonantarea si Plata Cheltuielilor; Evidenta si
raportarea angajamentelor bugetare si locale

PO 02 — Fundamentarea, elaborarea, centralizarea precum si rectificarea bugetului consolidat
de venituri si cheltuieli al primariei

PO 03 — Circuitul documentelor privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor primériei comunei

PO 04 — Deschiderifretrageri, viriri de credite bugetare pentru comuna si institutiile
subordinate

PO 05 — Executia bugetar a primériei comunei

PO 06 — Acordarea avansurilor prin casieria unitétii si decontarea acestora

PO 07 — Activititi contabile — cheltuieli

PO 08 — Contabilitate publica — activele fixe

PO 09 — intocmirea situatiei privind monitorizarea cheltuielilor de personal

PO 10 — Contabilitatea mijloacelor fixe, materialelor si a obiectelor de inventor

PO 11 - Contabilitatea trezoreriei

PO 12 - Contabilizarea facturilor primate de la furnizori

PO 13 — Controlul gestiunii intréri-iesiri stocuri materiale

PO 14 — Datoria publici locala

PO 15 - Evidenta contabild a materialelor de natura consumabilelor si de natura obiectelor de
inventor

PO 16 — Evidenta contabild a mijloacelor fixe

PO 17 - Furnizarea/prestarea, contractarea si facturarea serviciilor de utilitéti publice
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PO 18 — Inchirierea spatiilor comerciale aflate in domeniul public al comunei si in
administrarea consiliului local

PO 19 — Intocmirea situatiilor financiare

PO 20 — intocmirea notei contabile

PO 21 - Inventarierea patrimoniului

PO 22 — Ordonantarea cheltuielilor

PO 23 — Organizarea si exercitarea controlului financiar de gestiune

PO 24 — Organizarea si conducerea contabilit#tii

PO 25 — Casierie

PO 26 - Reevaluarea activelor patrimoniale

PO 27 — Transferul bunurilor aflate in patrimoniu

PO 28 — Finantarea cheltuielilor materiale ale unititilor de invatdmant preuniversitar de stat
PO 29 — Calculul salariilor si intocmirea statelor de plata

PO 30 - Finantarea cheltuielilor de capital ale unitatilor de invitdmant

PO 31 - Control financiar preventive propriu

PO 32 — Completarea Registrului de casi

SECRETAR GENERAL

PO 01 — Organizarea si functionarea Consiliului local

PO 02 — Sedinte ordinare ale Consiliului Local

PO 03 — Sedinte extraordinare ale Consiliului Local

PO 04 — Sedinte de indata ale Consiliului Local

PO 05 — Dispozitii

PO 06 — Elaborarea, promovarea si aprobarea proiectelor de H.C.L.
PO 07 — Inscrierea si promovarea in audienta

S.P.C.L.E.P.

STAREA CIVILA

PO 01 — Stare civild

PO 02 — Inregistrarea nasterii

PO 03 - Inregistrarea casatoriei

PO 04 — Inregistrare deces

PO 05 — Schimbare nume pe cale administrativa
PO 06 — Divort pe cale administrative

ASISTENTI PERSONALI
PO 01 — Acordarea drepturilor persoanelor cu handicap

RESURSE UMANE

PO 01 — Recrutare Functionari Publici

PO 02 — Stat de functii

PO 03 - Fige de post

PO 04 — Competentd, congtientizare, instruire
PO 05 — Evaluare functionari publici

PO 06 — Dosar profesional functionar public
PO 07 - REVISAL

PO 08 — Intocmire si eliberare

PO 09 — Cercetare disciplinara

PO 10 — Evaluarea personalului contractual
PO 11 — Reorganizare institutie

PO 12 — Concurs ocupare post vacant contractual
PO 13 — Evaluarea satisfactiei angajatilor

PO 14 - Integrarea noilor angajati
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PO 15 — Stabilire salarii de baza

PO 16 — Incetarea raporturilor de munca

PO 17 — Cercetare disciplinara — functionari publici
PO 18 — Inregistrarea declaratiilor de avere si interese

RELATII CU PUBLICUL

PO 01 — Accesul la informatiile de interes public

PO 02 — Primirea/expedierea, inregistrarea si arhivarea corespondentei
PO 03 — Solutionarea petitiilor

