ROMANIA
JUDETUL PRAHOVA
COMUNA VALEA DOF TANEI
CONSILIUL LOCAL

HOTARARE

cu privire la aprobarea actualizarii Regulamentului de Organizare si Fum::tiunare a
Aparatului de Specialitate al Primarului comunei Valea Doftanei

Consiliul Local al comunei Valea Doftanei, judetul Prahova:

Vazand:

_referatul de aprobare al domnului Primar Lucian Vileford Costea cu privire 1a
aprobarea actualizarii Regulamentului de Organizare Si Functionare a Aparatului de
Specialitate al Primarului comunei Valea Doftanei ;

-raportul de specialitate nr. 15906/10.11.2021, intocmit de compartimentul
resurse umane si asistenta sociala,

Prevederile Legii 53/2003 privind Codul Muncii cu modificarile si completarile
ultericare ;

Prevederile art. 129 alin (3), Iit. € si art. 196 alin (1), lit a din QUG nr.57/2019
privind Codul Administrativ,

In temeiul art.136, alin.1 si al art.243 alin. 1 lita din OUG nr.57/2019 privind
Codul Administrativ. .

HOTARASTE:

Art.1 Se aproba actualizarea Regulamentului de Organizare si Functionare a
Aparatului de Specialitate al Primarului comunei Valea Doftanei, conform anexei ce face
parte integranta la prezenta hotarare

Art.2.La data intrarii in vigoare a prezentei hotarari isi inceteaza aplicabilitatea
HCL nr.42bis/11.06.2018.

Art.3 Prezenta hotarare va fi dusa la indeplinire de catre Compartimentul resurse
umane si asistenta sociala.

Art.4.Prezenta hotarare se comunica, prin grija secretarului comunei Valea
Doftanei. in termenul prevazut de lege
_Institutiei Prefectului Judetului Prahova |
_Primarului comunei Valea Doftanei ;

-Compartimentului resurse umane si asistenta sociala ;

-Se publica pe site-ul institutiei www.primariavaleadoftanei.ro ;

-Dosar sedinta
-Consilieri in functie 15
-Consilieri prezenti 13
“Voturi pentru 13
~oturi impotriva 0
-Abtineri 0

Presedinte de sedi ;|\jé: i
Consilier Local ¥

o
= Cojocaru Viorel st

Contrasemneaza
pSecretarul General al UAT Valea Doftanei
#Apostol Cristina Elena
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CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI VALEA DOFTANEI

COMUNA VALEA DOFTANEI
JUDETUL PRAHOVA

REGULAMENT
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI VALEA DOFTANEI



CAPITOLUL 1.

DISPOZITII GENERALE

Art.1 Prezentul Regulament de organizare §i functionare (R.O.F.) este actul administrativ care
detaliazi modul de organizare a Primariei Comunei Valea Doftanei si a subdiviziunilor sale
organizatorice, stabileste regulile de functionare, politicile, procedurile i atributiile care revin
compartimentelor de muncd din cadrul structurii organizatorice aprobate conform legii.

Art2 Prin RO.F. s¢ reglementeaza modul de organizare a serviciilor, birourilor §i a
compartimentelor de munca din primdrie, precum §i relatiile ierarhice i de colaborare.

Art.3 Primiria Comunei Valea Doftanei este o structurd funciionald cu activitate permanenti care
duce la indeplinire hotérarile Consiliului Local, dispozitiile primarului, solutionind problemele curente ale
colectivititii locale. in aceastd structurd intrand: primarul, viceprimarul, administratorul public, secretarul
general al UAT-ului §i aparatul de specialitate al Primarului Comunei Valea Doftanei.

Art.4 Sediul Primiriei este in comuna Valea Doftanei . sat Tesila , str.Calea Doftanei , nr.136,
telefon 0244/365367, fax 0244/365202, e-mail reﬂislratura(c'zlnﬁmariavalcadoﬁanci.ru.

Art.5 Administratia publicd in comuna Valea Doflanei este organizatd i functioneazi in temeiul
principiilor autonomiei locale, descentralizirii serviciilor publice, eligibilitatii autoritdtilor administratiei
publice locale, legalitatii si al consultarii cetitenilor in solujionarea problemelor locale de interes deosebit.

Art.6 Prin autonomie locala se injelege dreptul §i capacitatea efectivi a autorititilor administraiei
publice locale de a solutiona si de a gestiona, in numele si in interesul colectivititilor locale pe care le
reprezintd, treburile publice, in conditiile legii. Acest drept este exercitat de citre consiliul local §i primar,
autoritati ale administraiei publice locale alese prin vot universal, egal, direct, secret §i liber exprimat.

Art.7 Autonomia locald conferd autorititilor administratiei publice locale dreptul ca, in limitele
legii, sil aiba initiative in toate domeniile, cu excepia celor care sunt date in mod expres in competenia
altor autoriti{i publice.

Art.8 Regulamentul de organizare §i funciionare (R.O.F.) a aparatului de specialitate al primarului
Comunei Valea Doftanei a fost elaborat in baza urmitoarelor acte normative:

e Constitutia Romaniei;

e QUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ:

e Legea 53/2003 — Codul Muncii. cu modificarile §i completirile ulterioare:

e Alte acte normative in vigoare, in temeiul cirora isi desfasoara activitatea primarul i aparatul de
specialitate al primarului.

CAPITOLUL 1L

OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art. 9 Autoritatile administratiei publice locale ale comunei Valea Doftanei au dreptul §i capacitatea
efectiva de a rezolva §i gestiona in nume propriu §i sub responsabilitatea lor o parte importantd a
activitatilor publice, in interesul colectivitatii locale pe care o reprezinta.

Art.10 Autorititile administrafiel publice locale au inifiativa si hotdriisc, cu respectarca legii in
probleme de interes local, cu exceptia celor delegate prin lege in competenia altor autoritdfi publice. in
acest sens autoritdgile publice locale au responsabilité{i in urmitoarele domenii de activititi :

- respectarea drepturilor §i libertatilor fundamentale ale cetatenilor;

- organizarea §i dezvoltarea localitiitii : economico-sociala, urbanistici si de amenajarea teritoriului,
protecfia mediului;

- gestiune financiard §i patrimoniald in baza principiilor de autonomie locala, conform legii;

- servicii publice locale;

- asistentd, ajutor social §i proteciia drepturilor copilului;

- libera inifiativa si concurentd loiala, asigurand libertatea comertului;

- functionarea institugiilor de invitamant. de sandtate, culturd, tineret, sport, potrivit legii;

- organizarea inlerni a Primariei;



. asigurarea ordinii publice: o

- asigurarca desfasurdrii activitatilor stiintifice, culturale, artistice, sportive si de agrement:

- prevenirea §i limitarea urmirilor calamitatilor, catastrofelor. incediilor, epizotiilor sau cgrdemulm;

- alte domenii corespunzitoarc nevoilor colectivitatii aflate in sfera de competen{a a autoritatilor
administratiei publice locale in conformitate cu prevederile legislative in vigoare.

CAPITOLUL Il
PATRIMONIUL COMUNEI V ALEA DOFTANEI

Art.11,Patrimoniul comunei Valea Doftanei este alcatuit din bunurile mobile gi imobile care apar{in
domeniului public de interes local, domeniul privat al acestuia, la care se adiuga drepturile si obligatiile
cu caracter patrimonial.

Art.12 Comuna Valea Dofanei, ca persoani juridica civila are in proprietate bunuri din domeniul
privat, iar ca persoand juridicd de drept public este proprietard a bunurilor domeniului public de interes
local.

Art.13 Bunurile ce fac parte din domeniul public sunt inalienabile, imprescriptibile si insesizabile.
Art.14 Consiliul local al comunei Valea Doftanei hotiraste ca bunurile ce apar{in domeniului
public sau privat de interes local si fie date in administrarea, dupé caz. regiilor autonome §i institufiilor

publice, sa fie concesionate ori inchiriate.

Art.15 Consilul local hotarigte cu privire la cumpirarea i vinzarea bunurilor ce fac parte din
domeniul privat de interes local, in conditiile legii, avind obligatia inventarierii acestora.

Art.16 Consiliul local poate da in folosind gratuitd, pe termen limitat, imobile din patrimoniul lor,
societatilor si instituiilor de utilitate publicd sau de binefacere, recunoscute ca persoane juridice, in scopul
indeplinirii unor activitati care satisfac cerintele cetatenilor din comuna.

CAPITOLUL V.
BUGETUL SI ADMISTRAREA ACESTUIA

Art.17 Finantele comunei Valea Doftanei se administreazi in conditiile prevazute de lege, conform
principiului autonomicei locale.

Art.18 Bugetul comunei Valea Doftanei se elaboreazi, se aprobd §i se executd in conditiile legii

 finantelor 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 catre Consiliul local al comunei Valea Doftanei, in
limitele si in conditiile legii.

Art.21 Din bugetul local se finanteaza actiuni social-culturale, obiective si acfiuni economice de
interes local, cheltuieli de intrefinere §i functionare ale autoritatilor administragiei publice locale. precum
si alte obiective previzute prin dispozitii legale.

Art22 Primarul comunei Valea Doftanei intocmeste, prin compartimentul de specialitate al
primdriei §i prezinta spre aprobare Consiliului Local contul de incheiere al exercifiului bugetar.



CAPITOLUL V.
STRUCTURA DE ORGANIZARE A APARATULUI DE SPECIALITATE AL

PRIMARULUI- PRIMARIA VALEA DOFTANEI

Art.23 Structura organizatoricd a aparatului de specialitate al primarului comunei Valea Doftanei,
este aprobatd prin Hotardre a Consiliului Local al Comunei Valea Doftanei conform organigramei §ia
statului de functii al institutiei.

Art.24 in relatiile dintre Consiliul local. ca autoritate deliberativd §i Primarul Comunei Valea
Doftanei. ca autoritate executivd, nu existd raporturi de subordonare.

Art.25 Structura organizatorica a aparatului de specialitate al primarului comunei Valea Doflanei
cuprinde urmitoarele: autoritatea publici - primarul, urmat de viceprimar, administratorul public,
secretarul general al UAT, consilier personal, conducdtorii serviciilor. birourilor i compartimentelor, aga
cum sunt definite in structura organizatorica aprobati, conform legii.

Art.26 Primarul, viceprimarul, administratorul public, secretarul general al UAT, conducittorii
serviciilor, birourilor i a compartimentelor constituie Primaria. institutie publicd cu activitate permanentd,
care duce la indeplinire efectiva hotardrile Consiliului Local si solufioncazi problemele curente ale
comunei Valea Doftanei.

Art.27 Tipurile de relatii in cadrul institutiei :

Art.28 Relatii de autoritate ierarhice:

28.1 Subordonarea viceprimarului sadministratorului public §i a secretarului general fafi de primar;
8.2 Subordonarea personalului de executie faa de primar,viceprimar, administrator public, secretar
general i sefi de birou.

Art.29 Relatii de autoritate funcfionald —se stabilesc intre serviciile, birourile si compartimentele
din structura organizatoricii a primriei, intre acestea si institutiile publice subordonate Consiliului Local.
in conformitate cu atributiile specifice, obiectului de activitate sau a competentelor previzute de lege.

Art.30 Relatii de colaborare §i cooperare — s¢ stabilesc intre serviciile, birourile §i compartimentele
din structura organizatorica a primdriei, intre acestea si institutiile publice subordonate Consiliului Local,
intre acestea §i celelalte structuri ale administratiei publice centrale §i locale, ONG-uri, din tard i
strilinditate.

Art.31 Relatii de reprezentare — se realizeazd in limitele legislaiei in vigoare §i a mandatului emis
de Primar, prin dispozifie avizatd pentru legalitate de secretarul general al unititii administrativ
teritoriale. Viceprimarul, administratorul public, secretarul general , personalul structurii organizatorice,
reprezintd Primiria comunei Valea Doftanei in relatia cu celelalte structuri ale adminstratie publice
centrale, locale, ONG-uri din tard si strdindtate. Salariafii care reprezinta institutia in cadrul unor
organizafii internafionale, institutii de invdtimant, conferinie, seminarii si alte activitdfi cu caracter
international au obligajia sa promoveze 0 imagine favorabild tarii §i Primariei Comunei Valea Doftanei.

Art.32 Relatii de coordonare, verificare si control — se stabilesc intre primar, viceprimar,
administrator public §i secretarul general ,conform organigramei. De asemenca, acelasi tip de relatii se
stabilesc si in cadrul structurii organizatorice, intre personalul cu functie de control si personalul de
executie care desfigoard activitafi supuse inspectiei si controlului, conform competentelor stabilite prin
prevederile legislative in vigoare.

