ROMANIA
JUDETUL PRAHOVA
COMUNA VALEA DOFTAN_!
CONSILIUL LOCAL

HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al
Aparatului de Specialitate al Primarului

Consiliul Local al comunei Valea Doftanei,Judetul Prahova:

-Avand in vedere Expunecrea de motive a Primarului comunei Valea
Doftanei, in calitate de initiator al proiectului de hotérére, inregistrata sub nr.
22027/06.06.2018 prin care propune Consiliului Local al comunei Valea
Doftanei aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al Primarului comunei Valea Doftanei;

-Analizand referatul nr. 4480/04.05.2018 intocmit de Compartimentul
Resurse umane si Asistenta Sociala;

-Avind in vedere structura organizatorica a institutiei aprobata prin
Hotardrea Consiliului Local al comunei Valea Doftanei nr. 10/16.02.2018:

-Avand in vedere prevederile lLegii nr. 188/1999 privind Statutul
functionarilor publici, republicata, cu modific#rile i completarile ulterioare;

-Avand iIn vedere prevederile art. 40 din Legea nr. 53/2003-Codul
Muncii, republicata, cu modificarile i completarile ulterioare;

In baza prevederile Legii nr. 7/2004, privind Codul de conduitd a
Sfunctionarilor publici, republicata ;

-Avind n vedere prevederile Legii nr. 477/2004, privind Codul de
conduita a personalului contractual din autoritatile si institutiile publice ;

-In conformitate cu prevederile art. 36 alin.(1) si alin.(2) din Legea nr.
350/2001 privind amenajarea teritoriufui si urbanismului, cu modificirile si
completdrile ulterioare si potrivit prevederilor art. 45, alin. (1) din Legea nr.
50/1991 privind autorizarea executdrii lucrarilor de constructii, republicata,
cu modificarile i completérile ulterioare;

-Avind In vedere prevederile Legii nr. 24/2000 privind normele de
tehnicd legislativd pentru elaborarea actelor normative, republicatd, cu
modificarile §1 completarile ulterioare;

-Avand in vedere prevederile art. 36, alin. (2) litera a), ale alin. (3) litera
b) si ale art. 115, alin. (1), litera b) din Legea nr. 215/2001 p ind
administratia publicd locald, republicatd, cu modificérile si completirile
ulterioare ;

{n temeiul art. 45, alin. (1) din Legea nr. 215/2001 privind administratia
publicd locald, republicata, cu modificarile si completérile ulterioare ;



HOTARASTE:

Art.l, Se aproba Regulamentul de organizare i functionare al
aparatului de specialitate al primarului comunei Valea Doftanei, conform
anexei nr. 1, parte integranta din prezenta hotéarare.

Art.2. Prezentul Regulament de organizare §i functionare va fi adus la
cunostinia sub semndturd functionarilor publici §i personalului contractual
din aparatul de specialitate al primarului comunei Valea Doftanei.

Art3. Cu data adoptarii prezentei hotdrari se abrogd Hotdrarea
Consiliului Local al comunei Valea Doftanei nr. 57/09.11.2015, privind
aprobarea Regulamentului de organizare si funcfionare al aparatului de
specialitate al Primarului comunei Valea Doftanei.

Presedinte de sedinta,
Consitier t neal

Contrasemneaza:
pSecretarul comunef
Valea Doftanei

= loang Mir~nis Deme

Valea Doftanei
11.06.2018
Nr.42 bis



CONSILIUL LOCAL AL COMUNLI VALEA DOFTANEI Anexi la Hotdrarca nr. 42 bis

din 11.06.2018

Presedinte de ser~*~
Consilier local

Florin Serban

R.O.F.
COMUNA VALEA DOFTANEI
JUDETUL PRAHOVA

REGULAMENT
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE
SPECIALITATE AT PRIMARULUI



CARITOLUL 1.
DISPOZITHI GENERALE

Art.1 Prezentul Regulament de organizare gi functionare (R.O.F.) este actul administrativ care detaliaza
modul de organizare a Primariei Comunei Valea Dofianei st a subdiviziunilor sale organizatorice,
stabileste regulile de functionare, politicile, procedurile gi atribugiile care revin compartimentelor de
munea din cadrul structurii organizatorice aprobate conform legii.
Art.2 Prin R.O.F. se reglementeazi modul de organizare a serviciilor, birourilor si a compartimentelor de
munci din primdriei, precum i relatiile ierarhice g1 de colaborare.
Art.3 Priméria Comunei Valea Doftanei este o structurd functionala cu activitate permanenta care duce la
indeplinire hotdrarile Consiliului local, dispozitille primarului, solutionind problemele curente al
colectivitaii locale, in aceastd structurd intrand: primarul, viceprimarul, secretarul comunei i aparatul de
specialitate al primarului Comunei Valea Doftanei.
Art.4 Sediul Primariei este in comuna Valea Dofianei, sir.Calea Doftanei , nr.156, telefon(0244/365367,
fax(0244/365202, e-mail comunavaleadofranei(@gmail.com.
Art.5 Administrafia publicid in comuna Valea Doftanei este organizatd si funciioneazid in temeiul
principitlor autonomiei locale, descentralizirii serviciilor publice, eligibilitdfii autoritdtilor administratiei
publice locale, legalititii si al consultarii cetatenilor in solutionarea problemelor locale de interes deosebit.
Atr.6 Prin autonomie locald se injelege dreptul si capacitatea efectivii a autoritatilor administratiei publice
locale de a solutiona si de a gestiona, in numele gi in interesul colectivititilor locale pe care le reprezinta,
treburile publice, in conditiile legii. Acest drept este exercitat de cétre consiliul local si primar, autoritati
ale administratiei publice locale alese prin vot universal, egal, direct, secret si liber exprimat.
Art.7 Autonomia locald conferd autoritatilor admntstratiet publice locale dreptul ca, in limitele legii, sa
atbd initiative in toate domeniile, cu exceptia celor care sunt date in mod expres in competenta altor
autoritdti publice.
Art.8 Regulamentul de organizare §i functionare (R.O.F.) a aparatului de specialitate al primarului
Comunei Valea Doftanei a fost elaborat in baza urmatoarelor acte normative:
+ (Constitutia Romanie;
e Lepgeanr. 215/2001 privind administratia publica locala, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare;
e legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, (R2), cu modificarile si
completarile ulterioare;
e Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduita a functionaritor publici, cu modificarile s
completdrile ulterioare;
o Hotararea Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizare §i dezvoltarea
carierei funtionarilor publict, cu modificarile si completarile ulterioare;
e legea477/2004 privind Codul de conduita al personalului contractual din institutii publice;
Legea 53/2003 — Codul Muncii, cu modificarile si completirile ulterioare;

Alte acte normative in vigoare, in temeiul cédroa isi desfasoara activitatea primarul §i aparatul de
specialitate al primarulut.

CAPITOLUL 1.
OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art. 9 Autoritdtile administrajiei publice locale ale comunei Valea Doftanei au dreptul §i capacitate
efectivi de a rezolva §i gestiona in nume propriu gi sub responsabilitatea lor o parte importantd a
activitatilor publice, in interesul colectivitilii locale pe care o reprezinti.

Art.19 Autoritatile administratiei publice locale au inifiativa 1 hotéardsc, cu respectarea legii in probleme
de interes local, cu exceptia celor delegate prin lege in competenta altor autoritati publice. In acest sens

.....

- respectarea drepturilor gi hibertétilor fundamentale ale cetéienilor;



- organizarea §i dezvoltarea localitatii : economico-socialé, urbanistici §i de amenajarea teritoriului,
protectia mediului:

- gestiune financiara gi patrimoniald in baza principiilor de autonomie locald, conform legii;

- servicit publice locale;

- asistentd, ajutor social §i protectia drepturilor copilului;

- libera inifiativa si concurenti loiald, asigurand libertatea comerfului;

- functionarea institutiilor de invatamant, de sinatate, culturd, tineret, sport, potrivit legii;

- organizarea internd a Primdriei;

- asigurarea ordinii publice;

- asigurarca desfagurdrii activitatilor stiintifice, culturale, artistice, sportive st de agrement;

- prevenirea i limitarea urmarilor calamitagilor, catastrofelor, incediilor, epizotiilor sau epideniiilor;

- alte domenii corespunzatoare nevoilor colectivitdfii aflate in sfera de competentd a autoritatilor
administratiei publice locale in conformitate cu prevederile legislative in vigoare.

CAPITOLUL I,
PATRIMONIUL COMUNE! VALEA DOFTANE!

Art.11.Patrimoniul comunei Valea Doftanei este alcatuit din bunurile mobile §i imobile care apartin
domeniului public de interes local, domeniul privat al acestuia, la care se adaupa drepturile si obligatiile
cu caracter patrimonial,

Art.12 Comuna Valea Doftanei, ca persoana juridici civild are in proprietate bunuri din domeniul privat.
iar ca persoana juridici de drept public este proprietard a bunurilor domeniului public de interes local.
Art.13 Bunurile ce fac parte din domentul public sunt inatienabile, imprescriptibile §i insesizabile.

Art.14 Consiliul local al comunei Valea Doftanei hotérdgste ca bunurile ce apartin domeniului public sau
privat de interes local sd fie date in administrarea, dupa caz, regiilor autonome §i institutiilor publice, si
fie concesionate ori inchirate.

Art.15 Consilul local hotardgte cu privire la campdrarea gi vanzarea bunurilor ce fac parte din domeniul
privat de interes local, in conditiile legii, avand obligatia inventarierii acestora.

Art.16 Consiliul local poate da in folosintd gratuitd, pe termen limitat, imobile din patrimoniul lor,
societatilor gi institutiilor de utilitate publica sau de binefacere, recunoscute ca persoane juridice, in scopul
indeplinirii unor activititi care satisfac cerintele cetatenilor din comuna.

CAFITOLUL V.
BUGETUL S ADMISTRAREA ACESTUIA

Art.17 Finantele comunet Valea Doftanei se administreazd in conditiile prevazute de lege, conform
principiului autonomiei locale.

Art.18 Bugetul comunei Valea Doftanei se eclaboreazi, se aprobd g§i se executd in conditiile legii
finantelor publice locale si ale Legii administratiei publice locale precum si ale celorlalte acte normative
in domeniu

Art.19 Veniturile bugetului sunt constituite din sursele realizate pe teritoriul comunei Valea Doftanei si
din alte resurse, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare .

Art.20 Impozitele si taxele locale se stabilesc de cétre Consiliul local al comunei Valea Doftanei, in
limitele si in conditiile legii.

Art.21 Din bugetul local se finanteazd actiuni social-culturale, obiective §i actiuni economice de interes
local, cheltuieli de intrefinere gi functionare ale autoritdtilor administrafiei publice locale, precum si alte
obiective previzute prin dispozitii legale.

Art.22 Primarul comunei Valea Doftaner intocmeste, prin compartimentul de specialitate al primariei si
prezintd spre aprobare Constliului Local contul de incheiere al exercifiului bugetar,



CAPITOLUL V.
STRUCTURA DE ORGANIZARE A APARATULU! DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUt PRIMARIA VALEA DOFTANEI

Art.23 Structura organizatorica a aparatului de specialitate al primarului comunei Valea Doftanei, este
aprobatd prin hotardre a Consiliului local al Comunei Valea Doftanei conform orgamigramei si a statului
de functii al institutiei.
Art.24 In relatiile dintre Consiliul local, ca autoritate deliberativa si Primarul Comunei Valea Dofianei, ca
autoritate executivi, nu exista raporturi de subordonare.
Art.2S Structura organizatoricd a aparatului de specialitate al primarului comunei Valea Doftanei
cuprinde urmatoarele: autoritatea publica - primarul, urmat de viceprimar, secretar, consilier personal,
conducitorii serviciilor, birourilor si compartimentelor, asa cum sunt definite in structura organizatoricd
aprobatd, conform legii.
Art.26 Primarul, viceprimarul, secretarul, conducdtorii serviciilor, birourilor i a compartimentelor
constituie Primaria, institutie publica cu activitate permanenti, care duce la indeplinire efectiva hotararile
Consiliului Local si solutioneazi problemele curente ale comunei Valea Doftanei.
Art.27 Tipurile de relaiile in cadrul instituiei
Art.28 Relatii de autoritate ierarhice:
1. Subordonarea viceprimarului si a secretarului fata de primar;
2. Subordonarea personalului de executie fata de primar,viceprimar si secretar.
Art.29 Relatii de autoritate functionala — se stabilesc intre serviciile, birourile si compartimentele din
structura organizatoricii a primariei, intre acestea si institutiile publice subordonate Consiliului Local, in
conformitate cu atributiile specifice, obiectului de activitate sau a competentelor prevazute de lege.
Art.30 Relatii de colaborare si cooperare — se stabilesc intre serviciile, birourile si compartimentele din
structura organizatoricd a primariet, intre acestea si institutiile publice subordonate Consitiului Local, intre
acestea s celelalte structuri ale administratiei publice centrale §i locale, ONG-uri, din tari si striingtate.
Art.31 Relatii de reprezentare — se realizeazd in limitele legislatieil in vigoare si a mandatului emis de
Primar, prin dispozitie avizatd pentru legalitate de secretarul unitdtii. Viceprimarul, secretarul, personalul
structurii organizatorice, reprezintd Primiria comunei Valea Doftauei in relatia cu celelalte structuri ale
adminstratie publice centrale, locale, ONG-uri din tara st straindtate. Salariatii care reprezinta
institutia in cadrul unor organizatii internationale, institutii de invatdmant, conferinte, seminarii st alte
activitafi cu caracter international au obligatia sa promoveze o imagine favorabild {#rii si Primiriei
Comunei Valea Doftanei.
Art.32 Relatii de coordonare, verificare si control — se stabilesc intre primar, viceprimar si secretar,
conform organigramei. De asemenea, acelasi tip de relatii se stabilesc si in cadrul structurii organizatorice,
intre personaiul cu functie de control si personalul de executie care desfatoara activititi supuse inspeciiei
$i controlului, conform competentelor stabilite prin prevederile legislative in vigoare.
Art.33 Conducerea Primdriei comunei Valea Doftanei este asiguratd de:
1. Demnitari: primar st viceprimar,
2. Funetii de conducere: secretar, sefi de serviciu, sefi de birou.
Art.34 Subordonarea structurii organizatorice a Primariet Valea Doftanei
1. In subordinea Primarului isi desfisoara activitatea, conform organigramet;
a) Viceprimarul
b) Secretarul
¢) Consilierul personal
d) Compartimentul relatii cu publicul, reprezentare si promovare
¢) Biroul contabilitate si salarizare
f) Compartimentul urbanism
g) Biroul achizitii, mvestifii, proiecte europene §i patrimoniu



h) Biroul Politia Locala

2. Insubordinea Viceprimarului ist desfiigoard activitatea, conform organigramet:
a) Compartimentul Cultura
b) Compartimentnl administrativ si transporturt
¢) Serviciul voluntar pentru situatii de urgenta

3. Insubordinea Secretarului ist desfagoara activitatea, conform organigramei:
- Comparimentul registru agricol
- Compartimentul resurse umane §i asistentd sociald
- Asistentii socialt

4. Serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor (SPCLEP) se subordoneaza Consiliului
Local al comunei Valea Doftanei si este coordonat de Primarul comunei Valea Doftanei.

CAPIHOLUL VL
ATRIBUTH ALE APARATULUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUT - PRIMARIA
VALEA DOFTANED

Art.35 Primarul comunei Valea Doftanei indeplineste o functie §i o autoritate publici, este conducitorul
admistratiei publice locale si al aparatului de specialitate al autoritdtii administratie publice locale.

Art.36 Primarul asigurd respectarea drepturilor §i libertitilor fundamentale ale cetétenilor, a prevederilor
Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Pregedintelui Romaniei, a hotdrdrilor si
ordonanielor Guvernului, a hotdrérilor consiliului local; dispune masurile necesare st acorda sprijin pentru
aplicarea ordinelor i instructiunilor cu caracter normativ ale minigtrilor, ale celorlalti conducitori ai
autorttdtitor administratiei publice centrale, ale prefectulut, precum gi a hotérérilor constliului judetean. in
conditiile legii.

Art37 Pentru punerea in aplicarc a activitatilor date in competenta sa prin actele normative, primarul
beneficiazé de un aparat de specialitate, pe care il conduce.

Art.38 Aparatul de specialitate al primarului comunei Valea Doftanei este structurat in servicii, birouri si
compartimente functionale, in conditiile legii..

Art.39 Primarut conduce serviciile publice locale.

Art.40 Primarul reprezintd unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autoritdti publice, cu
persoanele fizice sau juridice roméne ori striine, precum si in justiie.

Art.41 Semnul distinctiv al primarului este o egarfa in culorile drapelului national al Roméniei.

Art.42 sarfa va fi purtatd, in mod obligatoriu, la solemnitifi, receptii, ceremonii publice i la celebrarca
casitortilor. Modelul esarfei se stabileste prin hotarire a Guvemului.

Art.43 Atributii si reponsabilititi ale Primaruiui Comunei Valea Doftenei:

1.Atributiile principale:

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;

b) atribufii referitoare la relatia cu consiliul local;

¢) atributii referitoare la bugetul local;

d) atribugii privind serviciile publice asigurate cetitenitor;

¢) alte atributii stabilite prin lege.

2.Atributii specifice:

a) indeplineste functia de ofiter de stare civilda gi de autoritate tutelard g asipurd functionarea
servicillor publice locale de profil, atribufii privind organizarea i desfagurarea alegerilor,
referendumului i a recensdméantului;

b) prezintd consiliufui local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economici, sociala si
de mediu a unititii administrativ-terttoriale;

¢) prezinti, la solicitarea consiliutui local, alte rapoarte §i informari;



d)

P}

q)
r)

t)

i)

w)

X)

v)

z)

elaboreaza proiectele de strategii privind starea economicd, soctald i de mediu a unitagii
administrativ-teritoriale si le supune aprobdrii consiliului local.

prezinti consiliufut local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economici. sociala si
de mediu a unitidfi) administrativ-terttoriale;

prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte §i informri;

intocmegte projectut bugetului local si contul de incheiere a exercifiului bugetar §i le supune spre
aprobare consiliutui local;

initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi §i emiterea de titluri de
valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;

verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la
organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cdt si a sedivlui secundar.

exercitd functia de ordonator principal de credite;

coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publicd
de interes local;

ia masurl pentru prevenirea si, dupd caz, gestionarea situatiilor de urgentd;

la masuri pentru organizarea executdrit i executarea in comncret a activitdfilor din domeniile
previzute la art. 36 alin. (6) lit. a)-d) din Legea 215/2001 a administratiei publice locale;

ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evideniei statistice, inspecfiei §i controtului efectuarii
serviciilor publice de interes local prevazute la art. 36 alin. (6} lit. a)-d), precum si a bunurilor din
patrimoniul public gi privat al unitifii administrativ-teritoriale;

numegte, sancjioneazd i dispune suspendarea, modificarea i incetarea raporturilor de serviciu
sau, dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului
de specialitate, precum si pentru conducétorit institutiilor i serviciilor publice de interes local;
asigurdi elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului local si
actioneazi pentru respectarea prevederilor acestora;

emite avizele, acordurile §i autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative;

asigura realizarea lucririlor i ia méasurtle necesare conformérii cu prevederile angajamentelor asumate int
procesul de integrare europeani in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile
tfumizate cetitenilor.

Primarul indeplineste si alte atributii stabilite prin lege.

Pentru exercitarea corespunzitoare a atribufiifor sale, primarul colaboreazi cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centraie din
unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu consiliul judetean.

in exercitarea atributiilor de autoritate tutelara §i de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce fi revin din actele
normative privitoare la recensdmant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la luarea masuritor de
protectie civild, precum §i a altor atribufii stabilite prin lege, primarul actioneazi si ca reprezentant al
statulul in comuna sau in orasul in care a fost ales.

in aceasti calitate, prinarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducatorilor serviciilor
publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administragiei publice
centrale din unitafile administrativ-teritoriale, dacd sarcinile ce 1i revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de
specialitate.

Primarii comunelor pot infiinta,in limita numarului maxim de posturi aprobate, un post de consilier al
primarului;

Numirea conducitorilor institugtilor gi serviciilor publice de interes local se face pe baza concursului
organizat potrivit procedurilor gi criteriilor aprobate de consiliul local, la propunerea primarului, in
conditiile legii. Numirea se face prin dispozitia primarului, avand anexat contractul de management.