ASISTENTA SOCIALA

PO 01 - Ajutoare sociale. Legea nr.416/2001

PO 02 — Alocatia de stat pentru copii

PO 03 — Acordarea de ajutoare pentru incélzirea locuintei

PO 04 — Alocatia pentru sustinerea familiei

PO 05 — Promovarea drepturilor copilului

PO 06 — Ajutor alimentar

PO 07 — Persoane virstnice

PO 08 — Asistarea notariald a persoanelor vérstnice

PO 09 — Angajarea de Ingrijitori la domiciliu pentru persoane varstnice
PO 10 — Autoritatea Tutelard

PO 11 — Intocmirea dispozitiei de prenume si dispozitie de nume si prenume pentru copiii
abandonati

PO 12 — Instituirea curatelei speciale pe seama persoanei a cérei intrerdictie a fost ceruti
PO 13 - Instituirea curatelei speciale pentru reprezentarea minorului

PO 14 — Efectuarea unei anchete sociale

PO 15 — Acordarea de ajutoare de urgenti

PO 16 — Acordarea de ajutoare de inmorméntare

PO 17 — Indemnizatia pentru copiii

PO 18 — Acordarea prestatiilor financiare exceptionale

PO 19 — Acordarea drepturilor si facilitétilor pentru persoane cu handicap
PO 20 — Internarea in centre de Ingrijire si asistent3

SVSU

PO 01 — Modul de interventie in situatii de urgentd

PO 02 — Instruirea lucritorilor In domeniul securitatii si s&natitii In munca
PO 03 — Comitetul de Securitate si sinitate In munci

PO 04 — Evaluarea riscurilor pentru Securitate si sdnatate in munci

PO 05 — Serviciul voluntar pentru situatii de urgenta

POLITIA LOCALA

PO 01 - Confiscare

PO 02 — Masa maxim admisa

PO 03 - Intocmirea §i comunicarea procesului verbal
PO 04 — Circulatia pv de contraventie

PO 05 — Predarea/primirea pv

PO 06 — Control comercial -

PO 07 — Controlul in domeniul protectiei mediului
PO 08 — Disciplina in constructii

PO 09 — Inspectia comerciala

PO 10 - Blocare roti

PO 11 ~ Legitimarea
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- PO 12 - Actiunea in cazul savarsirii de infractiuni
- PO 13 — Conducerea persoanelor la sediu

- PO 14 — Controlul persoanelor

- PO 15 — Folosirea mijloacelor de interventie din dotare
- PO 16 — Interceptarea persoanelor

- PO 17 — Tulburarea ordinii si linigtii publice

- PO 18 — Amenintarea cu sinuciderea

- PO 19 — Identificare materiale explozibile

- PO 20 -Pénda

- PO 21— Patrularea

- PO 22 — Somarea persoanelor

- PO 23 — Urmarirea si prinderea persoanelor

e GOSPODARIRE COMUNALA

- PO 01 - Aprovizionare

- PO 02 - Foaia de parcurs

- PO 03 — Fisa de activitate zilnici(FAZ)
- PO 04 — Intretinerea curateniei

II. PROCEDURI DE SISTEM

- PS-01 Etica si integritate

- P8-02 Gestionarea situatiilor de conflict de interese
- PS-03 Semnalarea neregularitatilor

- PS-04 Protejarea avertizorilor in inters public

- PS-05 Intocmirea ROF si analiza structurii entitatii
- PS-06 Managementul functiilor sensibile

- PS-07 Obiective

- PS-08 Monitorizarea performantelor

- PS-09 Managementul riscului

- PS-10 Proceduri

- PS-11 Continuitatea activititii

- PS-12 Informarea si comunicarea

- PS-13 Primirea, repartizarea si solutionarea petitiilor
- PS-14 Accesul la informatiile de interes public

- PS-15 Controlul documentelor

- PS-16 Controlul inregistrarilor

- PS-17 Verificarea si evaluarea SCIM

- PS-18 Gestionarea abaterilor

- PS-19 Arhivarea documentelor

Art. 2 Prevederile prezentei vor fi duse la indeplinire de catre serviciile si compartimentele de
specialitate din cadrul Primdriei comunei Baltesti.

Art. 3 Secretarul general al comunei va comunica prezenta dispozitie autoritatilor, institutiilor
si persoanelor interesate.
PRIMAR, 2 =<1 AVIZAT FAVORABIL,
FJON £~ SECRETAR GENERAL AL COMUNEI BALTESTI
POPESCU SIMONA MADALINA
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