Art.33 Conducerea Primiriei comunei Valea Doftanei este asigurata de:

43.1.Demnitari: primar i viceprimar;
13.2.Functii de conducere: administrator public, secretarul general.arhitectul sef, sefi de birou.

Art.34 Subordonarea structurii organizatorice a Primiriei Valea Doftanci

in subordinea Primarului isi desfigoara activitatea. toate birourile si compartimentele, conform
organigramei:

a) Viceprimarul

b) Administratorul public

¢) Secretarul general

d) Cabinet primar



¢) Compartimentul relatii cu publicul §i arhit.ra
f) Biroul contabilitate,salarizare §i patrimoniu
g) Arhitectul sef _ _
h) Compartimentul urbanism,amenajarea teritoriului §i med_m
i) Biroul administrativ,transporturi §i intrefinere spafii verzl
i) Compartimentul achiziii publice si investitii
k) Compartiment Politia Locala
Iy Compartimentul Culturd si sport _ .
m) Compartimentul administrativ, transporturi §i intrefinere spajil verzl
n) Serviciul voluntar pentru situatii de urgenti
a) Compartimentul registru agricol
b) Compartimentul resurse umane si asistenta sociala
0) Asistentii personali ai persoanelor cu handicap _ 1
5 in subordinea administratorului public isi desfagoara activitatea, conform organigramei toate
birourile si compartimentele.
3 in subordinea Viceprimarului isi desfasoard activitatea, conform organigramet:
a) Compartimentul Culturd si sport
b) Compartimentul administrativ, transporturi si intrefinere spatii verzi
¢) Serviciul voluntar pentru situatii de urgenta
4. In subordinea Secretarului general al UAT Valea Doftanei isi desfigoard activitatea, conform
organigramei:
¢) Comparimentul registru agricol
d) Compartimentul resurse umane si asistentd sociala
e) Asistentii personali ai persoanelor cu handicap
5 Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor (SPCLEP) se subordoneaza
Consiliului Local al comunei Valea Doftanei si este coordonat de Primarul comunei Valea Doftanei.

CAPITOLUL VI
ATRIBUTII ALE APARATULUI DE SPECIALITATE Al PRIMARULUI — PRIMARIA
VALEA DOFTANEI

Art.35 Primarul comunei Valea Doftanei indeplineste o functie i o autoritate public, este
conducatorul admistratiei publice locale si al aparatului de specialitate al autoritifii administratie publice
= locale.

Art.36 Primarul asigurd respectarea drepturilor §i libertiitilor fundamentale ale cetajenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum §i punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romdniei, a
hotérdrilor si ordonantelor Guvernului, a hotararilor consiliului local; dispune misurile necesare si acordi
sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale minigtrilor, ale celorlalti
conducitori ai autorititilor administratiei publice centrale, ale prefectului, precum si a hotararilor
consiliului judetean, in condiiile legii.

Art.37 Pentru punerea in aplicare a activititilor date in competenia sa prin actele normative,
primarul beneficiazi de un aparat de specialitate, pe care il conduce.

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

Art.39 Primarul conduce serviciile publice locale.

Art.40 Primarul reprezinta unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autoritiifi publice, cu
persoanele fizice sau juridice roméne ori striiine, precum §i in justitie.

Art.41 Semnul distinetiv al primarului este o esarfa in culorile drapelului national al Romaniei.

Art.42 Esarfa va fi purtatd, in mod obligatoriu, la solemnitéti, recepiii, ceremonii publice si la
celebrarea casitoriilor. Modelul esarfei se stabileste prin hotiirdre a Guvernului.



Art.43 Atributii si reponsabilitati ale Primarului Comunei Valea Doftenei:

Atributiile principale:

ART. 155 din QUG 57/2019 privind Codul administrativ :

(1) Primarul indeplineste urmitoarele categorii prilnfzipalt: qc_fxtribut_l}:
a) atribufii exercitate in calitate de reprezentant al statului. in conditiile legii
b) atribugii referitoare la relatia cu consiliul local; _ -
¢) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale:
d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local;
¢) alte atributii stabilite prin lege.

(2) In temeiul alin. (1) lit. a), primarul: . n
a) indeplineste functia de ofiter de stare civild gi de autoritate tutelard §i asigurd funcfionarea serviciilor
publice locale de profil; _
b) indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului i a
recensamaintului;
¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

(3) In exercitarea atributiilor previizute la alin. (1) lit. b), primarul:
a) prezinta consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economicd,
sociald si de mediu a unitéii administrativ-teritoriale, care se publicd pe pagina de internet a unitaii
administrativ-teritoriale in condifiile legii:
b) participd la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregitirea si desfagurarea in
bune conditii a acestora:
¢) prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte §i informdri;
d) elaboreazi, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economici, sociald i de
mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publici pe site-ul unititil administrativ-teritoriale §i le supune
aprobirii consiliului local.

(4) in exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. ¢), primarul:
a) exercitd functia de ordonator principal de credite:
b) intocmeste proiectul bugetului unitaii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a exercifiului
bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile §i la termenele prevéazute de lege;
¢) prezinta consiliului local informéri periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;
d) initiazd, 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, atit a sediului social principal, ¢it si a sediului secundar.

(5) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. d). primarul:
a) coordoneazi realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de specialitate
sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de interes local:
b) ia masuri pentru prevenirea i, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta:
¢) ia mésuri pentru organizarea executdrii §i exccutarea in concret a activititilor din domeniile previzute
la art. 129 alin. (6) 51 (7):
d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei §i controlului furnizirii
serviciilor publice de interes local prevazute la art, 129 alin. (6) si (7). precum si a bunurilor din
patrimoniul public si privat al unitéitii administrativ-teritoriale:
¢) numesle, sancfioneazi i dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu sau,
dupi caz, a raporturilor de muncd, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, precum si pentru conducitorii institutiilor si serviciilor publice de interes local:
) asigurii elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobirii consiliului local si
acfioneazi pentru respectarea prevederilor acestora;
g) emite avizele, acordurile §i autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative, ulterior
verificirii si certificarii de citre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al regularitifii,
legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;




h) asigura realizarca lucrarilor §i ia masurile necesare conformirii cu prevcdcri!c_ fxngajamenlelnr asufm‘z_atc
in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului §1 gospodiririi apelor pentru serviciile
furnizate cetitenilor. e A o 'l

(6) Primarul desemneaza functionarii publici anume imputernicifi Si':l.ducﬁ la indeplinire nbl_rgam]::
privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedurd, in conditiile Legii nr. 135/2010. cu modificrile
si completérile ulterioare. _ ) . )

(7) Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administraiei publice centrale din
unitagile administrativ-teritoriale, precum si cu autoritagile administragiei publice locale s_i _:i}ldﬂlﬂilﬂ.‘

(8) Numirea conducatorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai servn?nh?-r prhcc de
interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor §i ‘cnt::rnlnr
aprobate de consiliul local la propunerea primarului, in conditiile partii a Vl-a titlul 11 capitolul V1 sau
titlul 111 capitolul IV, dupa caz.

Conform ART. 156 din OUG 57/2019 privind Codul administrativ:

Atributiile primarului in calitate de reprezentant al statului

(1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelarii si de ofiter de stare civila. a sarcinilor ce ii revin
din actele normative privitoare la recensimant, la organizarea gi desfagurarea alegerilor, la luarea
masurilor de protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege. primarul acfioneazi sica
reprezentant al statului in comuna, in orasul sau in municipiul in care a fost ales.

(2) In aceastd calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul
conducitorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale din unititile administrativ-teritoriale, daci sarcinile ce ii revin nu pot fi
rezolvate prin aparatul de specialitate.

Confom ART. 157 din QUG 57/2019 privind Codul administrativ:

Delegarea atributiilor

(1) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege i alte acte
normative viceprimarului, secretarului general al unititii/subdiviziunii administrativ-teritoriale,
conducitorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate,
administratorului public, precum si conducdtorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local, in
functie de competeniele ce le revin in domeniile respective.

(2) Dispozitia de delegare trebuie sd prevadi perioada, atributiile delegate si limitele exercitarii
atributiilor delegate, sub sanctiunea nulititii. Dispozitia de delegare nu poate avea ¢a obiect toate
atributiile previzute de lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se face numai cu informarea
prealabild a persoanei ciireia i se deleagd atributiile.

(3) Persoana cireia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) $i (2) exercita pe perioada
delegarii atributiile functiei pe care o detine, precum §i atribuiiile delegate; este interzisd subdelegarea
atributiilor.

(4) Persoana clireia i-au fost delegate atribufii in conditiile alin. (1) §i (2) raspunde civil,
adr}gnistrativ sau penal, dupi caz, pentru faptele sivrsite cu incalcarea legii in exercitarea acestor
atributii.

Art.44 Viceprimarul comunei Valea Doftanei

Conform ART. 152 Rolul, numirea si eliberarea din functie a viceprimarului

(1) Viceprimarul este subordonat primarului §i, in situatiile previizute de lege. inlocuitorul de drept
al acestuia, situatie in care exercitd, in numele primarului, atribufiile ce ii revin acestuia. Primarul poate
delega o parte din atributiile sale viceprimarului.

(2) Viceprimarul este ales, prin vot secret, cu majoritate absolutd, din rindul membrilor consiliului
local, la propunerea primarului sau a consilierilor locali.

(3) Exercitarea votului se face pe baza de buletine de vot. Alegerea viceprimarului se realizeaza prin
hotirdre a consiliului local.

(4) In situatia in care se aleg doi viceprimari, sunt declarati alesi candidatii care au obtinut votul
majorititii absolute. In aceastd situatie, consiliul local desemneaza, prin hotardre, care dintre cei doi
viceprimari exercitd primul calitatea de inlocuitor de drept al primarului.



(5) Eliberarea din functie a viceprimarului se poate face de consiliul local, prin hotérdre adoptat,
prin vot secret, cu majoritatea a doud treimi din numérul consilierilor in funclie, la propunerea temeinic
motivatd a primarului sau a unei treimi din numérul consilierilor locali in funciie. Eliberarea din functic a
viceprimarului nu se poate face in ultimele 6 luni ale mandatului consiliului local.

(6) La deliberarea i adoptarea hotardrilor care privesc alegerea sau eliberarea din functie a
viceprimarului participa §i voteazi consilierul local care candideaza la functia de viceprimar, respectiv
viceprimarul in functie a cérui schimbare se propune.

(7) Pe durata exercitirii mandatului, viceprimarul i§i péstreaza statutul de consilier local, fard a
beneficia de indemnizatia aferentd acestui statut, fiindu-i aplicabile incompatibilitiile specifice functiei
de viceprimar previzute de cartea I titlul IV din Legea nr. 161/2003, cu modificirile si completirile
ulterioare. "

(8) Durata mandatului viceprimarului este egald cu durata mandatului consiliului local. In cazul in
care mandatul consiliului local inceteazi sau inceteaz calitatea de consilier local, inainte de expirarea
duratei normale de 4 ani, inceteazi de drept i mandatul viceprimarului, fira vreo altd formalitate.

Art.45 Secretarul general al unititii administrativ-teritoriale.