In exercitarea atributiilor sale primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau individual. Acestea devin
executorii numai dupad ce sunt aduse la cunostingd publicd sau dupa ce au fost comunicate persoancior
interesate, dupa caz,

Primarul poate delega atributile ce ii sunt conferite de lege si alte acte normative viceprimarului,
secretarului unitatii administrativ-teritariale, conducatorilor compartimentelor functionale sau personalulut
din aparatul de spectalitate, precum si conducétortlor institugiilor si serviciilor publice de interes local. in
functie de competentele ce le revin in domentile respective,

Art.44 Mandatul primarului se suspendi de drept numai in cazul in care acesta a fost arestat preventiv. Masura
arestdrii preventive se comunici de indati de cétre instan{a de judecatd prefectului care, prin ordin, in termen de



maximum 48 de ore de la comunicare, constatd suspendarea mandatuiui.
Art.45 Viceprimarul comunei Valea Doftanei are statutul de ales local, este subordonat primarului si
inlocuitorul de drept al acestuia, care ii poate delega atributiile sale.
Art.46 Este ales cu votul majoritatii consiliertlor locali in functie, din randul membrilor acestuia, iar schimbarea din
functie a acestuia se poate face de Consiliul local, prin hotardre adoptata cu votul a doud treimi din numarul de
consilieri in functie, la propunerea motivati a primarufui sau doud treimi din numarul de consilieri in functie.
Art,47 Datoritd faptului ci este ales local, viceprimarul poseda o superioritate juridica fatd de orice functionar
public de conducere.
Art.48 Atributii §i reponsabilititi aleViceprimarului comunei Valea Doftanei:

. Atributiile principale:

2
2)

3)

Va rezolva problemele curente ale comunei, potrivit competenjelor §i atributiilor care {i revin conform legii.
Potrivit Legii nr.215/2001, privind administratia publicd locald, republicat, viceprimarul este subordonat
primarului §i inlocuitorul de drept al acestuia, care ii poate delega atributiile sale.

Stabilirea atributiilor care sunt delegate viceprimarului se face prin dispozifie emisd de Primarul comunel
Valea Doftanei.

2. Atributiile specifice:

a)
b)
c)
d)

e)

g)
h)

i)
k)

)

m)

n)

Q)
p)

Q)
r)
s}
t)

Coordoneaza, indrumi si controleazi, structurile aparatului de specialitate al Primarului comunei Valea
Doftanei conform delegirii de competent si a organigramei institutiei;

Asigurd, potrivit competentelor sale si in condittile legii, cadrul necesar pentru furnizarea serviciilor publice
de interes local privind educaiia, sdnitatea, sportul si serviciile culturale.

Asigurd intretinerea si reabilitarea drumurilor publice, proprietate a comunei, instalarea semnelor de
circulatie, desfisurarea normali a traficului rutier i pietonal, in condifiile legii;

Ia miasuri pentru buna functionare si intretinere a parcurilor, Intretinerea locurilor verzi si intretinerea
locurilor de joaca pentru copit;

fa mdsuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere, industriale sav de orice fel pentru asigurarea
igienizirii malurilor cursuritor de apa din raza comunei, precum gi decolmatarea vailor locale §i podefctor
pentru asigurarea scurgerii apelor;

Organizeazi, planifica si conduce activitatea de paza pe raza comunei si analizeaza trimestrial activitatea si
indicatorii de performanti stabilifi de consiliul local.

Asigura intretinerea si reabilitarea drumurilor publice proprictatea comunet, instalarea semnelor de
circulatie, desfasurarea normala a traficului rutier si pietonal,

Controleaza igiena si salubritatea localurilor publice, a produselor alimentare puse in vénzare pentru
populatie, cu sprijinul serviciilor de specialitate.

Ia masuri pentru prevenirea si combaterea pericolelor provocate de scurgerile apelor, amimale,
nerespectarea normelor de protectia muncii, de igiena gi sanitate;

fa mésuri ca tot personalul sa respecte normele de sdndtate si securitate in munca, normele de prevenirea si
stingerea incendiilor, precum si regulamentul intern al primériei.

Urmireste $1 confirmi prestarea activititilor in folosul comunitdtii de cei ce infra sub incidenta Ordonantei
Guvernului nr. 55/2002 privind regimul juridic al sanctiunilor prestirii unei activitati in folosul comunitatii
si inchisorii contraventionale, aprobati prin Legea nr.641/2002, cu modificarile st completirile ulterioare;
Exercitd controlul privind disciplina in autorizarea §i executarea lucririlor de constructii si urmireste modul
de conformare privind masurile dispuse de Inspectoratul de Stat in Constructii, potrivit dispozitiilor Legii
nr. 50/199] privind autorizarea executdrii lucrdrilor de constructii, republicatd, cu modificirile si
completarile ulterioare

Coordoneazi si raspunde de activitatea de realizare a obligatie: de a efectua actiuni sau lucrari de interes
local de catre persoanele apte de munca, potrivit prevederilor Legii nr. 416/2001 privind venitul minim
garantat, cu modificarile st completdrile ulterioare

Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, viceprimarul colaboreaza cu toate serviciile si
compartimentele institutiei, care ii vor asigura tot sprijinul necesar;

Rezolva i semneazd corespondenta ce revine primarului in exercitarea competentelor sale;

Asigurd informarea operativa a primarului despre evenimentele deosebite ce au avut loc pe raza comunei,
precum si masurilc pe care le-a dispus pentru remedierea situatief.

Informeaza primarul cu privire la reclamatiile, sesizarile, doleantele si cererile facute de cetateni

Propune primarului comunei masuri privind eficientizarea activititii administratiet publice locale;

Are obligatia de a prezenta un raport annal de activitate, care va fi facut public prin grija secretarului.
Indeplineste si alte atributii incredintate de primar sau consiliul local;

Art.49 Pe durata exercitarit mandatului, viceprimarul isi pastrcaza statutul de consilier local, fird a beneficia de
indemnizatia aferentd acestui statut



Art.50 fn caz de vacanta a functiei de pritnar, precum si in caz de suspendare din functie 2 acestuia, atributiile ce ii
sunt conferite prin prezenta lege vor fi exercitate de drept de viceprimar, cu respectarea drepturilor si obligatiitor
corespunzitoare functiel, i care va primi o indemnizatie lunara unica egald cu cea a funcfiei de primar pe perioada
exercitaril funciiei.

Art.51 In situatia previzuti anterior, consitiut local poate delega, prin hotdrire, din rindul membrilor sii, un
consilier local care va indeplini temporar atribugiile viceprimarului, cu respectarea drepturilor si obligatiitor
corespunzatoare functiei, si care va primi o indemnizatie lunard unici egald cu cea a functiei de viceprimar pe
perioada exercitdrii functiei

Art.52 in situatia in care sunt suspendati din functie, in acelasi timp, atat primarul, cAt i viceprimarul, consiliul
local deleagd un consilier local care va indeplini atat atributiile primarului, cét gi pe cele ale viceprimarului, pana la
incetarea suspenddrii, cu respectarea drepturilor si obligatiilor corespunzitoare functiei de primar, i care va primi o
indemnizatie lunara unica egal cu cea a functiei de primar.

Art.53 Secretarul comunei Valea Dofianei face parte din structura organizatorici a aparatului de specialitate af
primarufui comnunei.

Art.54 Secretarul Comunei Valea Doftanei indeplinegte, in conditiile legii, urmitoarele atributii:

a) Coordoneaza, indrumi si controleaza, structurile aparatutui de specialitate al Primarului comunei Valea
Doftanei conform organigramet institutiei;

b} Avizeazi, pentru legalitate, dispozitiite primarului i contrasemneaz4 hotirarile consitiului local

¢) Parlicipa la sedinele Consiliului local;

d) Asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre Consiliul tocal si primar, precum i
intre acestia ¢i Institutia Prefectuiui;

e) Exercitd  atribufiile  prevdzute  prin  actele  nhormative  referitoare la  coordonarea
activitatitor serviciului de evidentd a persoanei,

f) Organizeazi arhiva gi evidenta statistici a hotdrédrilor Consiliului local si a dispozitiilor Primarului;

£) Asigurd transparenfa i comunicarea cétre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a actelor
previzute la lit. a), in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes pubfic, cu
modificarile si compietarile ulterioare;

h) Asigura procedurile de convocare a Consilinlui local, si efectuarea lucrarilor de secretariat ale Consiliului,
comunica ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor consiliului local, si redacteaza hotirérile
Consiliului local;

i) Pregategte lucririle supuse dezbaterti Consilinlui focal si comisiilor de specialitate ale acestuia;

3} Alte atribugii prevazute de lege sau insircindri date de Consiliul local si de primar.

Art.55 Primarul, viceprimarul, secretarul unitatii administrativ-teritoriale st aparatul de specialitate al primarului
constituie o structurd functionald cu activitaic permancntd, denumiti priméria comunei care duce la indeplinire
hotararile consiliutui local ¢i dispozititle primarului, sotutiondnd problemele curente ale colectivitifii locale
Art.56 Consilierul personal al primarului Valea Doftanei face parte din structura organizatorici a aparatului
de specialitate al primarului comunei.
Art.57 Atributiile consilierului personal se stabilesc prin dispozitie a primarului, conform art.66 alin.4 din Legea
nr.215/2001;
Art.58 Consilierul primarulut, nu poate indeplini decat atributiile care i se stabilesc prin dispozitia de numire si fisa
postului.
Art.59Consilierul personal al primarului Valea Dofianei indeplineste, urmatoarele atributii:

- Asiguri consilierca primarului de probleme specifice;

- Panicipd si coordoneaza activitatea specificd privind elaborarea documentelor specifice;

- Reprezintd, prin delegare, primarul comunei la activitatile specifice, precum i la intalnirile cu

reprezentantii structurilor cu atributii similare;

- Realizeazi materiale documentare pentru probleme complexe ce necesita o documentatie votuminoasa;

- Intocmeste notele de prezentare a unor lucrari/documente pentru a fi prezentate primarului comunei:

- Meatioe legatura cu aparatul executiv al primariei cat st cu alte institutii din administratia publici;

- Raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate;

- Raspunde de realtzarea la timp §i infocmai a atribugiifor ce-i revin potrivit legit, programelor aprobate sau

dispuse expres de citre conducerea institutiel, si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;
- indeplineste orice alte atributii delegate de Primar, prin fisa postului sau prin Dispozitie.

Art.60 Compartimentul relatii cu publicul, reprezenatre si promovare
a. Misiunea;Organizeazd, promoveazd §i spijind evenimentele publice desfasurate in Comuna Valea Doftanei,



asigura managementul documentelor Primdriei si relatia cu cetitenii.
b. Activitiitile, operatiunile si atributii:
1) Indeplinirea tuturor atributiilor stabilite prin lege pe linia evidentei, pastririi, folosirii documentelor create

si a informatiilor clasificate i a celorlalte sarcint trasate de conducerea institutiei;

2) Promovarea turisticd a comunei Valea Doftanei, crcgterea calitdfii serviciilor turistice si diversificares
ofertei turistice cu noi posibilitafi de agrement si refacere pentru locuitorii §i turistii comunet, in scopul
cresterii numéantui de turisti si a veniturilor directe i indirecte prin intermediul acestei activitit;

3) QGestioneazii planificarca st valorificarea numeroaselor evenimente si parteneriate de carc comuna
beneficiazi, preccum i implementarea unor noi colaborari la nivel nagional si international prin atragerca de
noi proiecte in vederea imbunatatirii imaginii institutiei si a indeplinirii obiectivelor acesteia este de a
promova §i spijini evenimentele locale i nu numai, care se desfagoard in Comuna Valea Doftanei.

4y Asigurd activitatea de curierat si distribugie a corespondentei, circuitul documentelor atat in interiorul
primariei ct si in exteriorul acesteia;

5) Intocmeste registrul unic de intrare-icsire a documentelor, parafeaza si numeroteaza fiecare registru;

6) Primeste si inregistreaza corespondenta curenta a primaériet in registrul electronic de intrare-iesire;

7y Distribuie zilnic corespondenta de repartitie a primarului, catre structurile beneficiare;

8) Tine gestiunea marcilor postale si face justificari pentru sciderea din gestiune;

9) Pastreazd corespondenta rezolvata specifica postulut conform nomenclatorviut arhivistic si la sfarsitul
fiecarui an corespondenta se preda la arhiva pe baza unui proces verbal;

10) Primeste petitiile cetdtenilor {cereri, reclamatii, sugestii.etc.) si le inregistreaza pe tipuri de probleme;

11) Verifica documentagia depusa si daca aceasta este completa,o inregistreaza;

12} Elibereazd un bon care contine: numar de inregistrare, data, adresa si telefonul la care poate fi contactat
pentru eventuale completari si nelamuriri in legétura cu cele solicitate petentilor;

13) Informeazd prin afisarea la avizier cetatenii privind diverse tipuri de probleme legate de activitatea
primiriei si a altor institugii publice;

14) Transmite citre structurile de specialitate din cadrul primariei documente inregistrate si repartizate:

15) Primeste si elibereaza raspunsurile fransmise de structurile de specialitate din cadrul primariet;

16) Aduce la cunostinfa conducerii propunerile si sesizirile cetitenilor in vederca unei bune funcfionari a
primiriei;

17) Urmareste solufionarea st redactarea, in termenul legal, al raspunsurilor elaborate de structurile de
specialitate ale primériei ciitre cetateni;

18) Intocmeste lunar un raport privind situatia lucrdrilor scadente la nivelul primariei pe care il inainteaza
primarufui;

19} Asigura organizarea audientelor a primar, viceprimar si secretar, potrivit programului stabilit;

20) Asigura aplicarea prevederilor privind folosirea sigiliilor, stampilelor si parafelor din cadrul primariei

21) Tine evidenta intr-un registru specific a stampilelor, sigititlor si parafelor;

22) Pregiteste materialele pentru audientc in funciie de cererile depuse si inregistrate;

23y Comunici rispunsurile citre eetdteni in termenele stabilite de prevederile legale in vigoare;

24y Organizeaza i gestioneaza arhiva institutiet.

Art.61 Biroul contabilitate si salarizare

1.Activitiiti, operatiuni gi atributit pe linie de buget:

1.1, Elaborarea proiectului bugetulut general (anual, la fiecare rectificare i in perspectivd pentru urmdtorii patru
ant), cuprinde activitate de fundamentare gi determinare a veniturilor posibil de incasat pentru finantarea
cheltuielilor necesare a se realiza in vederea oferirii serviciilor locale ce intrd in competenta si responsabilitatea
autoritdtii administratiei publice locale. Bugetul general se supune spre aprobare Consiliului local al Comunei Valca
Doftanei §i dupi aprobarea acestuia se repartizeaza pe trimesire §i se comunici Directiei Generale a Finantelor
Publice Prahova, directtilor din cadrul comunei si fiecirui ordonator tertiar de credite.

1.2. Executia bugetar, respectiv partea privind: deschiderile §i repartizirile de credite bugetare conform
Ordinului 501/2003 atat pentru bugetul propriu cét si pentru unititile subordonate, verificarea ordonantarilor de
platd, plata cheltuielilor, evidenia analiticd a angajamentelor bugetare si legale, a obligatiilor de plata si a platilor
pentru urmétoarele capitole de cheltuieli:

a) Pentru cheltuielile de capital sursa: buget local, bugetu! imprumuturifor interne, bugetul veniturilor si
cheltuielilor evidentiate in afara bugetului local:

- Autoritati publice;

- Ordine publicd si siguran{a nationald;
- invétﬁmént;

- Sanatate;



- Culturd, recreere si religic:
- Asigurdri si asistenta sociala;
- Locuinge, servicii si dezvoltare publica,
- Protectia mediului;
- Combustibili si energie;
- Transporturi.
b} Pentru bunurt si servicii - buget local:
- Culturd, recreere si religie;
Locuinte, servicli si dezvoltare publici;
Protectia medivlui;
Agriculturd, Silviculturd;
Transporturi.
¢} Pentru subventii i transferuri- buget local:
- Cultura, recreere §i religie;
- Asigurari si asistenta sociald;
- Locuinte, servicii §i dezvoltare publici;
- Combustibili 5i energie;
- Transporturi.
d) Dobénzi si rate de capital -buget local:
- Autoritati publice;
¢) Tranzactii privind datoria publici si imprumuturi;
- Locuinte, servicii si dezvoltare publici;
- Transporturi.

F) Verificarea, prezentarea pentru aprobare la unititile teritoriale ale trezoreriei statului a Proiectelor de angajament
legal din care rezultd cheltuieli pentru investitii publice si evidenta acestora;

g) Verificarea existentei creditetor bugetare disponibile in cazul propunerii de angajare a cheltuielilor;
h) Verificarea ordonantirifor la platd daci acestea:

- au fost cmise corect, corespund cheituielilor angajate si suma este exacta;
- cheltuiala este inscrisi la subdiviziunea corespunzatoare din bugetul aprobat;
- existd credite bugetare disponibile si completeazd ordonatirile cu disponibilul inaintea si dupa efectuarea
platii;
- documentele justificative sunt in conformitate cu reglementirile in vigoare,
- numele §i datele de identificare ale creditorului sunt corecte.
i} Plata cheltuielilor, dupa verificarea prealabild a respectarii urmétoarelor conditii:
- cheituielile care urmeazi sa fie platite au fost angajate, lichidate i ordonantate;
- existd toate documentele justificative care sd justifice plata;
- semnaturile de pe documentele justificative apartin ordonatorului de credite sau persoanelor desemnate sa
exercite atributiile ce decurg din procesul executirii cheltuielilor bugetare, potrivit legii;
- beneficiarul sumelor este cel indreptatit potrivit documentelor care atestd serviciul efectuat;
- suma datorati beneficiarului este corecti;
- documentele de angajare si ordonantare au primit viza de control financiar preventiv;
- documentele sunt completate cu datele cerute de formular;
-~ alte conditti previizute de lege.
j) Evidenta analiticd a angajamentelor bugetare - contul 8066;
k) Evidenta analiticd a angajamentelor legale- contul 83067;
1} Evidenta analiticd a obligatiilor de platd si a platitor, conturile 401.01, 401.03-Fumizori, 403- Efecte de platit,
405- Efecte de platit pentru active fixe §i 7702- Finantarea de la bugetele tocale;
m) Evidenta analitici a platilor pe fiecare contract incheiat;
n) Evidenta garantiilor retinute pe fiecare contract incheiat $i deblocarea garanttilor respective si a instrumentelor de
garantare conturile 8050 si 8049;
0) Evidenta analitica a creditelor de angajament aprobate si a creditelor de angajament angajate conturile 8071 si
8072.
1.3. Raportarea Exccutiei Bugetare:
- raportiri lunare:
a) executia cheltuielilor efectuate pentru proiectele cu finantare din fonduri externe nerambursabile;



b) executia cheltuielilor din finantarile rambursabile interne §i executia veniturilor si cheltuielilor evidentiate
in afara bugetului focal;
¢) ecxecufia bugetelor institutitlor publice finantate integral sau partial din venituri proprii;
d) monitorizarea cheltuiclilor de personal pentru ordonatorii terfiart si centralizarea la nivelul ordonatorului
principal de credite;
€) situatia privind finanjarea rambursabila contractatd direct, fard garanfia statului, sau garantatd de unitatea
administrativ- teritoriald;
f) centralizarea si verificarea corelatiifor referitoare la situagta plitilor restante i a bitanyului prescurtat pentru
ordonatorii tertiari de credite.
- raportari trimestriale:
a)} centralizarea si verificarea corelatiilor pentru situattile financiare anuale st trimestriale pentu ordomatorii
terfiari de credite:
b) infocmirea §i verificarea unor componente ale situatiilor financiare anuale §i trimestriale care tin de
atributiile Biroului.
intocmirea proiectelor de hotarari legate de: bugetul general, bugetul institutiilor de subordonare locala, contul de
executie al bugetului general, situatiile financiare anuale ale Comunei Valea Doftanei si ale institutitlor de
subordonare locali, etc.
Exercitarea contolufui financiar preventiv asupra proiectelor de operatiuni derulate:
a) angajamentele fegale i bugetare;
b) deschiderilor gi repartizartlor de eredite bugetare;
¢) modificarea repartizdrii pe trimestre §i pc subdiviziuni a clasificatiei bugetare a creditelor aprobate;
d) ordonantirii cheltuielilor.
Asipurd aplicarea legislatiei de specialitate in vederea realizdrii atributiilor Biroului i rezolvd corespondenta
repartizaté.

2. Activitifi, operatiuni i atributii pe linie de contabilitate:

1) Prelucrarea informatiilor financiar contabile privind intocmirea bugetutui general de venituri i cheltuieli al
Comunei Valea Doftanei compus din bugetul local, bugetul imprumuturilor inteme, bugetul de venituri si
cheltuieli evidentiate in afara bugetulut local, bugetul fondurilor externe nerambursabile, bugetul veniturilor
proprii i subventii, bugetul institutiilor publice si activitafilor finanfate integral sau partial din venituri
proprii;

2) Furnizarea informatiilor financiar contabile privind patrimoniul public si privat;

3) lIntocmirea situatiilor financiare lunare, trimestriale si anuale cu privire la executia de casd, fluxurile de
trezorerie, rezuitat patrimonial, situatia activelor si datoriilor, situatia actiuntlor detinute in numele Statului
Romén la societitile comerciale, contul de executie a creditelor inteme, conturife de executie a veniturilor si
cheltuielilor evideniiate Tn afara bugetului local, situatia raportirii datoriei publice locale.