Atributiile secretarului general al unititii/subdiviziunii administrativ-teritoriale

(1) Secretarul general al unitafii/subdiviziunii administrativ-teritoriale indeplineste, in conditiile
legii, urmatoarele atributii:
a) avizeaza proiectele de hotdréri §i contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile primarului, respectiv ale
presedintelui consiliului judetean, hotirérile consiliului local, respectiv ale consiliului judetean, dupa caz;
b) participa la gedintele consiliului local, respectiv ale consiliului judefean;
¢) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relaia dintre consiliul local §i primar, respectiv
consiliul judetean si presedintele acestuia, precum si intre acestia §i prefect;
d) coordoneazi organizarea arhivei §i evidenta statistica a hotararilor consiliului local §i a dispozifiilor
primarului, respectiv a hotardrilor consiliului judefean i a dispozitiilor presedintelui consiliului judefean;
¢) asigurd transparenta si comunicarea ciitre autoritatile, institutiile publice §i persoanele interesate a
actelor prevazute la lit. a);
f) asigurdt procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului judetean, si efectuarea
lucririlor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al gedin{elor consiliului
local, respectiv ale consiliului judetean, i redactarea hotérérilor consiliului local, respectiv ale consiliului
judetfean;
g) asigurd pregitirea lucriirilor supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a consiliului judetean, gi
comisiilor de specialitate ale acestuia;
h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la asociafii si
fundatii, aprobata cu modificiri si completiiri prin Legea nr. 246/2005, cu modificdrile §i completarile
ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitard din care face parte
unitatea administrativ-teritoriald in cadrul cireia functioneazi;
i) poate propune primarului, respectiv presedintelui consiliului judefean inscrierea unor probleme in
proiectul ordinii de zi a sedinjelor ordinare ale consiliului local, respectiv ale consiliului judefean;
j) efectueazi apelul nominal i fine evidenta participarii la gedintele consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean a consilierilor locali, respectiv a consilierilor judefeni:
k) numiri voturile si consemneaza rezultatul votdrii, pe care il prezintd presedintelui de sedinta, respectiv
presedintelui consiliului judetean sau, dupi caz, inlocuitorului de drept al acestuia;
1) informeazi presedintele de seding, respectiv pregedintele consiliului judetean sau, dupi caz,
inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecirei
hotiirdri a consiliului local, respectiv a consiliului judefean;
m) asigurd intocmirea dosarelor de sedingd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea §i stampilarea
acestora;
n) urmireste ca la deliberarea si adoptarea unor hotirdri ale consiliului local, respectiv ale consiliului
judetean si nu ia parte consilierii locali sau consilierii judeteni care se incadreazi in dispoziiile art. 228
alin. (2): informeaza presedintele de sedin{a, sau, dupi caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la
asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile previzute de lege in asemenea cazuri;




0) certificii conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unititii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale; .

p) alte atributii previzute de lege sau insircinri date prin acte administrative de consiliul local, de primar,
de consiliul judetean sau de presedintele consiliului judeean, dupii caz.

(2) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finaniele publice
locale, cu modificirile si completirile ulterioare, in situatiile previzute la art. 147 alin. (1) si (2) sau, dupd
caz. la art. 186 alin. (1) si (2), secretarul general al unitaii/subdiviziunii administrativ-teritoriale
indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activitatile curente.

(3) Secretarul general al comunei, al orasului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii
administrativ-teritoriale a municipiului comunicd o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale
camerei notarilor publici, precum §i oficiului de cadastru i publicitate imobiliard, in a carei circumscripjie
teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu:

a) in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a survenit in
localitatea de domiciliu;
b) la data ludrii la cunostintd, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitiii administrativ-
teritoriale;
¢) la data primirii sesizirii de la oficiul teritorial, in a céirei raza de competenta teritoriald se afld imobilele
defunctilor inserisi in cirti funciare infiintate ca urmare a finalizérii inregistrarii sistematice.

(4) Sesizarea previizuti la alin. (3) cuprinde:
a) numele, prenumele §i codul numeric personal ale defunctului;
b) data decesului, in format zi, lund, an;
¢) data nasterii, in format zi, luni, an;
d) ultimul domiciliu al defunctului;
e) bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau, dupi caz, in registrul
agricol;
f) date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume si adresa la care se face citarea.

(5) Atributia previzuti la alin. (3) poate fi delegati citre una sau mai multe persoane care exerciti
atributii delegate de ofiter de stare civila, prin dispozitia primarului la propunerea secretarului general al
unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale.

(6) Primarul urmireste indeplinirea acestei atributii de citre secretarul general al comunei, al
orasului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii administrativ-teritoriale a municipiului sau, dupa caz,
de citre ofiferul de stare civild delegat, in conditiile alin. (5).

(7) Neindeplinirea atribuiei previizute la alin. (3) atrage sanctionarea disciplinard §i
contraventionald a persoanei responsabile.

(8) Secretarii generali ai comunelor si cei ai oragelor unde nu funcfioneaza birouri ale notarilor
publici indeplinesc, la cererea pirtilor, urmitoarele acte notariale:

a) legalizarea semndturilor de pe inscrisurile prezentate de par(i, in vederea acordarii de citre autoritafile
administratiei publice locale de la nivelul comunelor si oraselor a beneficiilor de asistenta sociald si/sau
serviciilor sociale:
b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de pérti, cu excepiia inscrisurilor sub semniturad
privati.
(9).Pe linie juridici:

1) Informeazi conducerea institutiei asupra eventualelor inciilcari ale legislatiei pe care le constata in
cadrul Institutiei Primarului Valea Doftanei si a institufiilor aflate in subordinea Consiliului Local:

2) Face parte din comisia de disciplind care intocmeste referate la cererea conducerii asupra legalitafi
masurilor ce urmeaza a fi luate in desfiisurarea activitfii institutiei;

3) Redacteazi rispunsuri la petitiile, memoriile si cererile repartizate spre solufionare de cétre
conducere; termen de raspuns 30 zile

4) Tine evidenta cronologica si pe materii a actelor normative aparute in Monitorul Oficial (Legi,
0.G. si HG.R):

5) Primeste notificdrile si orice altd corespondenta de competenta serviciului;

6) Indrumi petitionarii asupra formalititilor ce urmeazi a fi indeplinite;

7) Verifici actele prezentate de petitionari in sprijinul cererilor;

8) Tine evidenia petitiilor §i a modului de solutionare a acestora:




9) Aplici prevederile actelor normative in materie, aparute ulterior;

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

11) Intocmirea si transmiterea adreselor de comunicare a Decizie CNSC citre operatorii participanti la
procedura de achizitie;

12) Intocmirea, semnarea contractului/acordului cadru de achizitie in urma finalizarii procedurii de
achizitie conform termenelor legale;

13) Intoemirea si transmiterea ciitre CNSC a adresei de inaintare, precum si anexarea documentelor
necesare solufiondrii contestaiilor conform termenelor legale;

14) Intocmirea si transmiterea de adrese de suspendare a procedurii in urma depunerii de contestatii
ciitre operatorii economici, conform termenelor legale:

15) Urmidreste si asigurd respectarea prevederilor legale la desfiisurarea procedurilor privind pistrarea
confidentialiti{ii documentelor de licitatie i a securitiifii acestora;

16) Intocmirea si transmiterea adreselor de refinere a garantiei de participare la procedura cétre
ofertantul/ofertanfii  contestatari in cazul in care Decizia CNSC respinge ca nefondati
contestatia/contestatiile;

17) Verificarea modelului de contract in scopul demardrii procedurilor de achizitie

18) Se ocupd de incheierea si legalizarea contractelor de vinzare cumpirare, concesiune, colaborare,
etc., atit in forma autentica ¢t si sub semndturd privati;

19) Formuleaza puncte de vedere cu privire la diverse cereri referitoare la clauzele contractuale si
incadrarea lor conform legislatiei;

20) In exercitarea atributiilor specifice colaboreazii cu toate celelate structuri ale Institugiei Primarului
Comunei Valea Doftanei, toate serviciile publice de specialitate, institutiile publice si societaile
comerciale aflate in subordinea Consiliului Local Valea Doftanei sau la care acesta este actionar, autorititi
ale administratiei centrale si locale, Presedintia si Guvernul Rominiei, Prefectura Prahova etc.;

21) Face parte din comisia care participd la licitatiile organizate de citre Comuna Valea Doftanei daca
este membru, conform prevederilor legale;

22) Acordi consultan{a in privinta incheierii contractelor de achizifii publice in urma adjudecarii
licitatiilor .

23) Asigurd, la cerere, legditurd si buna colaborare intre firmele specializate care reprezintd institutia in
fata instanfelor judecdtoresti i compartimentul cdruia i se acordd consultanti juridicd, conform
contractului de colaborare:

24) Participa la audientele acordate de catre conducerea institutiei si acordi consultanti;

Art.46 Administratorul public

(1) La nivelul comunelor, oragelor, municipiilor si judefelor, primarul, respectiv presedintele
consiliului judetean poate propune consiliului local, consiliului judejean, dupi caz, infiinfarea functiei de
conducere de administrator publie, in limita numérului maxim de posturi aprobate.

(2) Persoanele care pot ocupa functia de administrator public, de reguld, trebuie si fi absolvit studii
superioare economice, administrative, tehnice sau juridice.

(3) Numirea in funcfie a administratorului public se face prin dispozitia primarului, respectiv a
pregedintelui consiliului judetean, dupa caz, care are ca anexa un contract de management cu respectarea
cerinjelor specifice previzute la art. 543,

(4) Contractul de management se incheie intre primar, respectiv presedintele consiliului judetean,
dupi caz, i administratorul public pe durata determinata. Durata contractului de management al
administratorului public nu poate depisi durata mandatului primarului, a presedintelui consiliului
judetean, dupi caz, in timpul céiruia a fost numit.

(5) in baza contractului de management, administratorul public poate indeplini atributii de
coordonare a unor compartimente ale aparatului de specialitate sau a serviciilor publice de interes local,
respectiv judefean, dupi caz.

(6) Primarul, respectiv presedintele consiliului judejean poate delega catre administratorul public, in
conditiile legii, calitatea de ordonator principal de credite.

(7) Se excepteaza functia de administrator public de la incadrarea in procentul de 12% alocat
functiilor de conducere prevazut la art. 391.



(8) Eliberarea din funciie a administratorului public se face prin dispozitia primarului, respectiv a

pregedintelui consiliului judetean, dupi caz si intervine in urmitoarele situatii:
a) in situafia in care durata contractului de management a expirat;
b) ca urmare a condamndrii definitive pentru una dintre infraciunile previzute la art. 542 alin. (1) lit. );
¢) in situatia in care administratorul public nu isi indeplinegste obligatiile stabilite in sarcina sa prin
contractul de management;
d) in alte situafii previizute de lege.

(9) Prevederile alin. (1) - (8) se aplicd in mod corespunzitor si subdiviziunilor administrativ-
teritoriale.

Art.47 Cabinetul Primarului

Structura Cabinet Primar se subordoneazi Primarului comunei Valea Doftanei. are in componenti
2 posturi de consilier personal.

Consilierul personal al primarului comunei Valea Doftanei face parte din structura organizatoricd
a aparatului de specialitate al primarului comunei.

Atribufiile consilierului personal se stabilese prin dispozifie a primarului. Consilierul primarului,
nu poate indeplini decdt atributiile care i se stabilesc prin dispozifia de numire si fisa postului.

Consilierul personal al primarului Valea Doftanei indeplineste, urmitoarele atributii:

a) Raspunde si duce la indeplinire prevederile legislatiei in domeniul situatiilor de urgenta.

b) Asigurd reprezentarea din partea Primdriei in calitate de responsabil cu asigurarea activititilor de
reglementare pe probleme de gospodarire comunalé.solicitate de autorititi cu atributii de monitorizare,
coordonare,indrumare,reglementare §i control in domeniu (Agentia de protectie a mediului,Garda de
mediu, Apele Roméne);

¢) Organizeazii si coordoneazi activitatea privind securitatea si sindtatea in munca.

d) Participd i coordoneazi activitatea specifica privind elaborarea documentelor specifice;

¢) Reprezintd, prin delegare, primarul comunei la activitatile specifice, precum si la intélnirile cu
reprezentantii structurilor cu atributii similare;

f) Realizeazi materiale documentare pentru probleme complexe ce necesiti o documentatie
voluminoasa;

£) Intocmeste notele de prezentare a unor lucréri/documente pentru a fi prezentate primarului comunei;

h) Mentine legéitura cu aparatul executiv al primiriei cit si cu alte institutii din administratia publica;

i) Rispunde de cunoasterea i aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate:

1) Réspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institufiei, si de raportarea asupra modului de realizare a
acestora;

k) Indeplineste orice alte atributii delegate de Primar, prin fisa postului sau prin Dispozitie.

Art.48 Compartimentul relatii cu publicul si arhiva.

48.1. Misiunea:Organizeaza. promoveazi si spijini evenimentele publice desfisurate in Comuna
Valea Doftanei, asigurd managementul documentelor Primiriei si relatia cu cetitenii.