4) Efectuarea incasarilor gi platilor in numerar $i depunerea/ridicarea numerarului la/de la trezorerie; plata
unor cheltuieli de judecata, excutare, sau a altor cheltuieli rezultate din titluri executorii;

5) Acordarea de avansuri pentru cheltuieli materiale si deplasare si verificarea deconturilor;

6) Efectuarea tuturor aperatiunilor necesare platfii dreptuorilor salariale personalului asigurd aplicarea legislagiei
de specialitate in vederea fumiziril informatiilor financiar contabile privind patrimoeniuf public si privat.
sursele de finantare, executia de casd a bugetului local pe structura clasificafiei bugetare

7) Conduce evidentd contabild pe urmatoarele sectiuni

- Conturi de capitaluri.

- Conturi de active fixe.

- Conturi de stocuri.

- Conturi de terti.

- Conturi la Trezoreria statului §i banci comerciale.
- Conturi de cheltuieli.

- Conturi de venituri si finanfar,

- Conturi speciale

8) Verifica documentele justificative inaintate de cétre alte compartimente din institutie $i efectueaza plati
reprezentiind achizitii de bunuri si servicii, suportate din bugetul local, de la capitolul " 51,02 Autoritdti
exccutive™;
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9) Verifica Tncadrarea in creditele bugetare aprobate si deschise si calculeaza disponibil rdmas de angajat
inaintea efectufirit chettuieltlor pe fiecare subdiviziune bugetard §i opereaza in modulul "Angajamente si
ordonantiri, la capitelul " 51.02”Autoritéti executive™,

10) Conduce evidenta sumelor alocate prin Hotirdri ale Consiliului local si informeaza Primarul si Consiliul
Local, ta solicitarea acestora, despre modul de ducere la indeplinire a acestor hotiriri, privind alocari de
sume de la capitolul " 51.02” Autorititi executive™,

I'1) intocmeste si transmite extrase de cont pentru confirmarea soldurifor la furnizorii achitagi din capitolul
“51.02" Autoritati executive";

12) Opereaza in modulul "Casé, banca, parteneri” platile efectuate pe obiective de invenstitii, avand ca sursa de
finantare bugetul local, credite interne;

13) Verificarea zilnicd a extraselor de cont primite de la Trezorerie impreund cu documentele justificative
anexate:

14) Verifica, contabilizeaza in modulul "Gestiune" notele de receptie, bonurile de consum, procesele verbale de
rcceptie a mijloacelor fixe, primite de [a celelalte compartimente sau in cazul achizitiondrii de active fixe
corporale sau necorporale, de la alte compartimente din institutie;

15) Verificarea, contabilizarea consumurilor de materiale, obiecte de inventar, carburanti pe baza BCF-urilor. a
bonurilor de consum;

16) Verificarea jurnalelor de TV A i virarea sumelor la bugetul statului pand la data de 25 a lunti urmitoare:

17) Verificarea notelor contabile privind inregistrarea operatiunilor de incaséri i plati in numcrar, efectnarea de
corectii, pe baza documentelor primite de la casieria centrald, respectiv registre de casd impreund cu
centralizatoarele de incasiri st deconturile de plati, foi de varsdmént, pe tipuri de impozite si taxe, referate
pentru restituiri de sume achitate in plus;

18) Efectuarea viramentelor la bugetul local si bugetul statului pentru sumele incasate din vanzarea terenurilor
si a spatiilor comerciale;

19) Efectuarea viramentelor la bugetul local si Constliul judetean din sumele incasate pentru vehiculele cu masa
totald maximi autorizati mai mare de 12 tone;

20) Calcularea si inregistrarea lunard pe cheltuieli a amortizarii activelor fixe corporale §i necorporale folosind
metoda amortizirii liniare:

21} Verificd concordanta soldurilor dintre Balania contabild de verificare din programul informatic cu balantele
de verificare analitice;

22} Comunici valoarea de inventar, persoanelor juridice, in vederea stabilirii impozitului pe cladiri pentry
spatiile inchiriate;

23) Stabileste valoarea corectd, in functie de platile efectuate pe surse de finantare, a valorti activelor fixe
corporale in curs care sunt finalizate 5i urmeaza si fie inregistrate ca §i active corporale;

24) Valorificarea inventarierii bunurilor domeniului public si privat prin compararea cantitatilor si valorilor
scriptice si faptice si fnregistrarea diferentelor rezultate, conform proceselor verbale ale subcomisiilor de
inventariere si a listelor de inventariere. intocmeste procesul verbal al comisici de inventariere §i inainteaza
spre aprobare Sefului de Birou st conducitorului institutiei;

25) intocmeste situatiile financiare lunare, trimestriale §i anuale conform Normelor metodologice emise de
ctre Ministerul Finanfclor Publice si transmiterea acestora Ia termenele stabilite;

26) Pregiteste, pentru predare la arhiva generala a institutiei, documentele justificative, pe termene de pastrare
si intocmeste un inventar in acest sens.

3. Activititi, operatiuni st atributii pe linie de financiar:
1) Efectuarea incasarilor si platilor in numerar si depunerea/ridicarea numerarului la/de la trezorerie;
2)  Plata unor cheltuicli de judecati, executare, sau a altor cheltuieli rezultate din titluri executorii;
3} Acordarea de avansuri pentru cheltuieli materiale gi deplasare si verificarea deconturilor;
4) Efectuarea tuturor operatiunilor necesare platii drepturilor salariale personalului aparatului de specialitate a
primarului.
5} VUrmarirea realizdrilor veniturilor nefiscale in conformitate cu prevederile financiare ale
contractelor/abonamentelor incheiate de comuna, precum si cu prevederile bugetare, capitolul ventturi din
inchirteri i concesiuni.
6) Urmarirea realizarii din punct de vedere financiar-contabil a contractelor de asocierefinchiriere si
concesiune precum si a celor de vdnzare-cumparare;



7) Urmarirea realizarii din punct de vedere financiar-contabil a contractelor pentru inchirierea domeniului
public al comunei ocupat cu constructii provizorii;

8) Elaborarea si intocmirea dosarelor in vederea recuperarii creantelor bugetarc pe calea instantei de judecata.
executiirii silite si urmirirea finalizarii acestor dosare;

9) Analizarea, verificarea §i pregitirea documentatiilor de prefuri precum si a actelor justificative, care se
supun dezbaterii st avizarii Consiliului Local;

10) Actualizarea de sume reprezentid obligaii de restituit in conformitate cu prevederile Legii 1072001 si a
prevederilor dispozitiilor primarufui emise in acest scop.

4. Activitiiti, operafiuni gi atributii pe linie de taxe si impozite:

1} Stabilirea, constatarea, confrolul, urmdrirea si colectarea impozitelor si taxelor locale, datorate bugetului
local de persoancle fizice/juridice, in baza Legii privind Codul fiscal, cu modificarile st completarile
ulterioare;

2) Inspectia fiscald efectuatd in baza Legii privind Codul de procedura fiscald, cu modificarile si completérile
ulterioare, a veniturilor bugetului local;

3) Colectarea prin executare silitd a creanjelor bugetare ale Comunei Valea Doftanei precum si ale accesoriilor
acestora, respectiv dobénzi, penalitagi si penalitifi de intarziere;

4) Executarea silitdi a amenzilor care se fac venit la bugetul local, prin aplicarea Legii privind Codul de
procedurd fiscald, cu modificarile si completarile ulterivare, st a O.G. 2/2001 privind regimul juridic al
contraventiilor, cu modificirile §i completirile ulterioare;

5) Intocmirea cererilor de admitere a creantelor si a tuturor actelor de proceduri previzute de Legea privind
procedura insalventei si a celor care fac obiectul lichidarii previzutid de Legea nr. 31/1990;

6) Solutionarea contestatiilor Ia actele administrativ-fiscale, intocmirea actelor de proceduri si reprezentarea
i ditigiile pe rol avind acest obiect;

7) Intociirea tuturor actelor de procedurd in litigiile avand ca obiect contestafii la executare aflate pe rolul
instantelor de judecati;

8) OQOrganizarea depozitului de arhivi al Biroului ca arhiva curentd, solutioneazi cerertle de eliberare acte din
arhiva ale cetatenilor;

9) Gestionarca bazelor de date la nivelul Biroului.

10) Srabilirea impozitului/taxei pe clidiri, impozitului/taxei pe teren, impozitului pe mijloacele de transport,
taxei pentru folosirea mijloacelor de reclami gi publicitate, taxei hoteliere, impozitulwi pe spectacole, taxei
de reabilitare termica, (i a accesoriilor aferente), si a altor venituri gestionate.

11} Constatarea impozituluiftaxei pe cladiri, impozitului/taxei pe teren, impozitului pe mijloacele de transport,
taxei pentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate, taxei hoteliere, impozitului pe spectacole, taxei
de reabilitare termica, (si a accesoriilor aferente), si a altor venituri gestionate de Directia Impozite si taxe
locale.

12) Inspectia fiscald (Controlul) are ca obiect verificarea legalitafii si conformitafii deciaragiilor fiscate,
corectitudinii si exactitatii indeplinirii obligatiilor de catre contribuabili, respectirii prevederilor legislatici
fiscale st contabile, verificarea sau stabilirea, dupd caz, a bazelor de impunere, stabilirea diferentelor
obligatiitor de plati §i a accesoriilor aferente acestora cu privire la impozitul/taxa pe clidiri, impozitul/taxa
pe teren, impozitul pe mijloacele de transport, taxa pentru folosirea mijloacelor de reclami si publicitate,
taxei hoteliere, impozitul pe spectacole, taxei de reabilitare termicd, (si a accesoriilor aferente), etc.,
stabifite in baza Legii privind Codul fiscal, cu modificérile si completdrile ulterioare si a altor venituri
gestionate.

13) Urmdrirea colectdrii impozitului/taxei pe cladiri, impozitului/taxei pe teren, impozitului pe mijloacele de
transport, taxei pentru folosirea mijloacelor de reclamd gi publicitate, taxei hoteliere, impozitului pe
spectacole, taxei de reabilitare termicd, (5i a accesoriilor aferente), si a altor venituri gestionate.

14) Aplicarea proceduni de executare siliti pentru incasarea creantelor fiscale si bugetare.

15) intocmirea cererilor de admitere a creantelor in procedura insolventei si lichidérit judiciare.

16) Solutionarea contestagiilor la actele administrativ-fiscale.

17) Intocmirea actelor de procedura litigioasd avdnd ca obiect contestatiile la executare silitd a creanjelor
fiscale.

18) Organizarea depozitului de arhiva curenta al directiet.

19} Gestionarea bazei de date,



5. Activititi, operatiuni gi atributii pe linie de salarizare:
1} Intocmeste statele de plata pentru indemnizatiile consilierilor locali, pe baza listei de prezentd intocmita dc
Compartimenul resurse umane si asistenta soctala;
2) Intocmeste, la fiecare modificare de salarii, statele de plati pentru diferentele de salarii;
3) Intocmeste lista de plata a premiilor acordate in cursul anului, la propunerea sefilor de compartimente $i cu
aprobarea conducerii;

Art.62 Compartimentul urbanism

a.Misiunea: Activitatea de urbanism si amenajare a teritoriului este un proces continuy, complex i interactiv,
avand la baza legislatia specifica si documentatiile: plan urbanistic general (P.U.G.), planuri urbanistice zonale
{(P.U.Z.) cu regutamentele aferente si planuri urbanistice de detaliu (P.U.D.).

b.Activitatile, operatiunile si atributii:

bl. Pe linie de urbanism:

1)} Sustine in fata consiliului local al comunet proiectele de hotarar si rapoartelor de specialitate din domeniul
urbanismului;

2) Propune solutii pentru imbunatatirea aspectului comunei si pentru rezolvarea unor situafii reclamate de
cetiteni;

3) Executd lucririle necesare eliberdrii de citre primdrie a avizelor potrivit legii, pentru executarea
constructiilor st instalatiilor, precum §i demolarea sau desfiinfarea partiald sau totald a acestora, cu
respectarea normelor si documentatiilor de sistematizare aprobate;

4) Analizeaza si propune, dupd caz, demolarea sau desfiintarea constructiilor san instalagiilor realizate cu
incalcarea documentatiilor de sistematizare, fard autorizatie sau fird respectarea acestara

3) Controleaza existenta si respectarea autorizatiilor legale eliberate si sanctioneazi contraventiile privind
disciplina in constructii, {ine evidenta amenzilor;

6) Analizeazi si urmareste modul de elaborare a proiectelor de sistematizare necesare dezvoltarii comunei;

7} Urmdreste rcalizarea misurilor previzute in documentatiile de sistematizare cu privire la protejarea
medintui ambiant si imbunitafirea aspectutui comunei, colaboreazd cu unitdtile interesate la actiunile de
prevenire a poludrii mediului ambiant;

8} Urmareste pastrarea specificulei comunei in domeniul arhitectural §i urbanism si face propuneri
corepunzitoare primariei a eliberarea autorizatiilor de constructie;

9) Participa In cadrul comisiei de coordonare a lucrdrilor edilitare, la avizarea acestor lucréri pe teritoriul
comunei;

10) Tine evidenta denumirilor de strdzi i a numerelor de casi, intocmeste lucrdrile premergitoare pentro
atribuirea sau schimbarea de denumiri, potrivit legii;

11) Face propuneri in vederea avizarii de citre Consitiul local a amplasarii de obiective, urmérind incadrarea
lor armonioasa in ansamblul zonei si rezolvarea cat mai economicoasd a utilititilor;

12) Urmdreste i organizeazi actiuni pentru participarea locuitorilor comunei la elaborarea si definitivarea
schitei de sistematizare a comunei, popularizarea principalelor probleme §i actiuni de sistematizare in
vederea antrendrii maselor de cetdfeni la aplicarea lor in viatd;

13) Obtine, conform Legti 50/1991 republicata 3i modificatd, in numele solicitantitor, avizele legale necesare
emiterii acordului unic;

14) Propune $i urméreste realizarea investijiilor referitoare la drumuri, inclusiv reparatii drumuri de interes
local;

15) Urméreste inventarierea $i administrarea drumurilor publice de interes focal;

16) Urmdreste si asigurd pdstrarea cariit tehnice a constructiei pentru toate obiectivele amplasate raza unitafii
administrativ teritoriale;

17) Urmireste, coordoneazi si controleazi modul de organizare a licitagiilor publice aprobate de Consiliul local.,
privind inchirierea, concesionarea sau vanzarea terenurilor si clddirilor apariinind domeniului public, sau
dupé caz, privat, al comunei;

18) Intocmeste documentatiile tehnice din domeniul de competenyi necesare organizarii licitatiilor;

19) Acordarea avizelor necesare pentru obtinerea autorizatiilor de construire pentru constructii civile cu diverse
destinatii, retele edilitare si pentru amplasarea aftor obiective (instalatii, panouri publicitare etc.) in zona
drumului public etc

20) Verifica ca toate lucririle ce privesc domeniul public, enumerate mai sus, si se cfectueze in conformitate si
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la termenele din autorizatiile aprobate si, dupéa caz, ia masuri corespunzatoare potrivit legii;

21) Urmidireste pe perioada executirii obiecttvelor, respectarea documentatiilor vizate spre neschimbare si
autorizate:

22) Partictpa si urmdreste recepiia lucririlor realizate i regleaza taxele de autorizare in functie de valoarea
obiectivului realizat;

23) Participi la controalele efectuate de forurile coordonatoare - Consiliul Judetean, Inspectia in Constructii.
etc., pe linie de disciplina in constructii.

2. Pe Inie de cadastru:

1) Efectueaza masuratori topografice si intocmeste documentatii topografice;

2) Raspunde de registrul cadastral si de evidentele cadastrale;

3) Parrticipi la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei si asigurd conservarea punctelor
de hotar materializate prin borne;

4) Constitute si actualizcazi evidenia proprietdtilor imobiliare privind terenurile;

5) Delimiteazi exploatatiile agricole din teritoriul administrativ al comunet,

6) Efectueaza masuratori topografice pentru punetrea in posesie pe amplasamentele stabilite de comisiile locale
de aplicare a legiior fondului funciar.

7) Intocmeste fisele de punere in posesie;

8) Constituie si actualizeaza evidenta terenurilor care fac parte din domeniul public si privat al auoritagir;
furnizeaza date pentru compietarea si tincrea la zi a registrului agricol;

9y Propune consiliulut local stabilirea unor taxe, potrivit reglementirilor legale, pentru prestarea de servicii la
cererea cetitenilor;

10) Face propuneri si demersurile necesare privind trecerea terenurilor din proprietatea statului in domenijul
privat al comunet, precum si al persoanelor fizice:

11) Solutioneazd cererile persvanelor fizice gi juridice privind proprietatea tabulard din cartea funciari, in
conformitate cu legistatia in domeniu (elibereazi adeverinte si dovezi),

12) Face demersurile necesare pentru eliminarea erorilor materiale din titlurile de proprietate, care se referd la
nume $i numar parceli;

13) Tine {a zi registrul de evidenta a adeverintelor si dovezilor privind fondul funciar;

14) Pastreaza registrul de procese-verbale ale sedintelor comistei de fond funciar;

15) Solutioneazad si arhiveazi cerverile de reconstituire a dreptului de proprietate, conform legilor fondului
funciar in vigoare;

16) Conduce evidenta pasunilor si fanetetor de pe teritoriul administrativ al comunet;

17) Tine la zi dosarul cu ordinele de improprietirire emise de ctre Prefectul Judetului Prahova;

18) intocmeste rapoartele de specialitate referitoare la propunerile privind problemele de fond funciar, ce vor fi
supuse aprobarii consiliului local;

19) Poarta corespondentd cu Institupia Prefectului Judetului, ete.;

20) Pastreaza dosarul privind certificarea spagiului rural;

21) Colaboreaza si este indrumat tehnic §i metodologic de Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliara, Directia
Agricold peniru Dezvoltare Rurala si Directia Judeteand de Statisticd

Art. 63 Biroul achizitii, investitii, proiecte europene si patrimoniu
a.Activitatile, operatiunile i atributii:
1} Reprezentarea in plan extern a institutiei;
2) Organizarea/co-organizarea evenimentelor de relatii externe desfasurate sub egida primiriei si a Consiliului
local al Comunei Valea Doftanei;
3) Promovarea intereselor economice ale Comunei:
4) Cresterea din punct de vedere calitativ gi cantitativ a investifiilor in comund prin intirirea capacititii de
absorbtie a investitiilor straine,
5) Administrarea si dezvoltarea patrimoniului comunei;
6) Promovarea turisticd a Comunei prin cresterea calitifii serviciilor turistice si diversificarea ofertei turistice

Doftanei, in scopul cresterit veniturilor directe si indirecte cu ajutorul acestei activitati.
a.1. Pe linie de achizitii:

1}y Elaboreaza Strategia si Planul anual de achizitii;
2) Acte si documente specifice derularii procedurilor de achizitie publica: referate, note justificative. stratcgii



de contractare etc.;

3) Rapoarte ale procedurit $i comunicéri privind rezutatul procedurit etc.;

4) Fisc de date in vederea desfisuririi procedurilor de achiziiie;

5) Raportarea anuala privind achizitiite publice derulate §t o transmite la ANAP;

6) Raispunsuri la clarificdri primite din partea posibililor ofertanti;

7) Acte si note interne necesare pentru a raspunde solicitarilor din partea altor compartimente;

8) Raspunsuri la diverse cereri provenite de la cetaeni;

9) Anunturile de participare/invitatiile de participare pe care le posteaza in sistemui SICAP;

10) Proiecte de hotarire privind desfasurarea achzititlor publice;

11) Derutarea achizigiilor publice in scopul realizdrii investitiilor necesare dezvoltirii Comunei §i asigurd
achizitionarca bunurilor necesare desfaguririi in conditii normale a municii in cadrul institutiei;

12) Organizare alegeri;

13) Organizare procedurt de achizitit publice in vederea organizarii alegerilor - achizitie §i montare de panouri
electorale, de urne, de cabine de vot, spilare perdele cabine vot, fete de masa etc.;

14) Urmareste activitatea de amenajare a sectitlor de votare pentru alegeri. Recepfionarea fucririlor i inaintarea
la platd a situatiilor de lucrart;

15) Asigurd permanenta pe perioada alegerilor in sensul rezolvirii tuturor problemelor tehnice aparute (calduri.
lumina, defectiuni la inchiderea sectitlor, a urnelor, a cabinelor, a instalatitlor sanitare etc);

a.2. Pe linie de Investi(ii

1) intocmeste programe de lucriri pentru efectuarea la timp a lucrailor de intrefinere §i reparatii care le revin,
prevazute conform normelor legale in Cartea Tehnicé a constructiei si rezultate din activitatea de urmarire a
comportiirii in timp a constructiilor;

2) Intocmeste acte si documente specifice deruldrii procedurilor de achizitie publica: referate, documente
justificative, etc.;

3) Asigurd punerea n aplicare a hotardrilor Consiliului local al Comunei Valea Doftanei, a dispozigiilor
primarului cu care se incredinteazd spre indeplinire Biroul.