48.2. Activititile, operatiunile si atributii:

a) Tndeplinirca tuturor atributiilor stabilite prin lege pe linia evidentei, pastrarii, folosirii documentelor
create §i a informatiilor clasificate §i a celorlalte sarcini trasate de conducerea institutiei;

b) Promovarea turisticii a comunei Valea Doftanei, cresterea calitafii serviciilor turistice si
diversificarea ofertei turistice cu noi posibilititi de agrement si refacere pentru locuitorii si turistii
comunet, in scopul cresterii numérului de turisti §i a veniturilor directe si indirecte prin intermediul acestei
activitagi;

¢) Gestioneazi planificarea §i valorificarea numeroaselor evenimente i parteneriate de care comuna
beneficiazii, precum si implementarea unor noi colaboriri la nivel national si international prin atragerea
de noi proiecte in vederea imbunatétirii imaginii institutiei si a indeplinirii obiectivelor acesteia de a
promova si spijini evenimentele locale si nu numai, care se desfisoarit in Comuna Valea Doftanei.

d) Asigurd activitatea de curierat si distributie a corespondentei, circuitul documentelor atat in
interiorul primiriei ¢dt si in exteriorul acesteia;

e) Intocmeste registrul unic de intrare-iesire a documentelor, parafeazi si numeroteazi fiecare registru;

) Primeste si inregistreazi corespondenta curenti a primiiriei in registrul electronic de intrare-iesire:

g) Distribuie zilnic corespondenta de repartitie a primarului, citre structurile beneficiare:



h) Tine gestiunea mircilor postale si face justificiri pentru sciderea din gestiune;

i) Péstreaza corespondenta rezolvatd specifica postului conform nomenclatorului arhivistic si la
sfargitul ficcdrui an corespondenta se preda la arhivi pe baza unui proces verbal;

j) Primeste petifiile cetatenilor (cereri, reclamatii, sugestii.etc.) §i le inregistreazi pe tipuri de
probleme;

k) Verifica documentaia depusi si daci aceasta este completii,o inregistreazi;

1) Elibereazi un bon care confine: numar de inregistrare, data, adresa si telefonul la care poate fi
contactat pentru eventuale completiri si nelamuriri in legéiturdi cu cele solicitate petentilor;

m) Informeazi prin afigarea la avizier cetifenii privind diverse tipuri de probleme legate de activitatea
primdriei si a altor institu{ii publice;

n) Transmite cétre structurile de specialitate din cadrul primiriei documente inregistrate si repartizate;

0) Primeste si elibereaza rispunsurile transmise de structurile de specialitate din cadrul primiriei:

p) Aduce la cunostinta conducerii propunerile §i sesizdrile cetiifenilor in vederea unei bune functionari
a primdriei;

q) Urmireste solufionarea si redactarea, in termenul legal, al rdspunsurilor elaborate de structurile de
specialitate ale primdriei ciitre cetateni;

r) Intocmeste lunar un raport privind situatia lucrdrilor scadente la nivelul primdriei pe care il
inainteaza primarului;

s) Asigurd organizarea audienfelor la primar, viceprimar si secretarul general al UAT, potrivit
programului stabilit;

$) Asigurd aplicarea prevederilor privind folosirea sigiliilor, stampilelor si parafelor din cadrul
primériei.

t) Tine evidenta intr-un registru specific a stampilelor, sigiliilor si parafelor;

t) Pregiiteste materialele pentru audiente in functie de cererile depuse si inregistrate;

u) Comunici raspunsurile citre cetdfeni in termenele stabilite de prevederile legale in vigoare;

Art.49 Biroul contabilitate,salarizare si patrimoniu

L. Activititi, operatiuni si atributii pe linie de buget:

1.1. Elaborarea proiectului bugetului general (anual, la fiecare rectificare si in perspectivi pentru
urmdtorii patru ani), cuprinde activitate de fundamentare si determinare a veniturilor posibil de incasat
pentru finantarea cheltuielilor necesare a se realiza in vederea oferirii serviciilor locale ce intri in
competenia §i responsabilitatea autorititii administratiei publice locale. Bugetul general se supune spre
aprobare Consiliului Local al Comunei Valea Dofianei §i dupa aprobarea acestuia se repartizeazi pe
trimestre $i se comunica Direcfiei Generale a Finanfelor Publice Prahova, directiilor din cadrul comunei si
fiecarui ordonator terfiar de credite.

1.2. Executia bugetard, respectiv partea privind: deschiderile si repartiziirile de credite bugetare ,atit
pentru bugetul propriu cit §i pentru unitdjile subordonate, verificarea ordonan{irilor de plata, plata
cheltuielilor, evidenfa analitica a angajamentelor bugetare si legale, a obligatiilor de plata si a platilor
pentru urmdtoarele capitole de cheltuieli:

a) Pentru cheltwielile de capital sursa: buget local, bugetul imprumuturilor interne, bugetul veniturilor si
cheltuielilor evidentiate in afara bugetului local:

- Autoritafi publice;

- Ordine publici si siguranid nafionala:

- Invatamént;

- Sinatate;

- Culturd, recreere si religie;

- Asigurdri si asisten{d social;

- Locuinte, servicii si dezvoltare publica;

- Protecfia mediului:

- Combustibili si energie;

- Transporturi.

b) Pentru bunuri si servicii - buget local:
- Culturd, recreere i religie;
- Locuinte, servicii si dezvoltare publica;



- Protectia mediului;
- Agriculturd, Silviculturi;
- Transporturi.
¢).Pentru subventii si transferuri- buget local:
- Culturd, recreere si religie;
Asiguriri si asisten{d sociald;
Locuinfe, servicii i dezvoltare publici;
Combustibili si energie:
Transporturi.
d).Dobénzi si rate de capital -buget local:
- Autoritti publice;
e). Tranzactii privind datoria publici si imprumuturi;
- Locuinte, servicii si dezvoltare publica;
- Transporturi.
f).Verificarea, prezentarea pentru aprobare la unitatile teritoriale ale trezoreriei statului a Proiectelor de
angajament legal din care rezulta cheltuieli pentru investitii publice si evidenta acestora;
g).Verificarea existeniei creditelor bugetare disponibile in cazul propunerii de angajare a cheltuielilor:
h).Verificarea ordonantirilor la plati daca acestea:
- au fost emise corect, corespund cheltuielilor angajate si suma este exacti:
- cheltuiala este inscrisa la subdiviziunea corespunzitoare din bugetul aprobat;
- exista credite bugetare disponibile §i completeazi ordonatiirile cu disponibilul inaintea §i dupa
efectuarea platii;
- documentele justificative sunt in conformitate cu reglementirile in vigoare:
- numele si datele de identificare ale creditorului sunt corecte.
i).Plata cheltuielilor, dupa verificarea prealabild a respectirii urmittoarelor conditii:
- cheltuielile care urmeaza si fie platite au fost angajate, lichidate si ordonantate;
- existd toate documentele justificative care si justifice plata;
- semniiturile de pe documentele justificative apartin ordonatorului de credite sau persoanelor
desemnate sa exercite atribufiile ce decurg din procesul executarii cheltuielilor bugetare, potrivit legii:
- beneficiarul sumelor este cel indreptait potrivit documentelor care atesti serviciul efectuat:
suma datoratd beneficiarului este corecta;
documentele de angajare i ordonanare au primit viza de control financiar preventiv;
documentele sunt completate cu datele cerute de formular;
alte conditii previzute de lege.
J).Evidenta analiticd a angajamentelor bugetare;
k).Evidenta analitici a angajamentelor legale;
1).Evidenta analitica a obligatiilor de platd i a plailor, conturile 401.01, 401.03-Furnizori. 403- Efecte de
platit, 405- Efecte de platit pentru active fixe si 7702- Finantarea de la bugetele locale;
m) Evidenta analitici a platilor pe ficcare contract incheiat;
n).Evidenfa garaniilor refinute pe fiecare contract incheiat si deblocarea garantiilor respective si a
instrumentelor de garantare conturile 8050 si 8049;
0).Evidenta analiticii a creditelor de angajament aprobate §i a creditelor de angajament angajate conturile
8071 si B072.
1.3. Raportarea Execufici Bugetare:
- raportiri lunare:
a) execulia cheltuielilor efectuate pentru proiectele cu finantare din fonduri externe nerambursabile:
b) executia cheltuiclilor din finantirile rambursabile interne si execufia veniturilor §i cheltuielilor
evidentiate in afara bugetului local;
¢) execuia bugetelor institufiilor publice finantate integral sau partial din venituri proprii;
d) monitorizarea cheltuielilor de personal pentru ordonatorii terfiari si centralizarea la nivelul
ordonatorului principal de credite;
¢) situatia privind finanfarea rambursabild contractatd direct, fird garantia statului, sau garantati de
unitatea administrativ- teritoriali;
f) centralizarea i verificarea corelatiilor referitoare la situatia platilor restante si a bilanfului prescurtat



pentru ordonatorii tertiari de credite.

- raportiri trimestriale:

a) centralizarea si verificarea corelaiilor pentru situatiile financiare anuale si trimestriale pentu
ordonatorii tertiari de credite:

b) intocmirea si verificarea unor componente ale situagiilor financiare anuale si trimestriale care {in de
atributiile Biroului.

Intocmirea proiectelor de hotdrdri legate de: bugetul general, bugetul institutiilor de subordonare
locald, contul de executie al bugetului general, situatiile financiare anuale ale Comunei Valea Doftanei i
ale institutiilor de subordonare locald, etc.

Exercitarea contolului financiar preventiv asupra proiectelor de operafiuni derulate:

a) angajamentele legale si bugetare:

b) deschiderilor si repartizarilor de credite bugetare;

¢) modificarea repartizirii pe trimestre §i pe subdiviziuni a clasificaiei bugetare a creditelor aprobate;
d) ordonantiirii cheltuielilor.

Asigurd aplicarea legislatiei de specialitate in vederea realizirii atributiilor Biroului §i rezolva
corespondenia repartizatd.

2. Activitiiti, operatiuni si atributii pe linie de contabilitate:
2.1.Prelucrarea informatiilor financiar contabile privind intocmirea bugetului general de venituri §i
cheltuieli al Comunei Valea Doftanei compus din bugetul local, bugetul imprumuturilor interne, bugetul
de venituri si cheltuieli evidentiate in afara bugetului local, bugetul fondurilor externe nerambursabile,
bugetul veniturilor proprii si subventii, bugetul institutiilor publice §i activititilor finanfate integral sau
partial din venituri proprii;
2.2.Furnizarea informatiilor financiar contabile privind patrimoniul public §i privat:
2.3.Intocmirea situatiilor financiare lunare, trimestriale §i anuale cu privire la execufia de casd, fluxurile
de trezorerie, rezultat patrimonial, situagia activelor §i datoriilor, situatia actiunilor definute in numele
Statului Romdn la societitile comerciale, contul de executic a creditelor interne, conturile de execufie a
veniturilor si cheltuielilor evidengiate in afara bugetului local, situatia raportdrii datoriei publice locale.
2.4.Efectuarea incasirilor si platilor in numerar si depunerea/ridicarea numerarului la/de la trezorerie;
plata unor cheltuieli de judecati, excutare, sau a altor cheltuieli rezultate din titluri executorii;
2.5.Acordarea de avansuri pentru cheltuieli materiale §i deplasare §i verificarea deconturilor;
2.6.Efectuarea tuturor operatiunilor necesare plégii drepturilor salariale personalului asigurd aplicarea
legislatiei de specialitate in vederea fumnizirii informatiilor financiar contabile privind patrimoniul public
si privat, sursele de finantare, executia de casi a bugetului local pe structura clasificafiei bugetare
2.7.Conduce evidenti contabild pe urmétoarele sectiuni
- Conturi de capitaluri.
- Conturi de active fixe.
- Conturi de stocuri.
- Conturi de terti.
- Conturi la Trezoreria statului si banei comerciale.
- Conturi de cheltuieli.
- Conturi de venituri §i finanfari.
- Conturi speciale
2.8.Verifici documentele justificative inaintate de citre alte compartimente din institufie si efectucazi
plafi reprezentind achizifii de bunuri §i servicii, suportate din bugetul local, de la capitolul "
51.02” Autoritiifi executive™;
2.9.Verificd incadrarea in creditele bugetare aprobate si deschise si calculeazi disponibil rimas de
angajat inaintea efectudrii cheltuiclilor pe fiecare subdiviziune bugetard §i opereazi in maodulul
"Angajamente i ordonantiri, la capitolul " 51.02" Autoritifi executive™;
2.10.Conduce evidenia sumelor alocate prin Hotirdri ale Consiliului local §i informeaza Primarul i
Consiliul Local., la solicitarea acestora, despre modul de ducere la indeplinire a acestor hotdrari, privind
alocari de sume de la capitolul " 51.02"Autoritd{i executive™;
2.11.Intocmeste si transmite extrase de cont pentru confirmarea soldurilor la furnizorii achitati din
capitolul “51.02" Autoriti{i executive™



2.12.0pereazi in modulul "Casd, banci, parteneri" platile efectuate pe obiective de invenstifii, avind
ca sursd de finantare bugetul local, credite interne;