4) Creeazd cadrul favorabil si se preocupi de realizarea obiectivelor de investitii cuprinse in programul anual
de investitii,

5} Asigurarea functiondrii activititiilor spccifice obiectivelor aflate in patrimoniul Consiliului local at comunei
Valea Doftanet;

6) Crearea bazei de date privind consumurile energetice in clidirile publice si administrative;

7) Formularca de strategii de reducere a consumului de energie in cladirile publice si de promovarea a surselor
de energie neconventionale;

8} Monitorizarea consumului de energie in cladirile publice,

9) Urmérirea functionarii iluminatului public si celui decorativ - ornumental, urmirirea lucririlor de
modernizare a iluminatului public, urmirirea extinderii retelet de iluminat public, urmérirea realizarii
iluminantlui festiv;

10) Elaborarea $i implementarea de stratcgii de reducere a consumului de energie electrica la refeaua de
iluminat existenta;

11) Elaborarea i implementarea de strategii de crestere a calitatit serviciului public de iluminat stradal;

12) Reparatii curente la unitati de invitimant preuniversitar,

13) Reparatii curente la imobilele aflate in proprietatea comunei;

14) Revitalizare imobile aflate in raza comunet;

15) Intrefinerea, ropararea, mentenanta, dezvoltarea si modernizarea dispozitivului de semnalizare rutierd in
Comuna Valea Dofianei fonmat din semafoare, marcaje, indicatoare, stalpisori, gardulete, parapeti si alt
mobilier urban specializat;

16) Intocmeste trimestrial situatia statistica privind stadiu! realizirii obiectivelor de investitii;

17) Monitorizarea activitatii Consiliului de adminisiratie al societifii comerciale din subordinea Consiliului
Local i evaluarea activititii acestora de cidtre Consiliul [ocal al comunei Valea Doftanei, in calitate de
autoritate publicad tutelard, pentru a se asigura ci sunt respectate principiile de eficientd economici si

rofitabilitate in functionarea sa;

18) Intocmirea actelor administrative pentru aprobarea de catre Consiliul local al comunei Valea Doftanei a
Planuiui de Administrare (elaborat de Consiltul de administraie ale societatii comerciale), care cuprinde
strategia de administrare pe durata de administraie, care cuprinde strategia de administrare pe durata
mandatelor pentru atingerea obiectivelor si critertilor de performanti stabilite in contractele de mandat;

19} Propunerea spre aprobarea Consiliului local al comunei Valea Doftanei a comisiilor (organizate la nivelul
autorititit publice tutelare) peantru desemnarea membrilor Consiliului de administratie al societatii
comerciale;

20) Intocmirea actelor administrative in vederea numirii/revocarii membrilor Consiliilor de administratie



socfetiifii comerciale ;

21) Intocmirea contractelor de mandat avand obiect administrarea societatii comerciale, care vor fi incheiate
ntre Consiliul local al comunei Valea Doftanet, in calitate de autoritate publici tutelard si administratorii
sociefiifii comerciale. Contractele de mandat constituie anexe la actele administrative de numire;

22} intocmirea de informari catre Consiliul local al comunei Valea Doftanei cu privire la Rapoartul semestrial
elaborat de Consiliul de administratie ale societitii comerciale privind activitatea acesteia (care include si
informatii referitoare la executia contractutui de mandat ale directorului).

23) Asigurd finantarea potrivit prevederilor legii;

24) Colaboreazd cu celelalte compartimente din cadrul primariei pentru rezolvarea problemelor legate de
realizarea lucririlor de investifii;

25) In vederea intocmirii programului de investitii al Consiliujui local al comunei Vatea Doftanei, colecteazi
propuneri din partea compartimentetor de lucru ale primdriei, institutiilor subordonate §i cetatenilor;

26) Intreprinde toate actiunile necesare pentru obtinerea avizelor, acordurilor si aprobérilor pentru executarea
obiectivelor de investitii;

27) Comunici in scris institutiilor subordonate, dupd aprobarea bugetului, obiectivele $i sumele previzute in
programul de investitii;

28) intocmeste protecte de hotdrari pe care le supune aprobarii Consiliulni local al comunei Valea Doftanei:

29) intocmeste raportiri lunare pentru Consiliul judetean Prahova privind realizarea obiectivelor de investitii;

30) Urmdrirea activititii de intretinere a fantinilor arteziene 5i cigmelele pentru buna functionare a acestora si
modernizarea fantanilor arteziene de pe domeniul public.

31) Monitorizarea zonelor cu risc de alunecare de teren, urmirirca lucrdrilor de consolidare si stopare a
fenomenului.

32) lluminat public, ornamental decorativ, arhitectural-urmirirea functiondrii iluminatului public §i celui
decorativ - ornamental, urmarirea lucrarilor de modernizare a iluminatului public, urmirirea extinderii
retelei de iluminat public, urmdrtrea realizirii iluminatului festiv.

33) Reparatit curente la unititi de invatimant preuniversitar - propuneri, estimdri, antemasuratori in vederea
executirii lucrarilor,

34y Urmdrirea executiei lucrdrilor la unitati de invaiimant preuniversitar;

35) Reparatii curente la imobilele aflate in proprietatea Statului Romén - propuneri, estiméri, antemisuratori in
vederea executdrii lucrarilor; urmdrirea executiei corespunzitoare a lucrérilor; receptionarea lucrarilor;

36) Revitalizare imobile aflate in Comunea Valea Doftanei:

37y Propuneri, estimiri, antemasuratori in vederea executani lucrarilor;

38) Urmirirea executiei corespunzatoare a lucrarilor:

39) Receptionarea lucrarilor;

40) Rezolvi toate problemele de competentd conform prevederilor legislatiei in vigoare si rdspunde in timp
legal solicitarilor adresate de catre persoanele fizice si juridice sau de citre celelalte comparnimente din
cadrul aparatului de specialitate a primarului comunei Valea Doftanei.

a.4. Pe linie de Patrimoniu

1} Evidenta patrimoniului public $i privat, terenuri si constructii, aflat in proprictatea comunei Valea Doftanet;

2) Administrarea imobilelor aflate in patrimoniul comunei, in conformitate cu hotirérile consitiutui focat;

3) Pistrarea evidentei tehnice a tuturor contractelor de concesionare/asociere/ inchiriere/comodat a domeniului
public §i privat, in scopul taxarii agentilor economici care ocupd, cu construciit provizorii respectivul teren,
crearea §i reactualizarea bazei de date a acestora;

4) Verificarea respectdrii din punct de vedere tehnic a clauzelor contractuale respectiv a a obiectufui
contractelor din evidente privind imobilele aflate in patrimoniui comunei;

a. Autorizarea activitdtilor de comer{: intocmirea abonamentelor de ocupare a locurilor publice cu
mobilier stradal comercial §i publicitar, intocmirea contractelor de inchiriere pentru tererurile
aferente mijloacelor de publicitate stradald precum si a celor de comeri siradal (care au facut
obiectul licitatiei publice);

5) Redactarea acordurilor de functionare pentru activitifile comerciale ce se desfagoari pe raza Comunei
Valea Doftanei, in conformitate cu Ordonanta Guvernului ar. 99/2000 - republicatd, Legea nr. 630/2002 si
HG nr. 333/2003 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Ordonantei Guvernului nr,
96/2000 - republicata;

6) Actualizarea permanentd a bazei de date privind agentit economici ce desfagoard activitagi de alimentatie
publicd pe raza Comunei Valea Doftanei §i care in conformitate cu prevederile Legii nr. 227/2015 privind
Codul Fiscal,

7) Crearea bazei de date privind patrimoniul comunei pe baza informarii §i verificiril subcomisiilor de
inventariere si a deciziei comisiei de inventariere:



8) Verificarea situatiei juridice a imobilelor (terenuri §i constructii) din patrimontul comunei .

9) Vinzarea bunurilor imobile aflate in patrimoniul autoritatii locale, aprobatd prin hotarire a consilivlui local;

10) Crearea si actualizarea bazei dc date privind contractele gestionate in cadrul compartimentului;

11) Verificarea respectérii din punct de vedere tehnic a clauzelor contractelor de vanzare-cumpdrare.

12) intocmirea referatelor de specialitate si proiecte de hotirdri pentru sedintele Consiliului tocal referitoare la
activitatile specifice compartimentului.

13) Colaborarca cu persoanele rcsponsabile de activitatea de achizitii publice in vederea intocmirii
documentatiilor §i asigurdrii cadrului organizatoric in conformitate cu prevederile legii pentru
concesionarea/inchirierca imobilelor prin licitatie: planul de situatie, obtine certificatul de urbanism, in
sensul transmiterii tuturor datelor de ordin tehnic in vederea intocmirii documentatiilor pentru licitatii.

14) Urmirirea indeplinirii clauzelor contractuale, exclusiv cele de naturd financiard, pentru terenurile supusc
concesionarii/asocierii/inchirierii/comodatului/atribuirii, intocmeste acte aditionale referitoare la
modificarea beneficiarilor contractelor sau a altor clauze contractuale.

15} Verificarea pe teren a fiecdrei cereri de concesiune/asociere/inchiriere/comodat/atribuire, supune analizei
comisiilor de specialitate spre analiza si decizie si apoi elaboreazd proiectefe de hotiirari de consiliu.
chiriile/redeventele/ratele pentru imobilele din evidente, in conditiile in care acestea nu sunt stabilite cxpres
de lege.

16) Verificarea pertodici pe teren a modului de indeplinire a clauzelor contractuale pentru imobilele care fac
obiectul contractelor din evidentele serviciului.

17) Tine evidenta tehnica a contractelor din evidente, precum si a documentatiei i corespondeniei aferentc
acestora si le supune aprobdrii comisiei de specialitate, respectiv consiliului local, conform procedurilor
instituite.

18) intocmegte contractele de concesiune/inchiriere/comodat/atribuire a imobilelor din evidente, conform
hotararilor Consiliutui local.

19) Ia masurile ce se impun pentru transmiterca actelor administrative locatarului, pentru semnarea lor de catre
parti, transmiterea operativi a contractelor, semnate de locatar, cétre serviciile specializate din cadrul
Biroului Contabilitate si Salarizare in vederea urmaririi si {inerii evidentei economico- financiare, precum si
tuarea masurilor care se impun pentru comunicarea actului administrativ locatarului, fn cazul in care acesta,
din anumite motive refuzd semnarea i preluarea acestuia.

20) intocmeste informari pentru Comisiile mixte de atribuiri spagii cu alta destinatie in vederea prelungirii
contractelor de inchiriere sau asociere sau in eazul unor transcrieri $i asocieri intre firme sau persoane fizice
sau juridice.

21} Demareazi procedurile de reziliere a contractelor de concesiune/inchiriere/comodat/atribuire si vor
transmite toate actele necesare constierului juridic cazul in care titularii acestora nu respectd clauzele
contractuale de naturd tehnica sau cele de natura financiara.

22) Tine evidenta solicitérilor pentru spatii cu alta destinatie, primite din partea persoanelor fizice sau juridice.

23) Intocmirea si gestionarea contractelor de vanzare-cumpiarare pentru spatiile comerciale si de prestari
servicii, precum si pentru terenurile curte ce se vand in baza hotararilor de consiliu.

24) Primirea, verificarea, solutionarea si arhivarea cererilor persoanelor fizice care solicitd locuinid, verificarea
documentelor depuse ta dosar si solicitarea actelor necesare in completarea dosarului, in conformitate cu
prevederile legislative in vigoare,

25) Tine evidenta cererilor §i a dosarclor privind concesionarea terenurilor pentru tineri, intocmeste contractele
de concesiune a terenurilor pentru iineri, conform hotararilor Consiliului local.

26) intocmirea actetor aditionale la contractele de vanzare-cumparare a locuintelor construite pentru tinerii
ciisétoriti. conform prevederilor OG nar. 19/1994,

27) Verificarea documentelor depuse la dosar in vederea obtinerii subventiei de la bugetul de stat, conform
prevederitor Ordinului nr. 166/2007 privind aprobarea normelo\r metodologice pentru punerea in aplicare a
Programului national privind sprijinirea construirii de locuinte proprietate persoanala.

28) Punerea in aplicare, in conditiile hotararilor de consiliu local st a dispozifiilor primarului, precum st
solutionarea cererilor, sesjzarilor §i reclamaiiilor adresate in domeniul de activitate.

29) Intocmirea infonmarilor si referatelor privind activitatea specifica.

30) Desfagurarea activitatii de relatii cu publicul, in domeniul specific de activitate al servictului.

31) Intocmeste referate de specialitate si proiecte de botarari pentru sedintele Consiliului local referitoare la
activitatile specifice compartimentului.

32) fntocmeste documentatii si asigurd cadrul organizatoric in conformitate cu prevederile legii pentru vanzarea
imobilelor.

33) Urmireste indeplinirea clauzelor contractuale intocmeste acte aditionale acolo unde este cazul.

34) Tine evidenta contractelor de vinzare cumpdrare, a documentatiei care a stat la baza vanzarii, respectiv a
corespondentei aferentd acestora.



35) Supune analizei comisiitor de specialitate, si ulterior, in caz de aviz favorabil, consifiului local, conform
procedurilor instituite, cerertle de cumpiérare a bunurilor imobile.

36) Face demersuri in vederea incheierii contractelor de vanzare cumparare in forma autentica, pentru
imobilele din evidenta UAT . conform hotararilor Consiliului localla misurile ce se impun peniru
transmiterea hotdrdrilor deliberativului local ciitre solicitantii care au formulat cereri dc cumpadrare a
bunurilor imobile.

37) la misurile ce se impun pentru semnarea contractelor de cétre parfi, si transmiterea acestora catre serviciile
specializate in vederea urmaririi §i finerii evidentei economico-financiare.

38) Intocmeste informéri, acolo unde este cazul, pentru Comisiile de vénzare.

39) Pregiteste si inainteazd persoanel care reprezinta interesele institutiei, materialyl aferent litigiilor care
privesc instrainarea bunurilor imobile.

40y Desfagoara activitatea de relatii cu publicul, in domeniul specific de activitate al compartimetului.

41) Intocmeste referate de specialitate si proiecte de hotdrari pentru sedintele Consiliului local referitoare la
activititile specifice serviciului.

42) Colaboreazi cu Responsabilii cu achizitiile publice in vederea intocminii documentatiilor si asigurarii
cadrului organizatoric in conformitate cu prevederile legii pentru concesionarea/inchirierea imobilelor prin
licitagie: caiete de sarcini, instructiuni pentru ofertanti, planul de situatie, intocmeste anuntul publicitar,
obfine certificatul de urbanism, furnizcazi, celor interesati, informatii cu privire la organizarea si
desfisurarea licitatiilor, intocmeste referate privind cheltuielile ocazionate de desfasurarea licitagiilor,

43) Propune, conform referatelor aprobate de citre Primar, prin proiecte de hotérdri de consiliu, taxele
prevazute de Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal cu modificarile si completarile ulterioare, precum i
cele stipulate prin hotarari ale Consiliului local al Comunei Valea Doftanei, pentru agentii economici, dupi
cum urmeazi:

44) taxe pentru ocuparea domeniului public cu panouri publicitare, stabilite prin abonamente intocmite pe
perioadi determinata;

45) taxe pentru ocuparea domeniufui public cu construciii provizorii avand destinatia desfasurarii de activititi
comerciale (tonete, terase de alimentatie puhlici, piete provizorii, etc.);

46) taxe pentru ocuparea temporard a domeniului public sau privat al comunei, stabilite prin hotarari ale
Consiliului local respectiv taxe pentru ocuparea domeniului public cu mobilier publicitar, etc.

47) Intocmirea abonamentelor dc inchiriere a domeniului public si privat ocupat cu constructii provizorii de tip
ghereta, dulapuri stradale, conform procedurilor/ regutamentelor/referatelor aprobate.

48) Intocmirea abonamentelor de inchiriere a domeniulut public §i privat ocupat cu céi de acces.

49) intocmeste informari §i referate privind activitatea specifica de autorizari comer.

50) Colaboreaza permanent cu toate compartimentele din primdérie in vederea rezolvirii tuturor problemelor
care au legaturi cu competentele sale.

51) Tine cvidenta tehnicd a abonamentelor de ocupare a domeniului public, precum si a documentatiei si
corespondentei aferente acestora.

52) Asigurd transmiterea spre luare in evidentd si wemdrire din punct de vedere economico-financiar a tuturor
contractelor de asociere, abonamentelor, autorizatiilor, ete. cétre Biroul Contabilitate si salarizare.

53) Taxeazad producatorii agricoli particutari din alte localitdti care desfac produse de sezon pe raza Comunei
Valea Doftanei, conform dispozitiilor Primarului sau hotdrdrilor Consiliului local.

54) intocmeste abonamente pentru ocuparea terenului cu organizare de santier.

55) Veriftcad componenta documentatiilor care stau la baza emiterii acordurilor de functionare inregistrate de
citre agentii economici care desfiyoard activitdfi comerciale cu referire la produsele alimentarc,
nealimentare si la serviciile de piata si le inainteaza in cazul in care sunt complete, spre analiza Comisiei de
aprobare a acordurilor de functionare constituita prin dispozitia primarului.

56) Redactarca acordurilor de functionare agentilor economici care au primit acceptul comisiei de specialitate si
al adresei de amanare sau refuz motivat acelora care trebuie s prezinte in completare acte sau nu
indeplinesc condifitle tepale de functionare,

57) Luarea masurilor ce se impun pentru transmiterea abonamentelor/contractelor locatarilor, pentru semnarea
lor de catre parfi, transimniterea operativa a abonamentelor, semnate de focatar, citre Biroul Contabilitate si
Salarizare in vederea urmaririi $i tinerii evidentei economico-financiare, precum gi luarea masurilor care se
impun pentru comunicarea actului administrativ fiscal locatarului, in cazul in care acesta, din anumite
motive refuza semnarea si pretuarea acestuia.

58) intocmirea anexelor la acordurile de functionare emise localurilor de alimentatie publica, privitoare la taxa
de viza anuala ce trebuie incasata de la agentii economici ce desfisoard aceste activitati.

59) intocmeste documentele necesare privind administrarea pasunilor aflate in proprietate §i monitorizeaza
modul in care administratoru) respectd legisiajia silvica aflatd in vigoare;

60) la masurt privind buna administrare a fondului forestier aflat in proprietate.



61) Desfasoara activitatea de refatii cu publicul, in domeniul specific de activitate,

62) Asigurd publicitatea imobiliard a proprietatilor comunei , in conformitate cu prevederile Codului civil, a
Legii nr. 7/1996 modificati, a ordinefor directorului general al ANCPI, in baza informatiilor/lucrarilor
efectuate sau in baza documentafiilor inaintete de citre departamentele de specialitate ale Primdriei
Comunei Valea Doftanei, cu privire la lucrarile de investifii, constructii, moderniziri, extinderi, etc., carc
aduc modificari bunurilor imobile (terenuri §i constructii) inscrise in patrimoniul Comunei Valea Doftanei.

63) Primeste si verificd documentatitle de partaj voluntar in care Statul Romén este parte $i propune conduceri
insugirea acestora prin hotardre a Consiliviui local.

64) in conformitate cu prevederile HG nr. 834/1991, analizeazd vecinititile i actele de proprietate ale
societdfilor comerctale si intocmeste proiecte de hotadrire de consiliu privind aprobarea vecinatigilor
societiiilor comerciale de pe raza Comunei Valea Doftanei.

65) Verificda documentatiife de comasare redistribuire a documentattilor de intabulare gi parcelare, in
concordantd cu inscrierile din Cartea Funciara.

66) Face demecrsurile necesare in vederea efectuarii misuritorilor topograficc privind identificarea si
delimitarea proprietatilor unitatii administrativ-teritoriale, intocmeste schita parcelelor si transpunerea
acestora pe suport topografic

a.5.Pe linie juridica:

1) Informeazi conducerea institutiei asupra eventualelor incalcari ale legislatiei pe care le constata in cadrul
Institutiei Primarului Valea Doftanei si a institutiilor aflate in subordinea Consiliuiui Local;

2) Face parte din comisia de disciplind care intocmeste referate la cererea conducerti asupra legalititii
masurilor ce urmeaza a fi luate in desfasurarea activitatii institufiet;

3) Analizeazid in privinta legalititii dispozitiile privind problemele de personal (organizare,reorganizare.
incadrari in munca, inceterea contractelor de munca, aplicarea de sanciuni disciplinare, etc.)

4) Redacteazi raspunsuri la petititle, memoriile si cererile repartizate spre solutionare de citre conducere:
termen de raspuns 30 zile

5) Tine evidenta cronologica st pe materii a actelor normative aparute in Monitorul Oficial (Legi, O.G. si
H.G.R);

6) Primeste notificirile si orice alta corespondenta de competenta serviciului;

7) indrumi petitionarii asupra formalitatilor ce urmeaza a fi indeplinite;

8) Verifica actele prezentate de petitionari in sprijinul cererilor;

9) Tine evidenta petitiilor si 2 modului de solutionare a acestora;

10) Aplica prevederile actelor normative in materie, aparute ulterior;

11) Participa la discutii preliminare in vederea incheierii contractelor, precum si la incheierea de protocoale de
intentii;

12) Intocmirea si  transmitere adreselor de comunicare a Decizie CNSC ciitre operatorii participanti la
procedura de achizitie:

13) Intocmirea, semnarea contractului/acordutui cadru de achizitie in urma finalizirii procedurii de achizitie
conform termenelor legale;

{4) Intocmirea si transmiterea ciatre CNSC a adresei de inaintare, precum si anexarea documentelor necesare
solufionarii contestatiilor conform termenelor legale;

15) Intocmirea si transmiterea de adrese de suspendare a procedurii in urma depunerii de contestatii citre
operatorii economici, conform termenelor legale;

16) Urmiareste i asigurd respectarea prevederilor legale la desfasurarea procedurilor privind pastrarca
confidentialititii documentelor de licitatie si a securitiitii acestora;

17) intocmirea si  transmiterea adreselor de retinere a garantiei de participare la procedura catre
ofertantul/ofertantii  contestatari in cazul in care Decizia CNSC respinge ca nefondata
contestatia/contestatiile;

18) Verificarea modelului de contract in scopul demararii procedurilor de achizitie

19} Se ocupa de incheierea si legalizarea contractelor de vanzare cumparare, concesiune, colaborare, etc., atat in
forma autentica cat si sub serandtura privata;

20) Formuleazi puncte de vedere cu privire la diverse cereri referitoare la clauzele contractuale si incadrarea lor
conform lepislatiei;

21) In exercitarea atributiilor specifice colaboreazi cu toate celelate structuri ale Institutiel Primarului Cominei
Valea Doftanei, toate serviciile publice de specialitate, institutiile publice si societatile comerciale aflate in
subordinea Consiliului Local Valea Doftanei sau la care acesta este actionar, autoritati ale administratiei
centrale si locale, Presedintia si Guvernul Roméniei, Prefectura Prahova etc.;

22) Face parte din comisia care participa la licitatiile organizate de citre directiile Institutiei Primarului Valea
Doftanei daca este membru, conform prevederilor legale;



23) Acorda consultan(a in privinta incheierii contractelor de achizitii publice in urma adjudecarii licitatiilor
24) Asigura, fa cerere, lepdturd si buna colaborare intre firmele specializate care reprezintd institutia in fata

instantelor judecatoresti st compartimentul caruia ii se acorda consultanta juridica, conform contractului de
colaborare;

25) Participa la audientele acordate de catre conducerea institutiei si acorda consultanta;
a.6. Pe linie de proiecte si proiecte europene

1y
2)
4)
)
6)

7
8)

9)

Elaboreazi, implementeaza si monitorizeazi proiectele cu finantare nerambursabild adresate institutiilor
finantatoare nationale si internationale;

inijiaza, promoveazi, monitorizeaza si evalueazi proiecte cu finantare internationali;

Utilizeazad metodologiile de management dc protect adecvate fiecdrei categorti de proiecte care se deruleazi
cu bani pubtici si cu cofinantare din partea unor organisme financiare terte;

Rispunde de calitatea lucrarilor/proiectelor efectuate;

I{laboreaza, pe baza strategiei de dezvoltare a comunie, consultand cu celelalte structuri de specialitate din
cadru) primariei, programul de finantare externa a proiectelor;

Identifica programele de asistenta financiara acordate de Uniunea Europeana;

Colaboreaza cu firme de consultanta in vederea intocmirii de documentatii necesare atragerti de fonduri;
Asigura monitorizarea proiectelor, intocmeste rapoarte periodice si anuale, pe care le transmite
finantatorului extermn si institutiilor centrale implicate in evaluarea acestor rapoarte, conform prevederilor
acordului de finantare si a legislatiei nationale in vigoare;

Executd 5i aduce la indeplinire orice alte dispozitii ierarhic superioare primite sau necesare la un moment
dat;

Art.64 Biroul Politia Locala

a. Misiunea: mentincrea ordinij §i linistii publice, precum si a pazei bunurilor existente pe raza Comunei Valea
Doftanei, siguranta si fluidizarea circulatiei in comund, protectia mediului si respectarea disciplinei in constructii.
b.Activitiitile, operatiunile si atribotii:

b.1. Pe linie de intretinere i dotiri domeniul public

1)

2)

4)
3)
6)
7)

8)
9)

Acorda suport in redactarea intocmirea proiectelor de hotirdre care se vor supune aprobarii Consiliufui
local al comunei Valea Doftanei;
Organizeaza si verifica activitatile/receptia lucrarilor de:

- salubrizare stradald: urmdrirea activititii de salubrizare stradald care constd in: méaturat manual si
mecanic a carosabilului si a trotuarelor, intretinerea curdteniel, spalatul si stropitul stazilor, curitat
rigole, montarca cosurilor pentrt deseuri stradale, colectarea st transportarea deseutilor
voluminoase, incircat §i transportat rampe clandestine;

- desziipezire: urmarirea activitaiii de deszapezire care constd in: inliturarea zépezii de pe partea
carosabild cu mijloace mecanizate, curdtarea manuald a zipezit din piete §i de pe trotuare,
combaterea poleiuniui prin impristierea materialului antiderapant mecanizat gt manual, evacuarea
7Apezii gi ghetii, spargerea lentilelor si podurilor de gheatd aparnte pe ciile de acces.

- salubrizare menajerd: urmdrirea activitafii de salubrizare menajerd care conti in:

a. colectarea §i transportarea deseurilor menajere de citre societitile care presteazd serviciul de
salubrizare menajerd in Comuna Valea Doftanei,

b. stabilirea amplasamentelor pentru amenajare de noi puncie gospoddresti, propuneri de modernizare
gi reparare la punctele gospodaresti existente;

c. organizeazi si verifica colectarea selectivd a materialelor reciclabile (hartie carton, PET-uri, sticla}
precum $i colectarea deseurilor electrice, electronice i electrocasnice;

Desfasoara actiune de deratizare, dezinsectie s$i dezinfectie: urmirirea activitiiifii de deratizarc si
dezinsectie a dominivtui public si privat al Comunei Valea Doftanei si spatii deschise ale persoanelor fizice
si jurtdice, precum si deratizarea dezinsectia si dezinfectia unitafilor de inviitimant scolare §i prescolare.
Desfasoara activitate de incircare 3i transportare degeuri din zonele de agrement: urmarirea activititii de
colectat, incarcat si transportat deseuri din zonele de agrement.

Desfasoara activitate de ecarisaj: urmérirea activitd{ii de prindere, intrefinere si tratare ciini fard stapan de
pe domeniul public conform Legii nr. 227/2002, privind gestionarea cdinilor fard stipin

Urmdrirea lucrarilor de intretinere, curdtare si decolmatare si regularizarea cursurilor de apa aflate in
administrarea comunei.

Coordonarea activitatilor de amplasare si vidanjarea toaletelor ecologice:

Stabilirea amplasamentelor pentru montarea toaletclor ecologice;

Urmarirea activititit de intretinere gi vidanjare a acestora;



10) Urmiirirea amplasarii unor toalete ecologice cu prilejul organizarii diferitelor manifestarii publice.

11) Se ocupd de planul de actiune pentru prevenirea §i reducerea zgomotului: intocmeste, urmareste st
implementeazi realizarea planului de actiune pentru prevenirea i reducerea zgomotului ambiental.

12) Elaborareaza planurile de actiune privind protectia acrului;

13) Mentine permanent legaturi cu cetiitenii Comunei, societitile de transport, regiile detinatoare de refete
edilitare etc..

14) Amenajare si intrefinere parcuri $i zone verzi, zonele verzi aferente locurilor de joacd pentru copit. a
zonelor de promenada si a traseelor turistice;

15) Se ingrijeste de asigurarea reparatiilor si intrefinerea aparatelor de joaca pentru copii gi dotiiri urbane;

16} Coordoneaza activitatea de dobordre a arborilor aflati in declin fiziologic care pun in pericol deplasarea
rutieerd si pietonald;

17) Amenajarea §i modernizarea locurilor de joacd pentru copii prin montarea de aparate de joacd si dotért
urbane;

18) Asigura protejarea zonelor verzi;

19) Rezolvi toate problemele de competenta Biroului conform prevederilor fegislatiei in vigoare st raspunde in
timp legal solicitarilor adresate de citre persoanele fizice si juridice sau de catre celelalte compartimente
din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Valea Doftanei.

20} Opereaza modificarile legislative conform prevederilor legale.

21) Propune Primarului efectuarea, dupa caz, de modificéri, transforméri, moderniziri i consolidari ale
drumurilor si podurilor, precum si consolidari ale alunecarilor de teren care afecteazi drumurile sau
podurile, numai pe baza de proiecte si asigura verificarea potrivit legii prin specialisti verificatori de
proiecte atestati;

22) Urmareste executia lucrartlor din domeniul de competent;

23) Asigurad solutionarea neconformitatilor, defectelor aparute pe parcursul executiei lucrarilor, precum si a
deficientelor proiectelor;

24) Participd la intocmirea caietelor de sarcini pentru licitatii de proiectare §i executie lucridri de drumuri,
poduri, podete, trotuare, trasee turistice si de promenada;

25) Urmareste executarea contractelor de ucrdri incheiate;

26) Intocmeste baza de date privind sesizarile cetatenilor comunei, a societitilor comerciale, regiilor autonome
privind starea drumurilor, raspunde acestor sesizdri, propune §i urmdreste executia lucrdrilor solicitate de
catre cetdtenii Comunet Valea Doftanes;

27) Intocmeste programe anuale de reparafii si intretinere a podurilor si podetelor din Comuna Vatea Doftanei:

28) intocmeste referate si proiecte de hotirdri de comsiliu [ocal si urmareste ducerea lor la indeplinire dupa
adoptarea acestora,

29) Asigurd intocmirea informirilor catre cetateni prin conferintele de presd, dezbateri publice i intdlniri cu
asociatiile locale;

30) intocmeste programe pe termen scurt, mediu si lung, privind intretinerea si reparatia strazilor, aleilor si
trotuarelor din comuni;

31) Dezvoltd programe de activitate privind dirijarea circulatiei prin realizarea marcajelor si a indicatoarelor
rutiere pentru intersectiile si trecerilor de pietoni de pe raza Comunei Valea Doftanei;

32) Propunc elaborarea gi avizeazi studii privind sistematizarea circulatiei rutiere, a celei pietonale, a realizarii,
promovirii si marcarii traseelor turistice;

33) Urmaéreste lucrarile executate §i comportarea in timp a dispozitivelor, materialelor, produselor si
echipamentelor intrebuintate in sistemul de semnalizarc rutiera;

34) Verifica 5i avizeaza situafitle de lucrdri intocmite de societdtile comerciale angajate intocrmeste contracte,
comenzi, caiete de sarcini pentru lucririle specifice;

35) Propune proceduri de achizifie publica si de licitatil pentru achizitionarea produselor, lucrarilor si serviciilor
necesare asigurarii intretinerii, repararii, mentenantei, dezvoltarii si modernizarii dispozitivuiui de
semnalizare rutterd si indacatoare turistice in Comuna Valea Doflanet;

36) Elaboreaza si propune adoptarea de acte normative privind sistematizarea circulatiei rutiere;

37) Mentine permanent legituri cu persoane fizice, juridice, autoritati, polifie, societatile de transport, regiile
detinitoare de refele edilitare etc.;

38) Analizeazi oportunitatea gi propune instituirea restrictiilor in circulafia rutierd cu caracter temporar sau
permanent vizand: accesul, viteza de deplasare, tonaje si gabarite admise, zonele de parcare §i stationare,
prioritdti etc. inclusiv inchiderea temporard a circulatief;

39) Intocmeste si actualizeaza planul cu organizarea circulatiei in comuna, intocmegte i analizeazi cu Politia
Rutiera planurile de marcaj stradal;

40) Stabileste reglementari de circulatie ca si masuri care sa conduci la reducerea poluarii fonice, tehnice si
chimice produse de circulatia autovehiculelor;



41) Planifica si urmareste lucrarile de semnalizare orizontald gt verticald si mentinerea viabilititii acestora;

42) la masuri pentru asigurarea circulatiei pietonilor pe trotuare;

43} intocmeste i realizeaza si urmireste executia implementirii programelor anuale privind mentinerea
viabilitatii si perfectionarea, intretinerea, repararea, mentenanta, dezvoltarea si modernizarea dispozitivuiui
de circulatie si semnalizare rutierd in Comuna Valea Doftanei;

44) Asigurd punerea in executare a legilor §i actelor normative in vigoare, ducerea la indeplinire a hotirarilor
consiliului local, a dispozitiilor primarului cu carc a fost incredingat;

45) Asigurd si urmaregte desfagurarea activitdgii de comercializare a produselor §i a serviciilor de piata, care sa
respecte principiile concurentei loiale, de protejare a vietii, sAnatatii, securititii $i intereselor economice ale
consumatorilor, precum $i a mediului;

b.1. Pe linie de ordine si linigte publica

1) Mentine ordines §i linistea publica iu zonele si locurile stabilite prin planul de ordine si siguranta publica al
comunei Valea Doftanei, aprobat in conditiile legii;

2) Mentine ordinea publicd in imediata apropiere a unititilor de invdtamant publice, a unititilor sanitare
publice, in parcérile auto aflate pe domeniul public sau privat al comunei Valea Doftanci, in zonele
comerciale $i de agrement, in parcuri, piete, cimitire, precum si in alte asemenea locuri publice aflate in
proprietatea sifsau in administrarea comunei Valea Doftanei sau a aitor institutii/servicii publice de interes
local, stabilite prin planul de ordine si siguranta publica;

3) Participd, impreuna cu autoritijile competente previzute de lege, potrivit competentelor, la activitafi de
salvare si evacuare a persoanelor gi bunurilor periclitate de calamititi naturale ori catastrofe, precum si de
limitare §i inldturare a urmdérilor provocate de astfel de evenimente;

4y Actioneaza pentru identificarea cersetorilor, a copiilor lipsifi de supravegherea si ocrotirea parintilor sau a
reprezentantilor legali. a persoanelor fird adapost si procedeaza la incredintarea acestora serviciului public
de asistentd sociala in vederea solutionarii problemelor acestora, in condifiile legii.

5} Constatd contraventii si aplicd sanctiuni, potrivit competentei, pentru nerespectarea legislatiei privind
regimul de detinere a ciinilor periculosi sau agresivi, a celei privind programui de gestionare a céinitor fard
stipan §i a celei privind protectia animalelor st sesizeaza serviciile specializate pentru gestionarea cdinilor
{ard stdpdn despre existenta acestor cdimi si acordd sprijin personalului specializat in capturarea si
transportul acestora la adapost;

6) Asigura protectia personalului din aparatuf de specialitate al primarului, din institutiile sau serviciile publice
de interes local la efcctuarea unor controale ori actiuni specifice;

7) Participa, impreun& cu alte autoritdfi compeiente, la asigurarea ordinii i linigtii publice cu ocazia
mitingurilor, marsurilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de pichetare, actiunilor comerciaie
promotionale, manifestarilor cultural - artistice, sportive, religioase sau comemorative, dupi caz, precum i
a altor asemenea activititi care se desfisoard in spagiul public 5i care implicd aglomerari de persoane

8) Asigura paza bunurifor i obtectivelor aflate in proprietatea comunei Valea Doftanei si/sau in administrarea
autoritatilor administratiei publice locale sau a altor servicii/institutii publice de interes local;

9) Constatd contraventii §i aplicd sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind convietuirea sociald
stabilite prin legi sau acte administrative ale autorititilor administratiei publice centrale §i locale, pentru
faptele constatate in raza teritoriala de competenta;

10) Executd, in conditiile legii, mandatele de aducere emise de orpanele de urmarire penald si instantele de
judecati care arondeazd comuna Valea Doftanei, pentru persoanele care locuiesc pe raza de competenta;

11} Participa, aldturi de Polifia Roména, Jandarmeria Romana si celelalte forte ce compun sistemul integrat de
ordine si siguranta publici, pentru prevenirea st combaterea infractionalitatii stradale;

12} Coopereaza cu centrele militare zonale in vederea inménarii ordinelor de chemare la mobilizare si/sau de
clarificare a situatiet militare a rezervistilor din Ministerul Aparirii Nationale;

13) Asigurd masuri de protectic a executorilor judecitoresti cu ocazia executarilor silite;

14) Acordi, pe teritoriul comunei Valea Doftanei, sprijin imediat structurilor competente cu atributii in
domeniul mentinerii, asigurdrii i restabilirii ordinii publice.

b.2. in domeniul circulatiei pe drumurite publice are urmétoarele atributii:

1) Asigura fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriald de competenti, avind dreptul de a
efectua semnale regulamentare de oprire a conducdtorilor de autovehicul exclusiv pentru indeplinirea
atributiilor conferite de prezenta tege in domeniul circulatiei pe drumurile publice;

2} Verifica integritatea mijloacelor de semnalizare rutierd si sesizeaza nereguli constatate privind functionarea



b.3.

b.4.

semafoarelor, starea indicatoarelor si a marcajelor rutiere §i acordd asistentd in zonele unde se aplicd
marcaje rutiere;

3) Participd la actiuni comunc cu administratorul drumului pentru inliturarea efectelor fenomenelor naturale,
cum sunt: ninsoare abundentd, viscol, vint puternic, ploaie torentiald, grindind, polei si alte ascmenea
fenomene, pe drumurile publice;

4y Participa, impreund cu unitagile/structurile teritoriale ale Polijiet Romane, la asigurarea misurilor de
circulatie ocazionate de adundri publice, mitinguri, marsuri, demonstratii, procesiuni, actiuni de pichetare,
actiuni comerciale promotionale, manifestari cultural-artistice, sportive, religioase sau comemorative. dupi
caz, precum §i de alte activitafi care se desfigoara pe drumul public si implica aglomeriri de persoane;

5) Sprijina unitigile/structurile teritoriale ale Politici Roméne in asigurarea masurilor de circulagie in cazul
transporturilor speciale si al celor agabaritice pe raza teritoriald de competent3;

6) Acorda sprijin unitatitor/structurilor teritoriale ale Polifiei Romane in luarea misurilor pentru asigurarea
fluentet si sigurantei traficelui;

7) Asigurd, in cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente §i ia primele masuri ce s¢
impun pentru conservarea urmelor, identificarea martorilor si a faptuitorilor si, daca se impune, transportul
victimelor la cea mai apropiatd unitate sanitara;

8) constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incélcarea normelor legale privind oprirea, stationarea.
parcarea autovehiculelor si accesul interzis, avind dreptul de a dispune misuri de ridicare a autovehiculelor
stationate neregulamentar:

9) Constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incalcarea normelor legale privind masa maximi admisa si
accesul pe anumite sectoare de drum, avind dreptul de a efectua semnale de oprire a conducitorilor acestor
vehicule;

10) Constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incilcarea normelor rutiere de citre pietoni, bicicligti,
conducatori de mopede §i vehicule cu tractiune animali;

11) Constata contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea prevederilor legale referitoare la circulatia in
zona pietonald, in zona rezidentiala, in parcuri 51 zone de agrement, precum si pe locurile de parcarc
adaptate, rezervate §i semnalizate prin semnul international pentru persoanele cu handicap;

12) Aplica prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor fard stipdn sau abandonate pe terenuri
apartinand domeniului public sau privat al statului ori al comunei Valea Doftanei;

13) Coopereazd cu  unitdtite/structurile  teritoriale  ale Politiei Romédne pentru  identificarea
detindtorului/utilizatorului autovehiculului ridicat ca urmare a stationdrii neregulamentare sau al
autovehiculelor abandonate pe domeniul public.

n domeniul disciplinei in constructii si al afisajului stradal are urmitoarele atributii:

1) Efectueazi controale pentru identificarea lucrirtlor de constructii executate fird autorizatie de construire
sau desftintare, dupi caz, inclusiv a constructiilor cu caracter provizoriu;

2) Efectueaza controale pentru identificarea persoanelor care nu respecta autorizatia de executare a lucrdrilor
de reparatii ale prtii carosabile si pietonalc;

3) Veriticd respectarea normelfor legale privind afisajul publicitar, afisajul electoral si orice alta forma de
afigaj/reclami, inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la locul de desfasurare a activiti(ii economice;