2.13.Verificarea zilnicd a extraselor de cont primite de la Trezorerie impreund cu documentele
justificative anexate;

2.14. Verificd, contabilizeazd in modulul "Gestiune" notele de receptie, bonurile de consum, procesele
verbale de receptie a mijloacelor fixe, primite de la celelalte compartimente sau in cazul achizifiondrii de
active fixe corporale sau necorporale, de la alte compartimente din institugie;

2.15.Verificarea, contabilizarea consumurilor de materiale, obiecte de inventar, carburan{i pe baza
BCF-urilor, a bonurilor de consum;

2.16.Verificarea jurnalelor de TVA si virarea sumelor la bugetul statului pni la data de 25 a lunii
urmiitoare:

2.17.Verificarea notelor contabile privind inregistrarea operatiunilor de incasari si plifi in numerar,
efectuarea de corectii, pe baza documentelor primite de la casieria centrald, respectiv registre de casi
impreund cu centralizatoarele de incasiri si deconturile de plagi, foi de varsimént, pe tipuri de impozite si
taxe, referate pentru restituiri de sume achitate in plus;

2.18.Efectuarea viramentelor la bugetul local si bugetul statului pentru sumele incasate din vinzarea
terenurilor §i a spatiilor comerciale;

2.19.Efectuarea viramentelor la bugetul local si Consiliul judefean din sumele incasate pentru
vehiculele cu masa totald maxima autorizati mai mare de 12 tone;

2.20.Calcularea si inregistrarea lunard pe cheltuieli a amortizirii activelor fixe corporale si necorporale
folosind metoda amortizérii liniare;

2.21.Verifica concordanta soldurilor dintre balanta contabila de verificare din programul informatic cu
balaniele de verificare analitice:

2.22.Comunica valoarea de inventar, persoanelor juridice, in vederea stabilirii impozitului pe cladiri
pentru spatiile inchiriate;

2.23.Stabileste valoarea corectd, in functie de plifile efectuate pe surse de finantare, a valorii activelor
fixe corporale in curs care sunt finalizate $i urmeazi si fie inregistrate ca si active corporale;

2.24 Valorificarea inventarierii bunurilor domeniului public si privat prin compararea cantitiifilor si
valorilor scriptice si faptice si inregistrarea diferenfelor rezultate, conform proceselor verbale ale
subcomisiilor de inventariere si a listelor de inventariere. Intocmeste procesul verbal al comisiei de
inventariere $i inainteazi spre aprobare Sefului de Birou §i conducitorului instituiei;

2.25.Intocmeste situatiile financiare lunare, trimestriale si anuale conform Normelor metodologice
emise de citre Ministerul Finanjelor Publice si transmiterea acestora la termenele stabilite;

2.26.Pregiteste, pentru predare la arhiva generali a institutiei, documentele justificative, pe termene de
pistrare §i intocmeste un inventar in acest sens.

3. Activititi, operatiuni si atributii pe linie de financiar:

3.1.Efectuarea incasdrilor si plitilor in numerar si depunerea/ridicarea numerarului la/de la trezorerie;

3.2.Plata unor cheltuieli de judecata, executare, sau a altor cheltuieli rezultate din titluri executorii;

3.3.Acordarea de avansuri pentru cheltuieli materiale si deplasare i verificarca deconturilor;

3.4.Efectuarea tuturor operatiunilor necesare platii drepturilor salariale personalului aparatului de
specialitate a primarului.

3.5.Urmiirirea realizdrilor veniturilor nefiscale in conformitate cu prevederile financiare ale
contractelor/abonamentelor incheiate de comund, precum si cu prevederile bugetare, capitolul venituri din
inchirieri si concesiuni.

3.6.Urmilrirea realizirii din punct de vedere financiar-contabil a contractelor de asociere/inchiriere si
concesiune precum $i a celor de vanzare-cumparare;

3.7.Urmirirea realizirii din punct de vedere financiar-contabil a contractelor pentru inchirierea
domeniului public al comunei ocupat cu constructii provizorii;

3.8.Elaborarea si intocmirea dosarelor in vederea recuperarii creantelor bugetare pe calea instanjei de
judecatd, executirii silite si urmirirea finalizirii acestor dosare;

3.9.Analizarea, verificarea si pregitirea documentatiilor de prejuri precum si a actelor justificative, care
se supun dezbaterii si avizarii Consiliului Loeal;

3.10.Actualizarea de sume reprezentid obligatii de restituit in conformitate cu prevederile Legii



10/2001 si a prevederilor dispozitiilor primarului emise in acest scop.

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

4.1.Stabilirea, constatarea, controlul, urmdrirea si colectarea impozitelor si taxelor locale, datorate
bugetului local de persoanele fizice/juridice, in baza Legii privind Codul fiscal, cu modificarile §i
completérile ulterioare;

4.2.Inspectia fiscald efectuatd in baza Legii privind Codul de proceduri fiscald, cu modificarile si
completirile ulterioare, a veniturilor bugetului local;

4.3.Colectarea prin executare silitd a creantelor bugetare ale Comunei Valea Doftanei precum §i ale
accesoriilor acestora, respectiv dobdnzi, penalitii si penalitd{i de intdrziere;

4.4 Executarea siliti a amenzilor care se fac venit la bugetul local, prin aplicarea Legii privind Codul
de proceduri fiscald, cu modificdrile §i completrile ulterioare, §i a 0.G. 2/2001 privind regimul juridic al
contraventiilor, cu modificirile $i completirile ulterioare;

4.5.Intoemirea cererilor de admitere a creanielor si a tuturor actelor de procedurd prevazute de Legea
privind procedura insolventei si a celor care fac obiectul lichidarii prevéizuti de Legea nr. 31/1990;

4.6.Solutionarea contestatiilor la actele administrativ-fiscale, intocmirea actelor de procedurd si
reprezentarea in litigiile pe rol avind acest obiect.

4.7.Intocmirea tuturor actelor de procedurd in litigiile avind ca obiect contestafii la executare aflate pe
rolul instanfelor de judecat:

4.8.0rganizarea depozitului de arhivi al Biroului ca arhiva curentd, solutioneazi cererile de cliberare
acte din arhiva ale cetijenilor;

4.9.Gestionarea bazelor de date la nivelul biroului.

4.10.Stabilirea impozitului/taxei 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), §i a altor venituri gestionate.

4.11.Constatarea impozitului/taxei pe clidiri, 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 termicd, (i a accesoriilor aferente), i a altor venituri gestionate de Directia
Impozite si taxe locale.

4.12.Inspectia fiscald (Controlul) are ca obiect verificarea legalitiii si conformitaii declaratiilor
fiscale, corectitudinii si exactititii indeplinirii obligatiilor de ciitre contribuabili, respectiirii prevederilor
legislatici fiscale si contabile, verificarea sau stabilirea, dupd caz, a bazelor de impunere, stabilirea
diferentelor obligatiilor de plati si a accesoriilor aferente acestora cu privire la impozitul/taxa pe cladir,
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., stabilite in baza Legii privind Codul fiscal, cu modificérile si completarile ulterioare i a
~ altor venituri gestionate.

4.13.Urmdrirea colectirii impozitului/taxei pe cladiri, impozitului/taxei pe teren, impozitului pe
mijloacele de transport, taxei pentru folosirea mijloacelor de reclama i publicitate, taxei hoteliere,
impozitului pe spectacole, taxei de reabilitare termicd, (§i a accesoriilor aferente), si a altor venituri
gestionate.

4.14.Aplicarea procedurii de executare silitd pentru incasarea creantelor fiscale $i bugetare.

4.15.Intoemirea cererilor de admitere a creantelor in procedura insolveniei si lichidrii judiciare.

4.16.Solutionarea contestatiilor la actele administrativ-fiscale.

4.17.Intocmirea actelor de proceduri litigioasa avind ca obiect contestatiile la executare siliti a
creanfelor fiscale.

4.18.0rganizarea depozitului de arhivi curenta al biroului.
4.19.Gestionarea bazei de date.

5. Activitiiti, operatiuni si atributii pe linie de salarizare:

5.1.Intocmeste statele de plati pentru indemnizatiile consilierilor locali, pe baza listei de prezentd
intocmitd de Secretarul general al UAT Valea Dofianei si pentru salariafii aparatului de specialitate al
Primarului comunei Valea Doftanei pe baza listei de prezenta intoemita de Compartimentul resurse umane
si asistentd sociald:



5.2.Intocmeste, la fiecare modificare de salarii, statele de platd pentru diferentele de salarii;

5.3.Intocmeste lista de plati a premiilor acordate in cursul anului, la propunerea sefilor de
compartimente si cu aprobarea conducerii;

6. Pe linie de Patrimoniu
6.1.Eviden{a patrimoniului public i privat, terenuri si constructii, aflat in proprietatea comunei Valea
Doftanei;
6.2.Administrarea imobilelor aflate in patrimoniul comunei, in conformitate cu hotiirdrile consiliului
local;
6.3.Pastrarea evidentei tehnice a tuturor contractelor de concesionare/asociere/ inchiriere/comodat a
domeniului public si privat, in scopul taxdrii agenfilor economici care ocupd, cu construciii provizorii
respectivul teren, crearea si reactualizarea bazei de date a acestora;
6.4.Verificarea respectérii din punct de vedere tehnic a clauzelor contractuale respectiv a obiectului
contractelor din evidente privind imobilele aflate in patrimoniul comunei;
6.5.Autorizarea activitifilor de comert: intocmirea abonamentelor de ocupare a locurilor publice cu
mobilier stradal comercial §i publicitar, intocmirea contractelor de inchiriere pentru terenurile aferente
mijloacelor de publicitate stradala precum si a celor de comert stradal (care au facut obiectul licitafiei
publice);
6.6.Redactarea acordurilor de functionare pentru activitifile comerciale ce se desfisoard pe raza
Comunei Valea Doftanei, in conformitate cu Ordonanta Guvernului nr. 99/2000 - republicati, Legea nr.
650/2002 si HG nr. 333/2003 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Ordonantei
Guvernului nr. 99/2000 — republicata;
6.7.Actualizarea permanentii a bazei de date privind agentii economici ce desfiigoard activititi de
alimentatie publicd pe raza Comunei Valea Doftanei si care in conformitate cu prevederile Legii nr.
227/2015 privind Codul Fiscal;
6.8.Crearea bazei de date privind patrimoniul comunei pe baza informdrii si verificarii subcomisiilor
de inventariere si a deciziei comisiei de inventariere;
6.9.Verificarea situatiei juridice a imobilelor (terenuri si constructii) din patrimoniul comunei .
6.10.Vinzarea bunurilor imobile aflate in patrimoniul autoritigii locale, aprobata prin hotérire a
consiliulu local;
6.11.Crearea si actualizarea bazei de date privind contractele gestionate in cadrul compartimentului;
6.12.Verificarea respectiirii din punct de vedere tehnic a clauzelor contractelor de vanzare-cumpirare.
6.13.Intocmirea referatelor de specialitate i proiecte de hotdriri pentru sedintele Consiliului local
referitoare la activitdtile specifice compartimentului.
6.14.Colaborarea cu persoanele responsabile de activitatea de achizifii publice in vederea intocmirii
documentatiilor si asigurdrii cadrului organizatoric in conformitate cu prevederile legii pentru
concesionarea/inchirierea imobilelor prin licitatie: planul de situafie, obtine certificatul de urbanism, in
sensul transmiterii tuturor datelor de ordin tehnic in vederea intoemirii documentatiilor pentru licitatii.
6.15.Urmdrirea indeplinirii clauzelor contractuale, exclusiv cele de naturd financiard, pentru terenurile
supuse concesiondrii/asocierii/inchirierii/comodatului/atribuirii, intocmeste acte aditionale referitoare la
modificarea beneficiarilor contractelor sau a altor clauze contractuale.
6.16.Verificarea pe teren a fiecdrei cereri de concesiune/asociere/inchiriere/comodat/atribuire, supune
analizei comisiilor de specialitate spre analiza si decizie si apoi elaboreazd proiectele de hotiran de
consiliu, chiriile/redeventele/ratele pentru imobilele din evidente, in conditiile in care acestea nu sunt
stabilite expres de lege.
6.17.Verificarea periodicd pe teren a modului de indeplinire a clauzelor contractuale pentru imobilele
care [ac obiectul contractelor din evidenijele serviciului,
6.18.Tine evidenta tehnici a contractelor din evidente, precum si a documentatiei i corespondentei
aferente acestora si le supune aprobirii comisiei de specialitate, respectiv consiliului local, conform
procedurilor instituite.
6.19.Intocmeste contractele de concesiune/inchiriere/comodat/atribuire a imobilelor din evidente,
conform hotaréirilor Consiliului local.
6.20.1a masurile ce se impun pentru transmiterea actelor administrative locatarului, pentru semnarea