4) Participa la actiunile de demolare/dezmembrare/ dinamitare a constructiilor efectuate fard autorizatie pe
domeniul public sau privat al comunei Valea Doftanei ori pe spatii aflate in administrarea autoritagilor
administratiei publice locale sau a altor institutii/servicii publice de interes local, prin asigurarea protectiei
perimetrului si a libertétii de acfiune a personalului care participa la aceste operatiuni specifice;

5) Constata, dupd caz, conform atributiilor stabilite prin lege, contraventiile privind disciplina in domeniul
autorizarl executarti lucrérilor in constructii §i inainteaza procesele-verbale de constatare a contraventiilor,
in vederea aplicarii sanctiunii, yefului compartimentului de specialitate care coordoneaza activitatea de
amenajare a teritoriului i de urbanism sau, dupi caz, presedintetui consiliului judetean, primarufui comunei
Valea Doftanei

In domeniut protectiei mediului are urmiitoarele atributii:

1} Controleazd respcctarea prevederilor legale privind conditiile de ridicare, transport §i depozitare a
deseurilor menajere si industriale;

2) Supravegheazd depozitele de desgeuri aflate in circumscriptia teritoriald a comunei Valea Doftanei pentru
prevenirea declangarii unor incendii, cu consecinfe negative pentru viafa oamenilor, mediu si bunuri
materiale;

3) Sesizeaza autoritafilor si institutiiior publice competente cazurile de nerespectare a normelor legale privind
nivelul de poluare, inclusiv fonicé:

4) Participa la actiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave §i a epizootiilor;



5) [Identifica bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al comunei Valea Doftanei sau pe spaii aflate
in administrarea autoritdtilor administratiei publice locale ori a altor instifii/servicii publice de interes
tocal si aplica procedurile legale pentru ridicarea acestora;

6) Verifica igienizarea surselor de apd, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora;

7) Verificd asigurarca salubrizarii strazilor, a ciilor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor, indepartarea zapezii
si a ghetii de pe ciile de acces, dezinsectia si deratizarea imobilelor:

8) Verificd existenia contractelor de salubrizare incheiate de cétre persoane fizice sau juridice, potrivit legii;

9) Verifica ridicarea deseurilor menajcre de operatorii de servicii de salubrizare, in conformitate cu graficele
stabilite;

10} Verifica si solutioneazi, potrivit competentelor specifice ale autoritdtilor administratiei publice locale.
sesizArile cetdfenilor privind nerespectarea normelor legale de protectie a mediului si a surselor de apa,
precum §i a celor de gospodarire a localititilor;

11) Constatd contraventii i aplica sanctiuni pentru incélcarea normelor legale specifice, stabilite in sarcina
autoritatilor administratiei publice locale.

b.5. In domeniul activitatii comerciale are urmitoarele atributii:

1) Actioneazi pentru respectarea normelor fegale privind desfasurarea comerfulut stradal si a activitailor
comerciale. respectiv a conditiilor si a locurilor stabilite de autoritafile administratiei publice locale:

2) Verifica legalitatea activitifilor de comercializare a produselor desfisurate de operatori economici,
persoane fizice si juridice autorizate si producitori particulari in pietele agroalimentare, targuri si oboare,
precum §i respectarea prevederilor legale de citre administratorii piefelor agroalimentare;

3) Verificd existenta la locul de desfasurare a activititii comerciale a autorizatiilor, a aprobartlor, a
documentelor de provenientd a mirfii, a buletinelor de verificare metrologica pentru cdntare, a avizelor s1 a
altor documente stabilite prin legi sau acte administrative ale autorititilor administratiei publice centrale si
locale;

4) Verifica respectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cu caracter religios;

5) Verificd respectarea normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare i a focurilor de
comercializare a produselor din tutun si a bauturilor alcoolice;

6) Verifica respectarea prevederilor legale privind orarul de aprovizionare §i functionare al operatorilor
ecconomici;

7) Identificd marfurile i produsele abandonate pe domeniul public sau privat al comunei Valea Doftanei si
aplica procedurile legale de ridicare a acestora;

8) Verifica respectarea regulilor si normelor de comert §i prestiri de servicii stabilite prin acte normative in
competenta autorititilor administratiei publice locale;

9) Coopereaza si acordd sprijin autoritdtilor de control sanitar, de mediu §i de protectie a consumatorilor in
exercitarea atributiilor de servieiu specifice domeniului de activitate al acestora;

10) Verificd respectarea obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afisarea preturilor, a
produselor comercializate si a serviciilor si sesizeazd autorititile competente in cazul in care identifica
nereguli;

11) Verifica i solutioneaza, in conditiile legii, petitiile primite In legaturd cu activititi de productie, comert{ sau
prestiri de servicii desfigurate in locuri publice cu incilcarea normelor legale;

12) Constata contraventii si aplicd sanctiuni pentru incdlcarea normelor legale specifice realizirii atributiilor
previzute la lit. a)-j), stabilite Tn sarcina autoritatilor administragiei publice locale.

b.6. in domeniul evidentei persoanelor are urmiitoarele atributii:

1) Inmanecaza cartile de alegitor persoanelor la implinirea varstei de 18 ani;

2) Coopereazi cu alte autoritdfi competente in vederea verificarii, la cererea acestora, a unor date cu caracter
personal, dacd solicitarea este justificatd prin necesitatea indeplinirii unei atribugii prevazute de lege, cu
respectarea reglementarilor legale privind prelucrarea datelor cu caracter personal gi libera circulatie a
acestor date;

3) Cconstata contraventii §i aplicd sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind domiciliul, resedinta
si actele de identitate ale cetatenilor romdni, inclusiv asupra obligatiilor pe care le au persoanele prevazute
la art. 38 alin. (2) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta
$i actele de identitate ale cetatenilor roméni, republicati, cu modificarile si completirile ulterioare;

4} Coopereaza cu serviciile publice comunitare de evidentd a persoanelor pentru punerea in legalitate a
persoanelor cu acte de identitate expirate §i a minotilor cu varsta peste 14 ani, care nu au acte de identitate,

5} Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale constlivlui local sau dispozitii ale primarului
comunei Valea Dofianei

6) Ist insuseste si aplich corect legislatia, normele generale si specifice de sinatate si securitate in munci si
diferitele proceduri in conformitate cu specificul locufui de munc;



7) Participd Ja instruirea periodicd privind s@ndtatea si securitaiea in muncd, prevenirea §i stingerea
incendiilor;

8) Desfagoara activitatea la locul de munca respectdnd normele de sanitate si securitate in munci, regulile de
sén4tate $i igiend individuald la locul de munca ;

9) Colaboreaza cu compartimentele de specialitate din cadrul primdriei, precum si cu institutiile subordonate
Primdriei si din subordinea Consiliului [ocal ;

10) Pastreaza in compartiment, conform termenului legal, documentatiile eliberate, claseazi corespondenta si
ulterior J¢ arhiveazd conform Nomenclatorului Arhivistic. Elibereazi duplicate ale documentatiei din arhiva
serviciului;

11) Réspunde de péstrarea bunurilor materiale sau de alta natura pe care le are in gestiune;

12) Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de secretul datelor si al informatiilor cu caracter
confidential, la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de serviciu;

13) Rispunde de indeplinirea cu profesionalism, lotalitate, corectitudine si in mod constiincios a indatoririlor de
serviciu;

14) Rispunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce ii revin potrivit legii, a masurilor aprobate sau
dispuse expres de ciitre conducerea primdriei §i de raportarea operativd asupra moduluil de realizare a
accstora;

15) Raspundc, potrivit dispozitiilor iegale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor, masurilor si
sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

16) Sesizarea §i gestionarea eventualilor factori cu impact negativ, care ar putea impiedica realizarea
obiectivelor si evidentierea acestora in Fisa de alerta la risc;

17) Asigurarca prezentdrii pe linie ierarhicd a acestor fise in vederea monitorizarii masurilor intreprinse pentru
diminuarea sau eliminarea riscurilor;

18) Implementeazd documentele utilizate in activitatea respectiva (documente create in interiorul primariei,
documente primite din alte compartimente sau din afara entitatii publice);

19) Elaborarea st aprobarca procedurilor de lucru proprii, precum si actualizarea lor pe parcursul exccutiet;

b.7. Pe linie de coordonare a activitatii personalului din cadrul Biroului Politia Locala

1) Coordoneaza si verifica activitatea personalului din cadrul Compartimentului Politie Locala;

2) Rezolva si semneaza corespondenta ce revine Compartimentului Politie Locala,

3) Organizeaza, planifici si conduce intreaga activitate a politiei locale;

4) Asigurd cunoasterea si aplicarea intocmai de cétre intregul personal & prevedertlor legale:

5) Raspunde de pregatirea profesionala continud a personalului din subordine;

6) Aproba planurile de pazi intocmite pentru obiectivele din competenté;

7) Studiazd si propunc unitadfilor beneficiare de pazd introducerea amenajirilor tehnice si a sistemelor de
alarmare impotriva efractiet;

8) Analizcaza trimestrial activitatea polijiei locale si indicatorii de performanta stabiliti de comisia locala de
ordine publica;

9) Asigurd informarea operativa a consiliutui local, a structurii teritoriale corespunzatoare a Politiei Roméne,
precum §i a Jandarmeriei Romaéne despre evenimentele deosebite ce au avut loc in cadrul activititii politied
focale;

10} Reprezinta politia locala in relatiile cu alte institutii ale statului, cu celelalte autoritifi ale administratici
publice centrale si locale si colaboreaza cu organizatii neguvernamentale, precum §i cu persoane tizice si
juridice pentru indeplinirea atributiilor stabilitc de lege;

11} Asigura ordinea interioard i disciplina in rdndul personalujui politiei locale, avind dreptul si propuna
acordarea de recompense si aplicarea de sanctiuni in conditiile legii;

12) Propune primarului adoptarea de masuri pentru eficientizarea activitatii;

13) Asigurd misurile pentru rezolvarea operativd a cererilor, a sesizérilor §i a reclamati ilor cetitenilor, in
conformitate cu prevederile legale;

14) Participa la audientele cu cetitenii,

15) Intocmeste sau aproba aprecicrile de serviciu ale personalului, potrivit competentei;

16) Urmareste modul de echipare a personalului cu uniforme si insemnele distinctive de ierarhizare,
repartizarea $i utilizarea corespunzatoare a acestora;

17) Intreprinde masuri de aprovizionare si mentinere in stare de functionare a aparaturii de paza si alarmare.
radiocomunicatii §i a celorlalte amenajari destinate sigurantei si ordinii publice;

18) Analizeaza contribufia functionarilor publici din polifia locala la mentinerea ordinii $i linigtii publice, la
constatarea contraventiilor in domeniile prevdzute de lege si ia masuri de organizare si imbunatitirc a
acesteia;

19) Organizeaza §i executd controale tematice si inopinate asupra modului in care sunt indeplinite atributiiie de
serviciu de catre functionarii publict din polifia locala;



20) Organizeaza sistenul de alarmare a personalului in cazuri deosebite;

Art, 65 Compatimentul culturi

a. Activititile, operatiunile si atributii:

1) Sprijina institutiile de invafamant pentru desfasurarea in conditii optime a activitigilor acestora;

2) Sprijind activitatile sportive, in randul elevilor, in colaborare cu unitdtile de invatimant preuniversitar de pe
raza Comunei Valea Doftanei si sustinerea culturii scrise si autovizuale prin colaborarea cu reviste, edituri,
posturi de radio i televiziune,

3) Sprijina activitati sportive de performanté si sporturile pentru toti, precum si activitatea structurilor sportive
din Comuna Valea Doftanei, potrivit Legii educatiei fizice si sportului nr. 69/2000, modificatd si
completata, prin Legea nr. 96/2014;

4) Sustine si promoveazi nivel local, national §i intermational cultura, obiceiurile tradifionale, etnografia si
falclorul, valoglor culturale locale specifice regiunit;

5) Colectioneazd, organizeazi, conserva si valorifica colectii de cirti, periodice si alte documente grafice si
audiovizuale, in functie de dimensiunile si structura socio-profesionala ale populatiet din comuna;

6) Tine evidenta primard gi individuafd a colectiilor §i circulatiel acestora in relatia biblioteca - cititor, in
conformitate cu normele legale in vigoare;

7) Prelucreaza biblioteconomic, descrie bibliografic si clasifica colectiile,conform normelor tehnice promovate ;
organizeazi cataloage generale alfabetic si sistematic ;

8) Realizeazd imprumutul bibliotecar la cerere asigura orientarea cititorilor in utilizarea cataloagelor,
imprumutul ]a domiciliul solicitantilor a publicatiilor din fondul uzual pe termen de cel mult 14 de zile:

9) Organizeazi activitati de comunicare a colectiilor sub forma de expozitii, intalniri cu autorii, sezitori literare,
zile deschise ale bibliotecii, alte asemenea activiiai culturale ;

10} Tine evidenta cititorilor, a frecventei acestora si publicatiilor eliberate spre lectura, statistica de biblioteca,
recuperarea publicatiilor mprumutate sau despigubirea bibliotecii in cazul umor prejudicii. potrivit
prevederilor legale ;

11} Elaboreaza lucrdri bibliografice pentru valorificarea colectiilor, bibliografii tematice, scolare;

13) Evidenta documentelor se face atét in sistem traditional cat si prin intermediul programului Biblionet;

14) Evidenta individuala, prin registrul de inventar (R.L), cu numerotare de la 1 la infinit.

15) Evidenta periodicelor, trimestrial sau anual, prin constituirea lor in unitati de inventar,

16) Evidenta analitica, pe fise insotite de imagini foto pentru bunurile culturale constituite in gestiuni si care fac
parte din patrimoniul cultural rational mobil.

17} Elaborarea programelor anuale, trimestriale si lunare de activitati cultural artistice;

18) Organianizarea in cadrul Ciminelor Culturale, gcolilor din localitate sau in alte locatii de manifestiri
cultural-artistice prilejuite ce diverse ocazii: seri literare, cercuri culturale, tehnico-aplicative, simpozioane,
elc;

19} Organizarea diferitelor activitati menite sa ridice nivelul de educajie si formare al tinerilor precum si al
celorlalte categorii socio-profesionale. Acestea vor avea caracter permanent;

20) Creeazi programe pentru petrecerea intr-un mod cat mai placut si util timpului liber (seri distractive, club
pentru organizarea de concursuri sportive de tenis de masa, table, sah, etc.),

21) Stabileste prioritdfile pentru executarea tuturor lucrarilor de reparatii curente si capitale, necesarul de
aparatura, mijloace fixe si obiectele de inventar necesare desfasurérii in bune conditii a tuturor activitatitor
culturale;

22) Tine gestiunea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar, a materialelor din dotarea ciminelor culturale si
bibliotecilor;

23) Tine evidenta si gestiunca bunurilor care alcatuiesc patrimoniul cultural national mobil (opere de arta
plastica: picturd, sculpturd, grafics, desen, bunuri cu semnificatic etnografica, obiectelor de cult,
ansamblurilor de obicctive etnografice) din cadrul muzeelor de arta ce vor fi organizate in incinta
Caminelor Culturale din Valea Doftanet;

24) Se preocupa de gestionarea sponsoritor in vederea acoperirii unor cheltuieli prilejuite cu diferite actiuni:



Art. 66 Compartimentul administrativ gi transporturi
a. Activititile, operatiunile gi atributii:

1) Asigurd paza sediului institutiei si a terenului aferent acestuia, precum si a mijloacelor de transport,
utitajelor din dotare, in timpul cand efectueaza orele de munca

2) Ingrijeste si raspunde de obiectele de inventar din incinta;

3} Verificd modul cum sunt asipurate cu incuietori spatiile destinate activititii administratiei publice locale;

4) Asigurd paza bunurilor §i obiectivelor aflate in proprietatea comunei Valea Doftanei si/sau in administrarea
autoritdtilor administratiei publice focale san a altor scrvicii/institufii publice de interes local, stabilite de
Consiliul Locak;

5) Aduce la cunostinfa primarului orice nereguia constatats in incinta sau in vecin#itatea imobilelor apartinand
primiriei:

6) Verifica zilnic la intrarea in post instalatiile de producere a agentului termic, instalafiile sanitare si
remediaza defectiunile sifsau anunta Primarul sau Viceprimarul de existenfa acestora.

7) Se ingrijeste si raspunde de buna functionare a instalatiilor termice, electice, sanitare si de producere a apei
calde menajere in sediile primériei si ale Caminelor culturale.

8) Protcjeaza cladirile st bunurile impotriva furtului, avarierii, dezastretor naturale;

9) Colaboreazi, impreund cu responsabilul cu activitatea de arhivare, la activitatile necesare organizarti si
mentinerii arhivei entitafii in bune conditiuni.

10) Verifica in teren, sub indrumarea inspectorului de specialitate, respectarea disciplinei in constructii, starea
retelelor tehnico-edilitare, a drumurilor, podurilor si podetclor, precum gi a amenajarilor si a dotérilor
domeniului public.

11) Verifica in teren si anunta geful ierarhic si Politia Locala in cazul nerespectirii legislatiei si a normelor de
pratectia mediudui.

12) Asigurd in conditii de confort si sigurantd transportul zilnic al elevilor din comuna Valea Dofltanei, cu
microbuzul scolar, de acasi la unititile de invatamant preuniversitar §i retur;

13} Ofera relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul securitatii si sanatatit in munca

14) Cu privire la imobilele aflate in proprielatea autorititii locale anuntd de indata orice nereguld constatati cu
privire la starea peretilor interiort sau exteriori (infiltratii de apa de la inundatii, conducte sparte, fisuriri,
depradiri datorate uzurii sau lovirii accidentale sau nu, etc.) sau daci este cazul unor patrunderi forfatc.

15} Asigurd curfifenia in imobile §i in zona spatiilor verzi aferente imobilelor;

16) la in primire materialele nccesare asigurarii curdtenici, intrefinerii spatiutui verde, colectarea gi debarasarea
gunoiului menajer (tomberoane) avind obligatia s asigure pistrarea $i utilizarea acestora in bune conditii;

17) Raspunde la toate solicitarile venite din partea conducerii administratiei publice locale pentru indeplinirea
unor sarcint conforme fisei postului;

18) Manifestd grijd deosebitd in manuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe care le are in primire
pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor;

19) Efectueari activitatea de curtenia intretinere gi igienizare in institugie,

Art.67 Serviciul voluntar pentru situnatii de urgenti
Activititile, operatiunile si atributii:

20) Verificarca starti de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare de urgentd, precum §i a
sistemelor de siguranta;

21) Planifica si conduce activititile de intocmire, aprobare, actualizare, pistrare §i de aplicare a documentelor
operative;

22) Asigurd masurile organizatorice, materialele §i documentele necesare privind ingtiintarea si aducerea
personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, in mod oportun, in cazul producerii unor urgente civile
sau la ordin;

23) Asigura baza materiald a serviciului voluntar prin compartimentul achizitii din cadrul primériei pe baza
propunerilor instructiunitor de dotare;

24) Intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din localitate care pot fi folosite in
situatii de urgenta pe care o actualizeazd permanent;. Informeaza primarul urgena despre starile de pericol
constatate pe teritoriul localitatii;

25} Controleazi ca instalatiile, mijloacele si utilajele de stins incendiu, celelaltc materiale peniru interventie de
pe teritoriul focalitdtii 53 fie in stare de functionare si intretinute



26) Participa la instructaje, schimburi de experientd, cursuri de pregitire profesionala, organizate de serviciile
profesioniste pentru situaiii de urgentd; verifici modul de respectare a misurilor de prevenire in
gospodiriile populatiei si pe teritoriul agentilor economici din raza localitatii;

27) Face propuneri privind imbunatatirea activitatii de prevenire si eliminarea stérilor de pericol;

28) Efectueaza lunar studiuf ordonat prin programul difuzat de Inspectoratul pentru Situatii de Urgentd in caiet
special pregitit in acest scop;

29) Instruirea lucritorilor in domeniul securitdgii si sindtifii in munca

30) Instruirea lucratorilor si a voluntarilor in domeniul situatiilor de urgentd

31) Completarea figelor individuale de instructaj in domeniul situatiitor de urgenti

32) Amplasarea indicatoarelor { iegire de urgenti)

33) Realizeaza simulari conform calendarului

34} Demonstratii practice de folosirc a mijloacelor de prima interventie (stingatoarelor)

Art.68 Compartimentul registu agricol

Activitiitile, operatiunile si atributiile:

i. Intocmeste, completeazi si tine la zi Registrului Agricol conform prevederilor legale

Pastreaza registrul agricol in bun stare, iar dupé expirarea termenului de folosire il preda la arhiva;

Aduce la cunosting secretarului primiriei toate greselile de inscriere in registrul agricol pentru rectificarca

de citre acesta a erorilor constatate:

4. Aduce la cunostinti persoaneclor intercsate legislatia privind registrul agricol si aetele normative ce
reglementeaza modul de acordare a unor facilitdti si subventii producatorilor agricoli

5. Efectueaza verificari prin sondaj la gospodariile populatiei pentru a verifica veridicitatea declaratiilor date
la completarea registrului agricol:

6. Asigura inscrierea datelor de evidentd primara, referitoare la membrii gospodariilor, terenurilor pe care le
detin pe categorii de folosintd, suprafefe cultivate cu principalele culturi, numarul de pomi, specii, efectivele
de animale pe specit §i categorii, la inceputul anului, evolutia in cursul anului a bovinelor, porcinelor si
ovinelor, cladirilor de ltocuit, constructii gospodiresti si mijloace de transport mecanice §i cu tractiune
animal;

7. Urmireste respectarea termenelor stabilite prin lege in care cetdtenti au obligatia si declare datele pentru
inscricre in registrul agricol;

8. Centralizeazi, in cadrul termenelor stabilite de lege, datele pe comuna si comunici rezultatele obginute prin
mijloacele de raportare stabilite;

9. Asigura respectarea tuturor prevederilor legale privind elaborarea, intocmirea si tinerea la zi a registrului
agricol;

10. Rezotvi corespondenta privitoare la datele din registrul agricol;

11. Asigurd executarea dispozitiitor legale privind efectuarea lucraritor referitoare la recensamdntul animalelor,
pomilor i viilor,

12. Asiguri tinerca evidentei titlurilor de proprietate — teren arabil;

13. Elibereaza certificate de producitor agricol si conduce registrul de evidenti a acestora

i4. Vizeazii, in urma confruntirii cu registru agricol, situatiile privind acordarea subventiilor la ; lapte
producitorilor agricoli;

13. pferé consultanta la intocmirea dosarelor APIA;

16. Intocmeste rapoartele statistice cu privire la terenuri, productie si efective de animale;

17. Participa la constatarea daunelor produse culturilor agricote de calamitati naturale sau din alte cauze;

IR. Intocmeste, impreund cu organele sanitar veterinare, programe de prevenire si combatere a bolilor infecto-
contagtoase de mare difuzabilitate la animale;

19. Stabilegte, impreuna cu asociafia crescatorilor de animale, masuri privind exploatarea rationali a pasunilor,
ameliorarea si parcelarea acestora, in functie de capacitatea de refacere;

20. Pparticipa la efectuarea de masuritori topografice in extravilan pentru stabilirea unor suprafete pe
proprietari;

21. Intocmeste programe privind protectia mediului;

22. Asigura luarea masurilor pentru prevenirea poludrii prin arderea mirigtii, a resturilor vegetale, a ambalajelor
de pesticide, ete.

w

Art.69 Compartimentul resurse umane si asistenta sociala

a.Misiunea : asiguré elaborarea gi punerea in aplicare a procedurilor de lucru privind activitatea de resurse
umane §i asistentd sociala



b. Activitifile, operatiunile si atributiile:

i.