lor de ciitre par(i, transmiterea operativa a contractelor, semnate de locatar, citre serviciile specializate din
cadrul Biroului contabilitate,salarizare si patrimoniu in vederea urmiririi §i {inerii evidenfei economico-
financiare, precum si luarea masurilor care se impun pentru comunicarea actului administrativ locatarului,
in cazul in care acesta. din anumite motive refuza semnarea §i preluarea acestuia.
6.21.Intocmeste informiri pentru Comisiile mixte de atribuiri spatii cu alta destinaie in vederca
prelungirii contractelor de inchiriere sau asociere sau in cazul unor transcrieri si asocieri intre firme sau
persoane fizice sau juridice,
6.13.Demareaza procedurile de reziliere a contractelor de concesiune/inchiriere/comodat/atribuire §i
vor transmite toate actele necesare consilierului juridic cazul in care titularii acestora nu respecti clauzele
contractuale de naturd tehnica sau cele de naturd financiard.
6.14.Tine evidenta solicitdrilor pentru spatii cu altd destinatie, primite din partea persoanelor fizice
sau juridice.
6.15.intoemirea si gestionarea contractelor de vanzare-cumpirare pentru spatiile comerciale si de
prestiri servicii, precum si pentru terenurile curte ce se vind in baza hotardrilor de consiliu.
6.16.Primirea. verificarea, solutionarea si arhivarea cererilor persoanelor fizice care solicitd locuinia,
verificarea documentelor depuse la dosar si solicitarea actelor necesare in completarea dosarului, in
conformitate cu prevederile legislative in vigoare.
6.17.Tine evidenta cererilor si a dosarelor privind concesionarea terenurilor pentru tineri, intocmeste
contractele de concesiune a terenurilor pentru tineri, conform hotérarilor Consiliului local.
6.18.intocmirea actelor aditionale la contractele de vinzare-cumpdrare a locuintelor construite pentru
tinerii ciisatoriti, conform prevederilor OG nr. 19/1994.
6.19.Verificarea documentelor depuse la dosar in vederea objinerii subventiei de la bugetul de stat,
conform prevederilor Ordinului nr. 166/2007 privind aprobarea normelor metodologice pentru punerca in
aplicare a Programului national privind sprijinirea construirii de locuinfe proprietate personala.
6.20.Punerea in aplicare, in conditiile hotirdrilor de consiliu local §i a dispozifiilor primarului, precum
si solutionarea cererilor, sesizirilor si reclamatiilor adresate in domeniul de activitate.
6.21.Intocmirea informirilor si referatelor privind activitatea specificd.
6.22.Desfisurarea activitatii de relafii cu publicul, in domeniul specific de activitate al serviciului.
6.23.Intocmeste referate de specialitate si proiecte de hotérari pentru sedinfele Consiliului local
referitoare la activititile specifice compartimentului.
6.24.Intoemeste documentatii si asigura cadrul organizatoric in conformitate cu prevederile legii pentru
vinzarea imobilelor.
6.25.Urmiireste indeplinirea clauzelor contractuale intocmeste acte aditionale acolo unde este cazul.
6.26.Tine evidenia contractelor de vinzare cumpdrare, a documentatiei care a stat la baza vénzdrii,
respectiv a corespondeniei aferenta acestora.
6.27.Supune analizei comisiilor de specialitate, §i ulterior, in caz de aviz favorabil, consiliului local,
conform procedurilor instituite, cererile de cumpdrare a bunurilor imobile,
6.28.Face demersuri in vederea incheierii contractelor de vinzare cumpirare in forma autentic,
pentru imobilele din evidenta UAT , conform hotarérilor Consiliului local .ia misurile ce se impun pentru
transmiterea hotardrilor deliberativului local cétre solicitantii care au formulat cereri de cumpirare a
bunurilor imobile.
6.29.]a masurile ce se impun pentru semnarea contractelor de cétre pirti, i transmiterea acestora citre
serviciile specializate in vederea urmaririi si {inerii evidenjei economico-financiare.
6.30.Intocmeste informdri, acolo unde este cazul, pentru Comisiile de vinzare.
6.31.Pregiteste si inainteaza persoanei care reprezinta interesele institufiei, materialul aferent litigiilor
care privesc instriiinarea bunurilor imobile.
6.32.Desfisoard activitatea de relafii cu publicul, in domeniul specific de activitate al
compartimetului,
6.33.Intocmeste referate de specialitate si proiecte de hotdrdri pentru sedintele Consiliului local
referitoare la activitatile specifice serviciului,
6.34.Colaboreazi cu responsabilii cu achiziiile publice in vederea intocmirii documentatiilor si
asigurdrii cadrului organizatoric in conformitate cu prevederile legii pentru concesionarea/inchirierea
imobilelor prin licitajie: caiete de sarcini, instrucfiuni pentru ofertan{i, planul de situafie, intocmeste
anunful publicitar, obtine certificatul de urbanism, furnizeazi, celor interesati, informatii cu privire la



organizarea $i desfasurarea licitatiilor, intocmeste referate privind cheltuielile ocazionate de desfisurarea
licitatiilor.
6.35.Propune, conform referatelor aprobate de ciitre Primar, prin proiecte de hotéréri de consiliu, taxele
prevazute de Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal cu modificirile si completirile ulterioare, precum si
cele stipulate prin hotéirdri ale Consiliului local al Comunei Valea Doftanei, pentru agen(ii economici,
dupii cum urmeazi:
- laxe pentru ocuparea domeniului public cu panouri publicitare, stabilite prin abonamente
intocmite pe perioada determinati:
- taxe pentru ocuparea domeniului public cu constructii provizorii avind destinatia
desfasuririi de activitafi comerciale (tonete, terase de alimentatie publica, piefe provizorii, etc.);
- taxe pentru ocuparea temporard a domeniului public sau privat al comunei, stabilite prin
hotéréri ale Consiliului local respectiv taxe pentru ocuparea domeniului public cu mobilier publicitar, etc.
6.36.Intocmirea abonamentelor de inchiriere a domeniului public gi privat ocupat cu constructii
provizorii de tip gheretd, dulapuri stradale, conform procedurilor/ regulamentelor/referatelor aprobate.
6.37.Intoemirea abonamentelor de inchiriere a domeniului public i privat ocupat cu céi de acces.
6.38.Intocmeste informéri si referate privind activitatea specifica de autoriziri comert.
6.39.Colaboreazi permanent cu toate compartimentele din primdrie in vederea rezolvirii tuturor
problemelor care au legdturd cu competentele sale.
0.40.Tine evidenta tehnicd a abonamentelor de ocupare a domeniului public, precum si a
documentafiei si corespondentei aferente acestora.
6.41.Asigurd transmiterea spre luare in evidentd si urmirire din punct de vedere economico-financiar a
tuturor contractelor de asociere, abonamentelor, autorizatiilor, ete. ciitre Biroul Contabilitate.salarizare $l
patrimoniu.
6.42.Taxeazi producitorii agricoli particulari din alte localitati care desfac produse de sezon pe raza
Comunei Valea Doftanei, conform dispozitiilor Primarului sau Hotéirarilor Consiliului local,
6,43,inlucmc$m abonamente pentru ocuparea terenului cu organizare de santier.
6.44.Verifica componenta documentatiilor care stau la baza emiterii acordurilor de functionare
inregistrate de citre agen{ii economici care desfisoari activitifi comerciale cu referire la produsele
alimentare, nealimentare si la serviciile de piata si le Tnainteazi in cazul in care sunt complete, spre analiza
Comisiei de aprobare a acordurilor de funcfionare constituita prin dispozitia primarului.
6.45.Redactarea acordurilor de functionare agentilor economici care au primit acceptul comisiei de
specialitate §i al adresei de aménare sau refuz motivat acelora care trebuie si prezinte in completare acte
sau nu indeplinesc conditiile legale de functionare.
6.46.Luarea mésurilor ce se impun pentru transmiterea abonamentelor/contractelor locatarilor, pentru
semnarea lor de cdtre parti, transmiterea operativii a abonamentelor, semnate de locatar, catre Biroul
contabilitate  salarizare §i patrimoniu in vederea urmdririi si {inerii evidenfei economico-financiare,
precum i luarea mésurilor care se impun pentru comunicarea actului administrativ fiscal locatarului, in
cazul in care acesta, din anumite motive refuzi semnarea si preluarea acestuia.
6.47.Intocmirea anexelor la acordurile de funcfionare emise localurilor de alimentatie publica,
privitoare la taxa de vizd anuali ce trebuie incasaté de la agentii economici ce desfisoara aceste activitai.
6.48.Intocmeste documentele necesare privind administrarea pasunilor aflate in proprietate si
monitorizeazi modul in care administratorul respectd legislaia silvica aflati in vigoare;
6.49.1a mésuri privind buna administrare a fondului forestier aflat in proprietate.
6.50.Desfiigoard activitatea de relatii cu publicul, in domeniul specific de activitate.
6.51.Asigurd publicitatea imobiliara a proprietdtilor comunei , in conformitate cu prevederile Codului
civil, a Legii nr. 7/1996 modificatd, a ordinelor directorului general al ANCPI, in baza
informatiilor/lucrdrilor efectuate sau in baza documentagiilor inaintate de citre departamentele de
specialitate ale Primariei Comunei Valea Doftanei, cu privire la lucrarile de investitii, constructii,
moderniziri, extinderi, etc., care aduc modificari bunurilor imobile (terenuri si constructii) inscrise in
patrimoniul Comunei Valea Doftanei.
6.52.Primegte si verificd documentatiile de partaj voluntar in care Statul Romén este parte si propune
conducerii insugirea acestora prin hotardre a Consiliului local.
6.53.In conformitate cu prevederile HG nr. 834/1991, analizeazi vecinitafile si actele de proprietate
ale societafilor comerciale i intocmegte proiecte de hotardre de consiliu privind aprobarea vecinatitilor



societdfilor comerciale de pe raza Comunei Valea Doftanei.

6.54.Verificd documentatiile de comasare, redistribuire a documentatiilor de intabulare si parcelare, in
concordani{a cu inscrierile din Cartea Funciara.

6.55.Face demersurile necesare in vederea efectuarii mésuriitorilor topografice privind identificarea si
delimitarea proprietitilor unitd(ii administrativ-teritoriale, intocmegte schifa parcelelor si transpunerea
acestora pe suport topografic.

Art.50 Arhitect sef

Compartiment urbanism,amenajarea teritoriului si mediu

a.Misiunea: Activitatea de urbanism.amenajarea teritoriului i mediu este un proces continuu,
complex gi interactiv, avind la bazi legislatia specificii si documentatiile: plan urbanistic general (P.U.G.),
planuri urbanistice zonale (P.U.Z.) cu regulamentele aferente si planuri urbanistice de detaliu (P.U.D.).

b.Activititile, operatiunile si atributii:

1.Sustine in fafa consiliului local al comunei proiectele de hotirdri si rapoartelor de specialitate din
domeniul urbanismului;

2.Propune solujii pentru imbunitifirea aspectului comunei §i pentru rezolvarea unor situatii
reclamate de cetiifeni:

3.Executd lucririle necesare eliberirii de cétre primérie a avizelor potrivit legii, pentru executarea
construcfiilor si instalatiilor, precum §i demolarea sau desfiinfarea partiald sau totald a acestora, cu
respectarea normelor i documentatiilor de sistematizare aprobate;

4.Analizeazi si propune, dupd caz, demolarea sau desfiinfarea constructiilor sau instalatiilor realizate
cu incélcarea documentatiilor de sistematizare, fard autorizatie sau frid respectarea acestora

5.Controleazi existenta si respectarea autorizatiilor legale eliberate si sanclioneaza contraventiile
privind disciplina in constructii, {ine evidenta amenzilor;

6.Analizeazi si urméreste modul de elaborare a proiectelor de sistematizare necesare dezvoltirii
comunei;

7.Urmireste realizarea masurilor previzute in documentatiile de sistematizare cu privire la
protejarea mediului ambiant gi imbunitafirea aspectului comunei, colaboreazi cu unitifile interesate la
aciunile de prevenire a poludrii mediului ambiant;

8.Urmiregte pastrarea specificului comunei in domeniul arhitectural i urbanism si face propuneri
corespunzitoare primiriei la eliberarea autorizatiilor de constructie;

9.Participa in cadrul comisiei de coordonare a lucrérilor edilitare, la avizarea acestor lucrdri pe
teritoriul comunei:

10.Tine eviden{a denumirilor de striizi §i a numerelor de casd, intocmeste lucririle premergiitoare
pentru atribuirea sau schimbarea de denumiri, potrivit legii;

11.Face propuneri in vederea avizini de catre Consiliul local a amplasirii de obiective, urmérind
- incadrarea lor armonioasa in ansamblul zonei si rezolvarea céit mai economicoasd a utilitétilor;

12.Urmireste i organizeaza acfiuni pentru participarea locuitorilor comunei la elaborarea si
definitivarea schijei de sistematizare a comunei, popularizarea principalelor probleme si actiuni de
sistematizare in vederea antrendrii maselor de cetdjeni la aplicarea lor in via{a;

13.0btine, conform Legii 50/1991 republicatd i modificata, in numele solicitantilor, avizele legale
necesare emiterii acordului unic;

14.Propune $i urmiregte realizarea investitiilor referitoare la drumuri, inclusiv reparatii drumuri de
interes local:

15.Urmadreste inventarierea si administrarea drumurilor publice de interes local:

16.Urmireste si asigurd pistrarea ciirfii tehnice a constructiei pentru toate obiectivele amplasate raza
unitatii administrativ teritoriale;

I7.Urmareste, coordoneaza §i controleazi modul de organizare a licitatiilor publice aprobate de
Consiliul local,privind inchirierea, concesionarea sau vénzarea terenurilor si clddirilor aparfinind
domeniului public, sau dupi caz, privat, al comunei;

18.Intocmeste documentatiile tehnice din domeniul de competenti necesare organizirii licitatiilor;

19.Acordarea avizelor necesare pentru obtinerea autorizatiilor de construire pentru constructii civile
cu diverse destinatii, refele edilitare i pentru amplasarea altor obiective (instalafii, panouri publicitare
¢te.) in zona drumului public ete



20.Verifica ca toate lucrdrile ce privese domeniul public, enumerate mai sus, si se efectueze in
conformitate si la termenele din autorizatiile aprobate si, dupa caz. ia maisuri corespunzitoare potrivit
legii;

21.Urmdreste pe perioada executiirii obiectivelor, respectarea documentatiilor vizate spre
neschimbare si autorizate:

22.Participd si urmiireste receptia lucririlor realizate si regleazi 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.

Art.51 Compartiment achizitii publice si investitii.
a.Activitiitile, operatiunile si atributii:
I.Reprezentarea in plan extern a institutiei:

2.Organizarea/co-organizarea evenimentelor de relafii externe desfisurate sub egida primariei si a
Consiliului local al Comunei Valea Doftanei:

3.Promovarea intereselor economice ale Comunei:

4.Cregterea din punct de vedere calitativ si cantitativ a investitiilor in comuna prin intirirea capacitatii
de absorblie a investitiilor striine.

5. Promovarea turisticd a Comunei prin cregterea calitdfii serviciilor turistice si diversificarea ofertei
turistice cu noi posibilitafi de agrement i refacere atét pentru locuitorii cdt si pentru turistii Comunei
Valea Doftanei, in scopul cresterii veniturilor directe si indirecte cu ajutorul acestei activitafi.

Pe linie de achizitii:

|.Elaboreazi Strategia si Planul anual de achizitii:

2.Acte $i documente specifice derulirii procedurilor de achizitie publici: referate, note justificative,
strategii de contractare etc.:

3.Rapoarte ale procedurii $i comuniciri privind rezutatul procedurii ete.:

4.Fise de date in vederea desfisurdrii procedurilor de achizitie:

3.Raportarea anuala privind achizitiile publice derulate si o transmite la ANAP;

6.Raspunsuri la clarificari primite din partea posibililor ofertanti;

7.Acte §i note interne necesare pentru a rispunde solicitarilor din partea altor compartimente;

8.Réspunsuri la diverse cereri provenite de la cetiteni:

9.Anunturile de participare/invitaiile de participare pe care le posteaza in sistemul SICAP:

10.Proiecte de hotdrire privind desfiisurarea achzitiilor publice:

I'1.Derularea achizitiilor publice in scopul realizrii investifiilor necesare dezvoltirii Comunei si
asigurd achizifionarea bunurilor necesare desfisuririi in condifii normale a muncii in cadrul institutiei;

12.Organizare proceduri de achizifii publice in vederea organizarii alegerilor - achizitie si montare de
panouri electorale, de urne, de cabine de vot, spilare perdele cabine vot, fete de masi etc.:

13.Urmireste activitatea de amenajare a sectiilor de votare pentru alegeri. Receptionarea lucririlor si
inaintarea la platd a situatiilor de lucriri:

14. Asigurd permanenta pe perioada alegerilor in sensul rezolvirii tuturor problemelor tehnice
apdrute (caldurd, lumina, defectiuni la inchiderea sectiilor, a urnelor, a cabinelor, a instalatiilor sanitare
ete);

Pe linie de Investitii

I.intucmcsle programe de lucriri pentru efectuarea la timp a lucririlor de intrefinere §i reparatii care
le revin, previizute conform normelor legale in cartea tehnica a constructiei §i rezultate din activitatea de
urmdrire a comportérii in timp a constructiilor;

2.Intocmeste acte $i documente specifice derulirii procedurilor de achizitie publica: referate,
documente justificative, etc.;

3.Asigurd punerea in aplicare a hotérérilor Consiliului local al Comunej Valea Doftanei, a
dispozitiilor primarului cu care se incredinteazi spre indeplinire Biroul/compartimentului.

4.Creeazi cadrul favorabil si se preocupi de realizarea obiectivelor de investifii cuprinse in
programul anual de investitii.

5.Asigurarea functiondrii activitigiilor specifice obiectivelor aflate in patrimoniul Consiliului local al
comunei Valea Doftanei;



6.Crearea bazei de date privind consumurile energetice in cladirile publice si administrative:

7.Formularea 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.Urmirirea funcfiondrii iluminatului public si celui decorativ - ornamental, urmdrirea lucrdrilor de
modernizare a iluminatului public, urmirirea extinderii refelei de iluminat public, urmirirea realizirii
iluminatului festiv;

10.Elaborarea si implementarea de strategii de reducere a consumului de energie electrici la refeaua
de iluminat existenta:

I1.Elaborarea §i implementarea de strategii de cregtere a calititii serviciului public de iluminat
stradal;

12.Reparatii curente la unititi de invatimant preuniversitar;

13.Reparatii curente la imobilele aflate in proprictatea comunei;

14.Revitalizare imobile aflate in raza comunei:

15.Intrefinerea, repararea, mentenania, dezvoltarea i modernizarea dispozitivului de semnalizare
rutierd in Comuna Valea Doftanei format din semafoare, marcaje, indicatoare, stalpigori, gardulete,
parapefi si alt mobilier urban specializat:

16.Intocmeste trimestrial situafia statistica privind stadiul realizirii obiectivelor de investitii;

17.Monitorizarea activitatii Consiliului de administrafie al societifii comerciale din subordinesa
Consiliului Local i evaluarea activititii acestora de citre Consiliul local al comunei Valea Doftanei, in
calitate de autoritate publicd tutelard, pentru a se asigura ¢ sunt respectate principiile de eficienti
economicd §i profitabilitate in funcfionarea sa:

18.Intocmirea actelor administrative pentru aprobarea de catre Consiliul local al comunei Valea
Doftanei a Planului de Administrare (elaborat de Consiliul de administraie ale societiii comerciale), care
cuprinde strategia de administrare pe durata de administratie, care cuprinde strategia de administrare pe
durata mandatelor pentru atingerea obiectivelor si criteriilor de performani{a stabilite in contractele de
mandat;

19.Propunerea spre aprobarea Consiliului local al comunei Valea Doftanei a comisiilor (organizate la
nivelul autoritaii publice tutelare) pentru desemnarea membrilor Consiliului de administrafie al societatii
comerciale;

20.Intocmirea actelor administrative in vederea numirii/revocarii membrilor Consiliilor de
administratie societifii comerciale

21.Intocmirea contractelor de mandat avand obiect administrarea societiifii comerciale, care vor fi
incheiate intre Consiliul local al comunei Valea Doflanei, in calitate de autoritate publici tutelard si
administratorii societifii comerciale. Contractele de mandat constituie anexe la actele administrative de
numire;

22.Intocmirea de informiri céitre Consiliul local al comunei Valea Doftanei cu privire la Raportul
semestrial elaborat de Consiliul de administratie ale societdfii comerciale privind activitatea acesteia (care
include i informatii referitoare la executia contractului de mandat ale directorului).

23.Asigurd finanfarea potrivit prevederilor legii:

24.Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul primariei pentru rezolvarea problemelor legate
de realizarea lucririlor de investiii;

25.In vederea intocmirii programului de investitii al Consiliului local al comunei Valea Doftanei.
colecteazii propuneri din partea compartimentelor de lucru ale primiriei, institutiilor subordonate si
cetatenilor;

26.Intreprinde toate aciunile necesare pentru obtinerea avizelor, acordurilor si aprobirilor pentru
executarea obiectivelor de investitii:

27.Comunica in scris institufiilor subordonate, dupd aprobarea bugetului, obiectivele si sumele
previzute in programul de investitii;

28.Intocmegste proiecte de hotiriri pe care le supune aprobarii Consiliului local al comunei Valea
Doftanei;

29.Intocmeste raportéri lunare pentru Consiliul Judetean Prahova privind realizarea obiectivelor de
investitii;

30.Urmiirirea activitatii de intrefinere a fantanilor arteziene §i cigmelele pentru buna functionare a



acestora si modernizarea fintinilor arteziene de pe domeniul public.
31.Monitorizarea zonelor cu risc de alunecare de teren, urmdrirea lucrdrilor de consolidare si stopare a
fenomenului.
32.Iluminat public, ornamental decorativ, arhitectural-urmdrirea functiondrii iluminatului public si
celui decorativ - ornamental, urmirirea lucririlor de modernizare a iluminatului public, urmérirea
extinderii retelei de iluminat public, urmirirea realizirii iluminatului festiv.
33.Reparafii curente la unitai de invéifimant preuniversitar - propuneri, estimiri, antemasuratori in
vederea executirii lucririlor:
34.Urmarirea executiei lucrarilor la unitati de Invaamant preuniversitar;
35.Reparatii curente la imobilele aflate in proprietatea Statului Roman - propuneri, estimari,
antemdsurdtori in vederea executdrii lucrdrilor; urmirirea execufiei corespunzitoare a lucririlor:
receplionarea lucrdrilor;
36.Revitalizare imobile aflate in Comuna Valea Doftanei:
37.Propuneri, estimiri, antemdsuriitori in vederea executdrii lucririlor:
38.Urmiirirea execufiei corespunzatoare a lucririlor;
39.Receptionarea lucririlor:
40.Rezolvii toate problemele de competenta conform prevederilor legislatiei in vigoare si rispunde in
timp legal solicitarilor adresate de citre persoanele fizice $i juridice sau de ciitre celelalte compartimente
din cadrul aparatului de specialitate a primarului comunei Valea Doftanei.
Pe linie de proiecte si proiecte europene
I.Elaboreaza, implementeazi si monitorizeazi proiectele cu finanfare nerambursabili adresate
instituiilor finanjatoare nationale si internajionale;
2.Initiaz, promoveazi, monitorizeazi si evalueazi proiecte cu finanjare internationali;
3.Utilizeaza metodologiile de management de proiect adecvate fiecdrei categorii de proiecte care se
deruleazi cu bani publici i cu cofinantare din partea unor organisme financiare terte:
4.Raspunde de calitatea lucririlor/proiectelor efectuate:
5.Elaboreaza, pe baza strategiei de dezvoltare a comunei, consultind cu celelalte structuri de
specialitate din cadrul primriei, programul de finantare externi a proiectelor;
6.Identifica programele de asistenti financiard acordate de Uniunea Europeana:
7.Colaboreaza cu firme de consultanti in vederea intoemirii de documentafii necesare atragerii de
fonduri;
8.Asigurd monitorizarea proiectelor, intocmeste rapoarte periodice §i anuale, pe care le transmite
finantatorului extern si institutiilor centrale implicate in evaluarea acestor rapoarte, conform prevederilor
acordului de finanare si a legislagiei nationale in vigoare;
9.Executi si aduce la indeplinire orice alte dispozitii ierarhic superioare primite sau necesare la un
moment dat;

Art.52 Compartiment Politie Locali
a. Misiunea: mentinerea ordinii si linistii publice, precum §i a pazei bunurilor existente pe raza
Comunei Valea Doftanei, siguranta si fluidizarea circulatiei in comund, protectia mediului $l respectarea
disciplinei in constructii.
b.Activititile, operatiunile si atributii:
Pe linie de intrefinere si dotiiri domeniul public
1.Acorda suport in redactarea intocmirea proiectelor de hotirare care se vor supune aprobirii
Consiliului local al comunei Valea Dofianei:
2.0rganizeazi §i verifica activitafile/receptia lucrarilor de:

- salubrizare stradald: urmirirea activitatii de salubrizare stradali care constd in: maturat
manual $i mecanic a carosabilului §i a trotuarelor, intrefinerea curdfeniei, spalatul si stropitul strazilor,
curdfat rigole, montarea cosurilor pentru deseuri stradale. colectarea §i transportarea deseurilor
voluminoase, incircat i transportat rampe clandestine:

- deszapezire: urmdirirea activiti{ii de desziipezire care consti in: inliturarea ziipezii de pe
partea carosabild cu mijloace mecanizate, curdtarea manuali a zipezii din piefe si de pe trotuare,
combaterea poleiului prin impristierea materialului antiderapant mecanizat si manual, evacuarea Zipezii i
ghetii, spargerea lentilelor si podurilor de gheata apdrute pe caile de acces.