10.

11.

13.

14.

15.

16.

18.
19.
20.

23.
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Verifica modul de aplicare §i respectare a prevederilor R.., A.C/C.C.M. aplicabil, propunand primarutui
maisurile care se impun pentru respectarca lot;

Verificd actele si documentele care au stat la baza intocmirii dosarutui profesional si a dosarelor personale
ale salariatilor;

Verifica utilizarea de citre salariati a timpului de lucru;

Pe baza dispozitiilor primite din partea primarului, in conformitate cu prevederile legale,
intocmeste rapoarte si proiecte de hotarari privind structura organizatotica a aparatului de
specialitate al primarului, a serviciilor publice fara personalitate juridica si a institutiilor publice de
subordonare locala;

Face propuneri privind numarul de personal necesar desfagurarii activitatii, intocmeste proiectul
organigramei si al statului de functii pe care le supune avizarii primarului si aprobdrii Consiliului
local;

Pe baza propunerilor structurilor functionale intocmeste si supune spre aprobare Consiliului local,
cu viza primarului, regulamentul de organizare gi functionare (R.O.F.);

Facc propuneri dc modificare si completare a Regulamentului de Ordine Interioara ( R.O0.1} :
Urinareste intocmirea de cétre gefii stucturilor a fisei postului, tine evidenta acestora si le face
cunoscut sub semnatura salariatitor;

Pe baza statului de functii aprobat de Consiliul local, intocmeste §i supune spre aprobare
primarului statul de functii §i de personal;

Urmireste respectarea actelor normative privind stabilirea salariilor pentru personalul din aparatul
de specialitate al primarului, a serviciilor publice fard personalitate juridica si a institutiilor publice
dc subordonare locali;

Urmareste intocmirea rapoartelor de evaluare a performantelor profesionale individuale de catre
sefii compartimentelor pentru functionarii publici, anual sau ori de cate ori este neccsar, le supune
spre aprobare primarutui si urmareste modul de solutionare a contestatiilor;

. Pe baza carnetelor dc munca §i a evidentei personalului, face propuneri de trecere in transe

superioare a sporului de vechime;

Pe baza pontajelor primite de la structurs, intocmeste pontajul centralizat pentru personalul din
aparatul de specialitate al primarului ;

In cazul acordarii unor drepturi necuvenite sau neacordarea unor sume ce s-ar fi cuvenit
personalului, propune recalcularea acestora;

Intocmeste documentatia necesard pentru compensarea in bani a concediilor de odihna neefectuate
potrivit prevederilor legale si le supune aprobarii;

Primeste de la salariati certificate medicale i s¢ preocupa sa fie inregistrate si vizate de persoanele
competente;,

. Intocmeste, actualizeazi si pastreazi dosarele profesionale ale functionarilor publici st registrul de

evidenta a functionarilor publici ;

Se preocupa de Intocmirea contractului individual de munca si semnarea acestuia de citre parti;
intocmeste Planul de ocupare a functiilor publice centralizat ;

Colaboreazd cu comisia paritara si comisia de disciplina in vederea solutionarii problemelor legate
de drepturile si obligatiile functionarilor publici si personalului contractual;

. Face propuneri pentru perfectionarea profesionala a functionarilor publici ;
. Comunica anual Agentiei Nationale a Functionarilor Publici planul de perfectionare profesionali a

functionarilor publici precum si fondurile prevazute in bugetul anual propriu pentru acoperirea
cheltuielilor de perfectionare a functionarilor publici, organizate la initiativa ori in interesul
autoritatii sau institutiei publice;

Colaboreazd cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici, comunicd acestei institutii dispozitiile
emise cu privire la functionarii publici ( numire in functie publica, functie de conducere,
sancfionare, modificare, suspendare ori incetare raporturi de serviciu - promovare, redistribuire,
transferare,detasare);

. Zilnic, urmareste prezenta salariatilor la serviciu ;
. In colaborare cu streturile functionale, intocmeste graficul privind efectuarea concediilor de

adihni;
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. Tine evidenta concediilor medicale, concediilor fara plata si altor concedii ;
27.
28.

la masuri pentru intocmirea fiselor individuale ale salariatilor cu acte personale ;

Intocmirea dosarelor pentru pensionare ale unor salariati din cadrul aparatului de specialitate al
primarului, a serviciilor publice fara personalitate juridica si a institutiilor publice de subordonare
locala, pentru incapacitate de munca sau limita de varsta ;

Tine evidenta concediilor fara plats, a absentelor nemotivate si a sanctiunilor ;

In urma solicitarilor salariatilor, elibercaza adeverinte de personal care dovedesc calitatea de
angajat ;

I. Tine evidenta salariatilor in ceea ce privesie domiciliul si numarul de telefon;
. La data numirii functionarilor publici, la data incetarii raporturilor de serviciu ale functionarilor publici si

atunci cind intervin modificdri in continutul declaratiilor de avere si de interese, se preocupd pentru
obtinerea declaratiilor de interese pe proprie raspundere si a celor de avere;

Gestioneazd, completeazd si asigurd avizarea registrului general de evidengd a salariatilor in format
electronic ;

intocmeste condicile de prezenta a personalului, le pune la dispozitia compartimentelor de specialitate si
urmareste prezenta la program a salariatilor aparatului de specialitate al primarului;

Identificarea familiilor fra venituri sau cu venituri foarte mici care se afli in risc social;

ldentificarea persoanelor si familiilor care sunt marginalizate social;

Asigura solutionarea cererii de acordare a venitului minim garantat in termenul stabilit prin OG 27/2002
privind reglementarea activitatii de solutionare a petifitlor, modificatd si completata prin Legea 233/2002 si
legea 486/2003 pentru aprobarea QUG 27/2003 privind procedura aprobarii tacite

indruma cetitenti cu privirc la actele necesare §i verifica documentatia depusa si umdreste periodic
respectarea conditiilor legale pentru acordarea ajutorului social conform legii 416/2001, si actualizeaza
aceste dosare;

Asigura cfectuarea anchetelor sociale si a referatelor sociale dispuse de primarul comunci Valea Doftanei si
alte institutit (judecatorie,parchet,politie);

Primeste cererile, intocmeste dosarele de acordare a ajutorulul de urgentd si verificd intrunirea condititlor
iegale pentru acordarea acestui ajutor;

intocmeste statele de plata pentru plata ajutorului de urgenta;

Elibercazd adeverinie necesare beneficiariior de ajutor social si orice alte adeverinte referitoare la
activitatea de asistenta sociala

Intocmeste lunar foaia de prezenta (pontajul) pentru asistentii personali ai persoanelor c¢u handicap,
intocmegte anuval anchete sociale privind activitatea asistenjtlor personali si semestrial prezintd Consiliului
Local un raport cu privire la dinamica angajarii asistentilor personali si activitatea desfasurata de acestia:
Intocmeste si actualizeaza dosare pentru plata alocatiei de stat pentru copiii cu vérste cuprinse intre (-7 ani.
alocatiei duble {pentru copii cu handicap), indemnizatiilor pentru eresterea copilului pana la 2 ani, stimulent
de insertie, alocatie pentru sustinerea familiei;

[nainteaza lunar la AJPIS Prahova situatiile centralizatoare

Realizeaza obiectivele necesare in domeniul prevenirii si combaterii violentei in familie, conform Legii
217/2003, modificata si completata prin OG 95/2003;

intocmeste dosare pentru acordarea ajutorului pentru incalzirea locuintei conform prevederilor QUG 5/2003
cu modificirile si completirile ulterioare;

Intocmeste rapoarte de urmarire a plasamentului pentru copii dati in plasament unor familii sau persoane;
Intocmeste anchete sociale, in urma vizitei la domiciliu, pentru copii aflati in dificultate intreprinzand,
impreund cu politia §i secretarul, demersurile necesare luarii unor masuri de protectie a acestora prin
intermediul DGASPC

Tinc evidenta copiilor aflati in dificultate si a copiilor institutionalizati de pc raza comunei;

. Intocmegte anchete sociale la cererea arganelor judecitoresti sau a altor institutii (ycoli, instituiti de

ocrotire, DGASPC etc.);
Efectueazd anchete sociale pentru angajarea asistentilor personali ai persoanelor cu handicap
Intocmegte situatiile cu persoancle adulte din familiile beneficiare de ajutor social pentru care plata

contribufiei de asiguriri sociale de sdnatate se asigura de la bugetul de stat {Anexa 10 la Legea 416/2001) st
Raportul statistic (Anexa 9 la Legea 416/2001);

Primeste cerertle si intocmeste situatia persoanelor si a familiilor beneficiare de reduceri la plata
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consumului de gaze naturale;

Tine evidenta familiilor marginalizate social §i intocmeste situafiile conform Legii nr.116/2002 privind
combaterea marginalizarii sociale;

{ntocmestc situatiile privind plata ajutorului social solicitate de trezorerie, conform Lcegii 416/2001;
Elibereaza, la cerere, adeverinie pe linia asistentei sociale;

intocmeste 5i depune la AJPIS dosare de alocatii de stat;

Intocmeste si depune la AJPIS dosarele pentru sustinerea familiei in vederea cresterii copilului;

intocmeste si depune la AJPIS dosarele pentru sustinerea familiei in vederea cregterii copilului;

Transmite situatij statistice solicitate cu privire la activitatea de asistenta sociala;

Monitorizeazd persoanele de pe raza comunci care necesita sprijin social si prezintd conducatorului
institutiei,in regim de urgenta,rapoarte cu privire la aceste cazuri.

Art. 70 Asistenti personali ai persoanelor cu handicap

a. Misiunea: Sprijinul. dezvoltarea si protectia persoanelor cu handicap.

b. Activitiitile, operatiunile gi atributiile: Asistentii personali ai persoanelor cu handicap isi vor desfasuara
activitatea in conformitate cu prevederie Legii 448/2006, cu actualizérile i modificarile ulterioare,

Art.71 Servicul public comunitar local de evidenta persoanelor (S.P.C.L.E.P.)
a. Misiunea: asigura intocmirea, pistrarea, evidenta gi etiberarea actelor de stare civila, a carilor de identitate, a
cargilor electronice de identitate §i a cartilor de alegitor in sistem de ghiseu unic.

SPCLEP se organizeaza in subordinea Consiliului local at comunei Valea Doftanei, in temeiul art. I alin.
(1) din Ordonanta Guvernului nr. 84/2001 privind infiinjarea, organizarea si functionarea serviciilor
publice comunitare de evidenyd a persoanelor, aprobatd cu modificari st completdri prin Legea nr.
372/2002. cu modificérile gi completérile ulterioare.

SPCLEP este constituitd in conformitate cu prevederile art. 4 alin. (1) din Ordonanta Guvernului nr,
84/2001.

SPCLEP se constituie fara personalitate juridica, prin hotirare a consiliului local.

Scopul SPCLEP este acela de a exercita competentele ce i sunt conferite prin lege pentru punerea in
aplicare a prevederilor actelor normative care reglementeazd activitatea de evidentd a persoanelor in sistem
de ghiseu unic.

Activitatea SPCLEP se desfisoard in interesul persoanei si al comunitétii, in sprijinul institugiilor statului,
exclusiv pe baza si in executarea legii.

Activitatea SPCLEP este coordonatd si controlatd metodologic, in mod unitar, de Directia pentru Evidenta
Persoanelor si Administrarea Bazeior de Date, denumiti in continuare D.EP.A.B.D. §i de Directia
Judeteand de Evidentd a Persoanclor Prahova.

SPCLEP asigurd intocmirea, pastrarea, evidenta si eliberarea actelor de stare civild, a cérgilor de identitate, a
cartilor electronice de identitate si a carfilor de alegitor,

In vederea indeplinirii prerogativelor SPCLEP colaboreazi cu celelalte structuri ale aparatului de
specialitate al primarului Comunei Valea Doftanei, ale Ministerului Afacerilor interne si coopereazi cu
autoritdtile publice, precum §i cu persoane fizice si persoane juridice, pe probleme de interes comun,
potrivit prevederilor actelor normative in vigoare,

b. Activititile, operatiunife si atributiile:
b.1. Pe linie de evidenti a persoanelor
1} Coordoneaza organizarea $i functionarea serviciului de evidentd a persoanelor in conformitate cu prevederile
legale si instrucfiunile care reglementeazi acest domeniu i semneaza toate documentele emise de spclep;
2) Intocmeste documentele de organizare a SPCLEP conform instrucfiunilor si le supune aprobarii si avizirii
primarului si secretarului UAT;

3) Intocmeste documentatia pentru obtinere autorizarilor, a parolelor de acces la portaluri $i a delegatitlor necesare

tucratorilor de evidentd a persoanelor pentru functionarea serviciului;
4) Tine evidenta ordinelor., dispozitiilor, instructiunilor, regulamentelor, stampilelor;



5) Raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor, radiogramelor si instructiunilor care
reglementeazi activitatea pe linia evideniei persoanelor;

6) Pe baza concluziilor rezultate din activitatea serviciului formuleazi propuneri pentru imbunititirea muncii,
completarea/ modificarea metodologiilor si a proceduritor de tucru;

7y Colaboreazi cu servictile publice locale de evidentd a persoanclor de pe raza judeului, cu DJ.EP. PH si
B.J.A.B.D.E.P. PH, pentru buna realizare a sarcinilor $i atributiilor ce le revin;

8) Asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu institutiile abilitate, in scopul realizarii operative si
de calitate a atributiilor de serviciu;

9) Colaboreazi cu autoritatile publice locale, cu M AL si alte institutii in vederea bunei desfiisurari a activitatii de
eviden{d a persoanelor.Colaboreazi cu structurile teritoriale de politie in vederea diminudrii numarului de
persoane care nu au solicitat eliberarea actului de identitate in termenul prevazut de lege;

10) Repartizeaza corespondenta prin aplicarea rezolutiei pe aceasta urmarind in prealabil executarea operatiunilor de
inregistrare in registrele special destinate;

11) Coordoneaza modul in care sunt tinute registrele de evidentd pentru fiecare categorie de documente eliberate,
inregistrarea, inchiderea si deschiderea acestora cu proces verbal;

12) Asigurd primirea si inregistrarea petiiilor si urmireste rezolvarea acestora in termenul legal;

13) Organizeaza yi desfisoard activitatea de primire in audientd a cetifenilor care solicita clarificari in domeniul
evidentei persoanelor si starii civile;

14} Raspunde de conservarea $i exploatarea evidentei manuale;

15) Raspunde de intocmirea situatiilor §i analizelor previzute de dispozitiile specifice;

16) Rispunde de furnizarea datelor cu caracter personal din R.N.E.P. in conditiile previzute de lege;

17) Asigura protectia datelor si informatiilor gestionate si ia méisuri de prevenire a scurgerii de informatii clasificate
secret de serviciu,

18) Primeste documentele, preia imaginea, inregistreazi §i avizeaza cererile pentru eliberarea cartilor de identitate si
inscrierea mentiunit de stabilire a regedintei conform normelor metodologice n vigoare;

19) Semneazi cartile de identitate provizorii si autocolantul pentru inscrierea mentiunit de stabilire a resedintei:

20) La solicitarea persoanelor interesate participa la organizarea unor activititi de preluare a imaginii folosind
echipamentele foto digitale din dotare si de primire a documentelor necesare eliberdrii cérgilor de identitate
pentru persoanele netransportabile, se deplaseaza in teren pentru inmanarea A.l. si avizeazi cerile de solicitare;

21) Raspunde/actualizeaza Registrul National de Eviden{d a Persoanelor pe baza documentelor prezentate de
cetatent sau comunicate de autoritdti, potrivit atributiilor ce-i revin;

22) inméneaza actele de identitate titularului i actualizeazi R.N.E.P. cu datele de inmanare;

23) Se deplaseaza periodic la B.J.A.B.D.E.P. Prahova pentru ridicarea loturilor de CI;

24) Evidentiazi incidentele hard-soft §i de aplicatie pe care le aduce la cunostinta BJ.AB.D.E.P.;

25) Colaboreaza cu STS, pentru buna functionare a retelei

26) Rezolvi erorite din R.N.E.P. constatate cu ocazia unor verificari sau semanalate de aitt utilizatori:

27) Face parte din comisia de inventariere a rebuturitor de car{i de identitate;

28) Face parte din comisia de distrugere a carjilor de identitare gi a cartilor de alegétor, conform legii;

29) Identifica pe baza mentiunilor operative elementele urmarite, cele cu interdictia prezentei in anumite localitigi,
etc. §i anuntd unititile de politie in vederea luarii masurilor ce se impun;

30) Colaboreazi cu unitafile de politie, participdnd la actiunile §i controalele organizate de acestea la locurile de
cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri si aite unitdti de cazare turistici, in vederea identificirii
persoanelor nepuse in lepalitate pe linie de evidentd a persoanelor, precum gi a celor urmirite in temeiul legii,
precum si cu politia locala potrivit atributiilor ce le revin pe linie de evidenta a persoanelor;

31) Acorda sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor internate in unitati sanitare i de protectie social,
ce nu poseda asupra lor acte de identitate;

32) Solufioneazi cererile formulate de diverse institufii si persoane fizice,cu respectarea legislatiei in vigoare
privind furnizarea datelor cu caracter persoanal, privind verificarea si identificarea persoanelor;

33) Are acces la informatii clasificate — clasa secret de serviciu, asigurdnd pastrarea confidentialitatii si exploatarea
acestora cu respectarea stricta a dispozitiilor legale in materie;.

34) Sesizeaza disparitia, in alb, a tipizatelor inseriate pe linie de evidenta a persoanelor si raporteaza disparitia
acestora pe cale ierarhici;

35) Rispunde de constituirea fondului arhivistic al serviciului din documentele rezultate din activitatea de profil;
Asigura proteciia si securitatea documentelor serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale;

36) Constata si aplicd sanctiuni, in conditiile legii;

37) Ia toate masurile ce se impun pentru prevenirea si combaterea faptelor de coruptie;

38) Manifestd disponibilitate,comportament civilizat, respect, ritbdare si tact in relatiile cu cetitenii, fermitate in
aplicarea intocmai a prevederifor legale;

39) Este obligat sa se perfectioneze continuu in activitatea pe care o desfasoara, in vederea reducerii timpului de



executie a lucrarilor; participa la convocarile periodice organizate la nivelul DJEP Prahova/DPABDLP
Bucuresti , pe linie de evidenta a persoanelor si/sau stare civila;

40) Raspunde de mentinerea integritatii si calitatii bunurilor primite in folosinta:

41) intocmeste referate pentru inlocuirea sau eventual depanarea echipamentelor de calcul prin firme de service si
pentru procurarea de materiale necesare functionarit serviciului;

42) Inlocuieste lucratorul de [a evidenta persoanelor in perioada concediului acestuia sau pe perioada absentei
justificate de la serviciu si desfasoara toate activitatile specifice postului acestuia.

43) Semneazi si stampileaza documentele intocmite de cétre personalul SPCLEP.

b.2. Pe linie de stare civild

1) Este ofifer de stare civila delegat conform dispozitiei primarufui comunei Valea Doftanei;

2) Tine arhiva cu registrele de stare civili si asigura securitatea ,conservarea si folosirea legald acestora.

3) Intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, actc de nagtere, de casitorie si de deces, in dublu exemplar. si
elibercazii persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare privind actele si faptele de stare civila
inregistrate;

4) Publica casatoriile conform legii :

5) Transmite la Registrul National Notarial al Regimului Matrimonial estrase de pe actele de casatorie intocmite,cu
mentiunea privind regimul matrimonial ales .

6) Inscrie menfiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare $i trimit comuniciri de mentiuni pentru
inscriere in registrele de stare civild - exemplarul 1 sau, dupa caz, exemplarul [l, in conditiille Metodologiei cu
privire la aplicarea unitard a dispozitiilor in materie de stare civila;

7) Elibereazi gratuit, la cererea autoritdtilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare civild, precum si
fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor Legii nr. 16/1996, cu
modificirile $i completarile ulterioare, precum $i ale Legii nr. 677/2001, cu modificdrile §i completidrile
ulterioare, precum si a Regulamentului UE 2016/679 (GDPR)

8) Elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civild.Dovezile cuprind,
dupi caz, preciziri referitoare la menfiunile cxistente pe marginea actului de stare civild

9) Trimite structurilor de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P,, la care este arondatd persoana,potrivit
domiciliului, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civild sau a modificarilor intervenite in
statutul civil, comunicdri nominale pentru niscutii vii, cetiteni romdnt, ori cu privire la modificérile intervenite
in statutul civil al cetitenilor roméini; actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulta
cd persoanele decedate nu au avut act de identitate se trimit la structura de evidentd a persoanelor din cadrul
S.P.C.L.E.P. de ultimul loc de domiciliu;

10) Trimite centrelor militare, pédna la data de 5 a lunii unnitoare inregistrarii decesului, documentul dc evidenta
militard aflat asupra cetitentlor incorporabili sau recrutilor;

11} intocmesc buletine statistice de nastere, de cisatorie,deces si divort, in conformitate cu normele Institutului
National de Statistic, pe care le trimit, pani la data de 5 a lunii urmatoare inregistririi, la Directia Judeteana de
Statistica;

12) Dispune masurile necesare pistrarii registrelor si certificatelor de stare civild in condtitii care sd asigure evitarea
deterioririi sau a disparittei acestora si asigurd spatiul necesar destinat desfasurarii activitatit de stare civila;

13) Atribuie codurile numerice personale, din listele de coduri precalcuiate, pe carc le pistreaza si le arhiveaza in
conditii de deplind securitate;

14) Propune necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare si cerneald speciala,
pentru anul urmétor, $i il comunicd anual structurii de stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P.;

15) Reconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse - partial sau total -, prin copierea textului din
exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise prin semnare $i aplicarea sigiliului §i parafci;

16} Primeste cereri dc divort pe cale administrativa si le solutioneazd potrivit procedurii ,elibereazi certficatul de
divort,efcctueaza mentiunile corespunzitoare in actul de cisdtorie si in actele de nastere ale sotilor, transmite
eomunicari de mentiune a ex.] si I fransmite comunicare modificare statut civila la SPCLEP-ul la care este
arondat fiecare dintre fostii soti,potrivit domiciliului. Transmite copia certificatului de divort ta RNNRM si la
Biroul Notarial care a incheiat conventia matrimoniald,daca este cazul .

|7) Primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativd si documentele prezentate in motivare,
efectueaza verificari in RNEP, SN1EP, Pasapoartc, arhiva de stare civila, evidenta manuals, etc, intocmeste
referatul cu propunerea de aprobarc sau respingere a cererii de schimbare a numelui. Intreaga documentatie o
inainteaza la Consiliul Judetean in vederca emiterii Deciziet Presedintelui Consiliului Judetean de atmitere sau
respungere a cererii;

18) Primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite In striindtate, in statutul civil al
persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau prenume, precum si documentele ce sustin

cererile respective, pe care le inainteazd D.E.P.A.B.D., in vederea avizirii inscrierii mentiunilor corespunzitoarc
sall. dupa caz. a emiterii aprobirit;



19) Primeste cererile de transcriere a certificatelor §i extraselor de stare civild procurate din straindtate, insotite de
actele ce le sustin, efectueaza verificiri in RNEP, SNIEP, Portalul Pasapoarte, arhiva de stare civila si evidenta
manuala .dupa caz i intocmeste dovada privind verificarile efectuate si referatul cu propunere de aprobare sau
respingere a cererii de transcriere pe care il inainteazd, impreund cu intreaga documentatie, in vederea avizirii
prealabile de ciitre S.P.C.J.E.P. in coordonarea carora se afl,

20) Primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila §i efectueaza verificari pentru stabilirea cu exactitate a
erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila sau a mentiunilor inscrise pe acestea, intocmeste referatul
cu propunere de aprobare sau respingere si le inainteazd S.P.C_J1.E.P., pentru aviz prealabil, in vederea emiterii
dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de citre primarut unititii administrativ-teritoriale competente

21) Primeste cererile de reconstituire s§i  intocmire ulterioara a actelor de stare civili, intocmeste
documentatia,efectueza verificari §i intocmeste referatul prin care se propune primarului unitatii administrativ-
teritoriale emiterea dispozifiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.JE.P;

22) Inainteaza S.P.C.J.E.P. exemplarul 11 al registrelor de stare civila, in termen de 30 de zile de la data cand toate
filele din registru au fost completate, dupd ce au fost operate toate mentiunile din registrul de stare civild -
exemplarul I §i dupa ce a fost intocmit opisul alfaberic al actetor din registrul respectiv;

23) Sesizeaza imediat S.P.C.J.E,P. in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare civila cu regim special.

24) Elibereazi, la cererea persoanelor fizice indreptitite, certificate care sd ateste componenta familiei, necesare
reintregirii familiet aflate in strdinatate:

25) Efectueazi verificari si intocmeste referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect anularea, completarea,
modificarea pe cale judecitoreascd a actelor de stare civild §i a menfiunilor existente pe marginea acestora,
declararea judecitoreascd a disparitiei §i a morfii unei persoane, precum §i inregistrarea tardiva a nasterii;

26) Inscrie in registrele de stare civila, de indata, mentiunile privind dobandirea, redobindirea sau rcnuntarea la
cetifenia roména, in baza comuniciritor primite de la D.E.P.A.B.D. prin structura de stare civila din cadrul
S.P.CIJEP.

27} Colaboreaza cu directiile de sdnitate judetene i a municipiului Bucurestt §i cu maternititile pentru prevenirca
cazurifor de internare a gravidelor fird acte de identitate asupra lor sau a caror identitate nu este cunoscuti i a
cazurilor de pardsire a copiilor nou-nfiscufi si neinregistrati la starea civila,

28) Colaboreaza cu unitatile sanitare, Directia Generala de Asistenta Sociald §i Protectia Copilului si reprezentantii
serviciului public de asistentd sociald si unitigile de politie, dupé caz, pentru cunoagterea permanenti a situatiei
numerice §i nominale a persoanelor cu situatie neclard pe linie de stare civild si de evidentd a persoanelor, a
demersurilor ce se fac pentru punerea acestora in legalitate, pand la rezolvarea fiecdrui caz in parte, precum si
pentru clarificarca situatiei persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuté;

29) Transmite lunar, trimestrial si semestrial la S.P.C.J.E.P. situatiile statistice cu indicatorii specifici pe linie de
stare civila

30) Primeste cereri pentru eltberarea livretelor de familie, le intocmestce si elibereaza;

31) Depune exemplarul i. cu opis alfabetic,din registrele de stare civila, dupa trecerea a 100 ani la Arhivele
Nationaie;

32) Tine registrul de intrare-iesire de stare civila si inregistreaza toati corespondenta de stare civila si o
solutioneaza;

33) indosariaza si pastreaza corespondenta rezolvatad conform nomenclatorului artivistic si la sérsitul fiecarui an
preda, pe bazad de proces-verbal si inventare ,arhiva creata, responsabilului cu arhiva desemnat la nivel de
institutie ,

34) Atributii delegate privind actualizarea registrului electoral permanent si a listelor electorale permanente :

35) Are drept de acces la Registrul clectoral permanent(electronic) §i asigurd actualizarea continua a acestuia;

36) Actualizeaza listele electorale permanente;

37) Genereazi §i listeaza listele clectorale;

38) Tine evidenja comunicarilor si a oricérei corespondente referitoare la listele electorale permanente , in registrul
de intrare-icsire constituit special in acest scop;

39) Opereaza in liste §i pastreazi in dosare speciale comunicérile privind persoanele cuprinse in listele electorale
permanente

CAPITOLUL Vi
COMISH

Art.72 Pentru realizarea unor sarcini ale aparatului de specialitate stabilite de legislajia in vigoare sau de
procedurile Regulamentului propriu de organizare si functionare, care necesiti colaborarea mai multor
compartimente, in cadrul Primdriei comunei Valea Doftanei, se infiineaza si functioneaza Comisii de specialitate,



Art. 73 Comisiile de specialitate pot fi:
a) comisii permanente, care au sarcina de analizi, avizare sau autorizare ale unor acuivititi, documente sau
servicit din adminisirarea autoritatii locale;
b) comisii speciale, cu activitate limitatd in timp, infiintate pentru derularea unor proceduri sau sarcini impusc
de legislatia in vigoare;
c) comisii infiin{ate pentru realizarea unor sarcini sau actiuni unice, limitate in timp.
Art.74 Comisiile de specialitate se infiinteaza in baza Dispozifiei Primarului comunei Valea Doftanei;
Art.,75 Membrii comisiilor de specialitate pot fi demnitarii publici din conducerea primariei, functionari publici din
aparatul de specialitate al Primarului comunei Valea Doftanei, consilieri locali, alti specialisti din afara aparatului
de specialitate al Primarului, stabiliti de prevederile legale.
Art.76 Comisiile speciale infiintate pentru derularea unor sarcini impuse de legisiatia in vigoare sunt:
a) comisia de receptie a materialelor si obiectelor de inventar ale Primdriei comunei Valea Doftanei;
b) comisia de inventariere si reevaluare a patrimoniului comunei Valea Doftanei.
¢} comisia de monitorizare a controlului intern managerial
Art,77 Comistile infiintate penru actiuni sau sarcini unice sung:
a) comisii de receptie ale bunurilor. serviciilor sau lucrérilor din domeniul public;
b) comisii de licitatie pentru bunuri, servicii sau lucréri, conform procedurilor de achizitii publice;
¢} comisii de examinare la concursurile pentru ocuparea posturilor vacante din cadrul aparatului de specialitate
al Primarului comunei Valea Doftanet;
d) comisii de solutionarea contestatiilor la concursurile de ocupare a posturilor din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului comunei Valea Doftanei.

CAPTTOLUL VIIL
ATRIBUTTT COMUNE

Art.78 Structurile aparatului de specialitate au urmatoarele atributii generale comune:

a. intocmirea i promovarea céitre primar a rapoartelor de specialitate in vederea initierii proiectelor de hotiréri
din domeniul propriu de activitate; intocmirea intregii documentatii: proiect de hotarare, expunere de motive, raport
de specialitate;

b. intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitatilor proprii;

c.intocmirea informdrilor periodice legate de activitatea proprie, a agendei de lucru a serviciului sau
compartimentului, a programelor speciale pe care le coordoneaza, pentru publicarea lor, conform regulamentului
stabilit de primar, fntocmirca unui calendar cu activitatile anuvale cu caracter permanent din cadrul
compartimentului;

d. participarea la sedintele comisiilor de specialitate si ale plenului Consiliului local al comunei Valea Doftanei,
ori de cate ori este necesar;

e, solutionarea in termenul legal a tuturor cererilor, petitiilor, reclamatiilor, sugestiilor etc, adresate institugiei,

f. indeplinirea oricaror altor atributii, sarcini §i lucrari din domeniul propriu de activitate, incredintate verbal, in
scris sau dispuse prin act administrativ emis de citre Primar;

g. s urmireascd §i sé cunoasca permanent modificirile legislative care reglementeazi domeniul d¢ activitate
propriu, fiind raspunzitor pentru toate consecintele care apar datoritd aplicirii necorepunzitoare sau a neaplicarii
unor prevederi legale in activitatea pe care o desfasoari;

h. respeciarea tuturor regulamentelor si a procedurilor de lucru aprobate in cadrul institutiei;

i. gestionarea actelor si arhivarea acestora.

j- asigurarea relatiei de comunicare i de fluidizare a informatiilor de naturi tehnica, in cadrul Primariei;

k.urmirirea punerii in aplicare de ciitre compartimentele institugiei a hotirérilor Consiliului local ce cad in
sarcina lor de activitate;

Art.79 Structurile aparatului de specialitate au atributii specifice, stabilite in prezentul Regulament. Sefii
ierarhici ai structurilor au obligatia sa stabileasca in fisele posturilor si in sarcinile de serviciu ale personalului din

subordine toate activititile i raspunderile pentru indeplinirea atributiilor gencrale §i specifice ale structurii din
subordine.



CAFITOLUL iX.
DISCIPLINA MUNCI

Art.80 Pentru buna desfasurare a activitatii, Primarul are urmatoarele drepturi:
a) sa stabileasca organizarea si functionarea unitatii;
b) si stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat in parte , in conditiile legii;
¢} sidea dispozifii cu caracter obligatoriu pentru salariati , sub rezerva legalititii lor ;
d) si verifice modul de indeplinire a sarcinilor de serviciu;
e} si constate sdvdrsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare;
f) si infiinfeze registrul general de evidenta a salariatiilor;
g) s asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal al salariatiilor;
h) si elibereze, la cererea salariatului toate documentele care atesta calitatea de salariat ;

Art.81 Pentru buna dcsfasurarea a activititii Primarul are urmatoarcle obligatii;

a) si creeze conditiile necesare in vederea desfagurdrii normale a muncii salariatilor, punénd la dispozita
acestora Ja timp si in bune conditii mijloacele necesare privind documentarea, masinile, aparatura pentru
folosirea completa si eficienta a timpului de lucru. l.a stabilirea masurilor necesare asigurérii conditiilor de
munca, sanatatea si securitate a muncii a functionarilor publici participd si comisia paritara constituitd in
acest scop .

b) sd stabilieasca organigrama, numarul de personal, statul de functii si salarizarea functionarifor din aparatul
de specialitate al Primarului in limitele mijloacelor financiare de care dispun si conform legislatiei in
vigoare ;

¢) sa asigure conditiile necesare privind protectia muncii si respectarea normelor igenico-sanitare, precum si
instruirea salariatiifor in acest domeniu ;

d) si asigure participarea la cursuri de perefectionare a pregitirii profesionale a salariatiilor pe domenii de
activitate ;

¢) sa asigure protectia functionarului public impotriva amenintarilor, violentelor, faptelor de ultraj, carora le-ar
putea fi victima in exercitarea functia publice, sau in legatura cu acesta. Pentru parantarea accstui drept
unitatca va solicita sprijinul organelor abilitate potrivit legii.

Art.82 Drepturile si obligatiile functionaritor publici sunt cele prevazute la art. 25-49 din Legea nr. 188/1999,
privind Statului functioanrilor publici, completatd si modificatd cu Legea nr. 251/2006, coraborat cu prevederile
art.5-19 din Legea nr. 7/ 2004, privind condul de conduita a functionarilor publici.

Art.83 Drepturile o obligatiile personalului contractual sunt cele prevazute in art. 39 - 48 din Legea nr. 53/2003,
Codul muncii si Capitolul Il din Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduita a parsonalului contractual din
autoritatiile si institutiile publice.

Art.84 Functionarii publici si personaluiui contractual au dreptul] la un repaus saptiménal, acesta acordandu-se de
reguld sémbita st duminica.

Art.85 Functionarii publici si personaluiui contractual au dreptul, in fiecare an calendaristic la un concediu de
odihnd platit, stabilit in raport cu vechimea in munca si alte drepturi suplimentare.

Art,86 Primarul va comunica la sfirgitul anuiui, prin Compartimentul Resurse Umane §i Asistenta Sociala, numarul
zilelor de concediu de odihni ale fiecarui functionar public si personal contractual, pentru anul urmétor.

Art.87 Efectuarea concediului de odihna se realizeaza in baza unei programari colective sau individuale stabilite de
angajator cu consultarea salariatului, pentru programérile individuale. Programarea se face pana la sfarsitul anului
calendaristic pentru anul unmator

Art.88 Functionarii publici si personalul contractual vor prezenta la compartimentul Resurse Umane si Asistentd
Sociald, la plecarea in concediu, notele de plecare in concediu aprobate de catre primar, precum si acordul persoangi
care le ii inlocuiesc pe durata absentei din institutie,

Art.89 Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an calendaristic, conform planificirii, integral sau partial:

1) Concediul de odibnd poate fi fractionat la cererea functionarutui, cu condifia ca una din fractiuni sa fie de
cel putin 15 zile lucratoare.

2) Efectuarea concediului de odihnd se intrerupe in cazul in care functinarul este rechemat, prin dispozitia
scrisi a conduceril unitdtii, numai pentru nevoi de serviciu neprevizute, care fac necesard prezenta
functionarului in institutie .

3y Functionarii publici si personalul contractual care nu au efectuat concediul de odihnd in cursul anului

calendaristic respectiv, daca au inceput concediul de odihnd in luna decembrie il pot continua in luna
ianuarie a anului urméator.



4) Compensarea in bani a concediului de odihni neefectuat ¢ste permisa numai in cazul incetdrii contractului
individual de munca.
Art.90 [n afara concediului de odihna, salariatii care lucreaza la locurile de munci cu conditii deosebite, beneficiazi
de concediul de odihna suplimentar $i sporuri, potrivit legii.
Art.91 Pentru evenimentele familiare deosebite salariatii Primédriei comunei Valea Doftanei au dreptul la zile de
concediu plétite. dupd cum urmeaza:
a} cdsitoria functionarului public sau a personalului contractual - 5 zile
b) nasterea sau césdtoria unui copil - 3 zile
¢} decesul sofului, al unei rude sau afin pand la gr. Iil inclusiv al salariatului - 3 zile
Art.92 Primarul comunei Valea Doftanei, poate acorda concediul fard plata pe o durata de pana la 12 luni, cu
mentinerea postului si angajare pe perioada determinata cit titularul postului este in concediul fira plata.
Art.93 Salariatii au obligatia de a realiza intocmai i la timp obligatiile ce le revin la locurile de munca, obligatii ce
decurg contractele de munca, fisa postului si al prezentului regutamant,
Art.94 Functionarilor publict 51 personalului contractual al primariei le revin urmatoarele obligatii;
a) obligatia de a realiza norma de munci sau, dupd caz, de a indeplini atributiile ce ii revin conform fisei
postulut
b) obligatia de a respecta disciplina muncii;
¢) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in prezentul Regulament, in Regulamentul de ordine interioara,
precum si in contractul individual de munci si figa postului;
d) obligatia de fidelitate fad de angajator in executarea atributiilor de serviciu;
e) obligatia de a respecta misurile de securitate si sinitate a muncii in unitate;
f) obiigatia de a respecta secretul de serviciu

CAPITOLUL X,
DISPOZITIF FINALE

Atr.95 Prezentul R.O.F. se modifica si se completeaza conform legislatiei in vigoare antcrior aprobarii accstuia.
Atr.96 Consiliul loeal si primarul vor putca stabili pentru personalul din aparatul de specialitate si alte sarcint decat
cele previzute in prezentul regulament.

Atr.97 Personalul angajat raspunde de cunoagterea si aplicarea lepislatiei specifice domentului de activitate, a
prevederilor prezentului regulament si a atributiilor parvenite prin fisa postului.

Art.98 Atasat prezentuui R.O.F se regasesc: Organigrama institutiei, Statul de functii, Planul de ocupare al
functiilor publice

Art.99 Prevederiic prezentului R.O.F se aplica de la data intrérii in vigoare a Hotararii Consiliului Local de
aprobare si se aduce la cunostinga personalului din Aparatul de specialitate al Primarutui Comunei Valea Doftanel si
a persoanelor interesate prin publicarea pe pagina de Internet a Primariei.