- salubrizare menajerd: urmarirea activiti(ii de salubrizare menajerd care conti in:
- colectarea §i transportarea deseurilor menajere de citre societdile care presteazi serviciul
de salubrizare menajer in Comuna Valea Doftanei:
- stabilirea amplasamentelor pentru amenajare de noi puncte gospodiresti, propuneri de
modernizare si reparare la punctele gospodiresti existente:
- organizeaza §i verificit colectarea selectiva a materialelor reciclabile (hirtie carton, PET-
uri, sticld) precum si colectarea deseurilor electrice, electronice §i electrocasnice;
3.Desfasoari actiune de deratizare, dezinseclie si dezinfectie: urmirirea activitifii de deratizare si
dezinsectie a domeniului public si privat al Comunei Valea Doftanei si spafii deschise ale persoanelor
fizice i juridice, precum si deratizarca «dezinsecfia i dezinfecfia unitailor de invafamant scolare si
prescolare,
4.Desfisoara activitate de incircare si transportare deseuri din zonele de agrement: urmirirea
activitdfii de colectat, incircat si transportat degeuri din zonele de agrement.
5.Desfigoard activitate de ecarisaj: urmdrirea activitafii de prindere, intretinere si tratare cini fira
stipdn de pe domeniul public conform Legii nr. 227/2002, privind gestionarea céinilor fird stapan,
6.Urmirirea lucrarilor de intrefinere, curafare si decolmatare si regularizarea cursurilor de api
aflate in administrarea comunei,
7. Coordonarea activitafilor de amplasare si vidanjarea toaletelor ecologice:
8.Stabilirea amplasamentelor pentru montarea toaletelor ecologice;
9.Urmiirirea activiti{ii de intrefinere si vidanjare a acestora:
10.Urmirirea amplasirii unor toalete ecologice cu prilejul organizirii diferitelor manifestiri
publice.
11.Se ocupi de planul de actiune pentru prevenirea si reducerea zgomotului: intocmeste, urmireste
si implementeaza realizarea planului de acfiune pentru prevenirea si reducerea zgomotului ambiental.
12.Elaboreazi planurile de actiune privind protectia aerului;
13.Mentine permanent legdituri cu cetitenii comunei. societdtile de transport, regiile definatoare de
refele edilitare ete.;
I4.Amenajare §i intretinere parcuri §i zone verzi, zonele verzi aferente locurilor de joaca pentru
copii, a zonelor de promenada si a traseelor turistice;
15.Se ingrijeste de asigurarea reparatiilor §i intretinerea aparatelor de joaci pentru copii §i dotari
urbane;
16.Coordoneazi activitatea de doborire a arborilor aflai in declin fiziologic care pun in pericol
deplasarea rutierd §i pietonala:
17.Amenajarea si modernizarea locurilor de joacd pentru copii prin montarea de aparate de joaca si
dotéri urbane;
18.Asigurd protejarea zonelor verzi:
19.Rezolvi toate problemele de competenia compartimentului conform prevederilor legislatiei in
vigoare i raspunde in timp legal solicitdrilor adresate de citre persoanele fizice i juridice sau de citre
celelalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Valea Doftanei.
20.0pereaza modificarile legislative conform prevederilor legale.
21.Propune Primarului efectuarea, dupi caz, de modificari. transformari, modernizari si consolidari
ale drumurilor §i podurilor, precum si consolidiri ale alunecirilor de teren care afecteazi drumurile sau
podurile, numai pe bazi de proiecte si asigura verificarea potrivit legii prin specialisti verificatori de
proiecte atestai:
22.Urmiireste executia lucririlor din domeniul de competenti;
23.Asigura solutionarea neconformitiilor, defectelor apdrute pe parcursul executiei lucririlor,
precum si a deficientelor proiectelor;
24.Participa la intocmirea caietelor de sarcini pentru licitatii de proiectare §i executie lucréri de
drumuri, poduri, podefe, trotuare, trasee turistice si de promenada;
25.Urmidreste executarea contractelor de lucriri incheiate;
26.Intocmeste baza de date privind sesizirile cetijenilor comunei, a societifilor comerciale,
regiilor autonome privind starea drumurilor, rispunde acestor sesiziiri, propunc §i urmdreste executia
lucrarilor solicitate de citre cetifenii Comunei Valea Doftanei:
27. inmcmcste programe anuale de reparatii si intrefinere a podurilor si podetelor din Comuna



Valea Doftanei;
ZB.imucmcﬂt referate si proiecte de hotirdri de consiliu local $i urmireste ducerea lor la
indeplinire dupé adoptarea acestora:
29.Asigurd intocmirea informdrilor citre cetafeni prin conferintele de presa, dezbateri publice si
intélniri cu asociatiile locale;
30.Intocmeste programe pe termen scurt, mediu §i lung, privind intrefinerea §i reparatia strazilor,
aleilor i trotuarelor din comuni:
31.Dezvolta programe de activitate privind dirijarea circulafiei prin realizarea marcajelor si a
indicatoarelor rutiere pentru intersectiile si trecerilor de pietoni de pe raza Comunei Valea Dofianei:
32.Propune elaborarea §i avizeazi studii privind sistematizarea circulatiei rutiere, a celei pietonale, a
realizirii, promovirii si marcirii traseelor turistice:
33.Urmiregte lucriirile executate si comportarea in timp a dispozitivelor, materialelor, produselor si
echipamentelor intrebuintate in sistemul de semnalizare rutiera:
34.Verifica si avizeaza situatiile de lucrdri intocmite de societafile comerciale angajate intocmegte
contracte, comenzi, caiete de sarcini pentru lucririle specifice:
35.Propune proceduri de achizijie publici si de licitafii pentru achizijionarea produselor, lucririlor si
serviciilor necesare asigurdrii intrefinerii, reparirii, mentenantei, dezvoltirii i modernizirii dispozitivului
de semnalizare rutierdi si indicatoare turistice in Comuna Valea Doftanei;
36.Elaboreazi si propune adoptarea de acte normative privind sistematizarea circulatiei rutiere:
37 Mentine permanent legituri cu persoane fizice, juridice, autoritati. politie, societatile de
transport,regiile defindtoare de rejele edilitare etc.:
38.Analizeaza oportunitatea $i propune instituirea restrictiilor in circulatia rutierd cu caracter
temporar sau permanent vizind: accesul. viteza de deplasare, tonaje i gabarite admise, zonele de parcare
§i stafionare, prioriti{i etc. inclusiv inchiderea temporard a circulafiei;
EQ.Tntncmcsm st actualizeazi planul cu organizarea circulatiei in comuna, intocmeste si analizeazi
cu Polifia Rutiera planurile de marcaj stradal;
40.Stabileste reglementiri de circulatie ca si misuri care si conduci la reducerea poludrii fonice,
tehnice §i chimice produse de circulatia autovehiculelor:
41.Planifica si urmdreste lucririle de semnalizare orizontala si verticala $i mentinerea viabilitatii
acestora;
42.1a masuri pentru asigurarea circulatiei pietonilor pe trotuare;
43.Intocmeste , realizeaz si urmdreste execufia implementirii programelor anuale privind
mentinerea viabilitd{ii §i perfectionarea, intrefinerea, repararea, mentenanta, dezvoltarea si modernizarea
dispozitivului de circulatie si semnalizare rutieri in Comuna Valea Doftanei;
44.Asigurd punerea in executare a legilor si actelor normative in vigoare, ducerea la indeplinire a
hotararilor consiliului local, a dispozitiilor primarului cu care a fost incredintat;
45.Asigurdt §i urmareste desfigurarea activititii de comercializare a produselor si a serviciilor de
piaé, care si respecte principiile concurentei loiale, de protejare a vietii, sinatatii, securitafii si intereselor
economice ale consumatorilor, precum si a mediului:

b.1. Pe linie de ordine si liniste publici

I.Menfine ordinea i linigtea publici in zonele si locurile stabilite prin planul de ordine si sigurant
publicd al comunei Valea Doftanei, aprobat in conditiile legii:

2.Mentine ordinea publicii in imediata apropiere a unitafilor de invaf{imant publice, a unitatilor
sanitare publice, in parcirile auto aflate pe domeniul public sau privat al comunei Valea Doftanei, in
zonele comerciale si de agrement, in parcuri, piee, cimitire, precum si in alte asemenea locuri publice
aflate in proprietatea si/sau in administrarea comunei Valea Doftanei sau a altor institutii/servicii publice
de interes local, stabilite prin planul de ordine si siguran{d publici;

3.Participd, impreun cu autoritifile competente previzute de lege, potrivit competentelor, la
activitafi de salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de calamita{i naturale ori catastrofe,
precum i de limitare i inldturare a urmirilor provocate de astfel de evenimente:

4.Actioneazi pentru identificarea cergetorilor, a copiilor lipsiti de supravegherea si ocrotirea
parin{ilor sau a reprezentantilor legali, a persoanelor fard addpost si procedeazi la incredingarea acestora
serviciului public de asistentd sociald in vederea solutionirii problemelor acestora, in conditiile legii.



5.Constatd contraventii $i aplicd sanctiuni, potrivit competentel, pentru nerespectarea legislatiei
privind regimul de definere a cdinilor periculosi sau agresivi, a celei privind programul de gestionare a
cainilor fird stapin si a celei privind protectia animalelor si sesizeazd serviciile specializate pentru
gestionarea cdinilor fard stiipin despre existen{a acestor cdini $i acordd sprijin personalului specializat in
capturarea si transportul acestora la adipost;

6.Asigurd protectia personalului din aparatul de specialitate al primarului, din institutiile sau
serviciile publice de interes local la efectuarea unor controale ori actiuni specifice;

7.Participd, impreuni cu alte autoritati competente, la asigurarea ordinii si linistii publice cu ocazia
mitingurilor, marsurilor, demonstraiilor, procesiunilor, actiunilor de pichetare, actiunilor comerciale
promotionale, manifestarilor cultural - artistice, sportive, religioase sau comemorative, dupi caz, precum
$i a altor asemenea activitii care se desfisoari in spatiul public si care implica aglomeriri de persoane

8.Asigurd paza bunurilor si obiectivelor aflate in proprietatea comunei Valea Doftanei si/sau in
Administrarea autoritafilor administragiei publice locale sau a altor servicii/institutii publice de interes
local:

9.Constatd contraventii si aplici sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind convietuirea
sociald ,stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritdjilor administratiei publice centrale si locale,
pentru faptele constatate in raza teritoriali de compelenti;

10.Executd, in conditiile legii, mandatele de aducere emise de organele de urmdrire penal si
instanfele de judecati care arondeazi comuna Valea Doftanei. pentru persoanele care locuiesc pe raza de
competen|i;

I'1.Participa, alaturi de Polifia Roméni, Jandarmeria Roméni §i celelalte forfe ce compun sistemul
integrat de ordine si sigurani publica, pentru prevenirea §i combaterea infractionalitiyii stradale;

12.Coopereazi cu centrele militare zonale in vederea inmandrii ordinelor de chemare la mobilizare
si/sau de clarificare a situatiei militare a rezervistilor din Ministerul Apdririi Nationale;

13.Asigurd masuri de protectie a executorilor judecitoresti cu ocazia executirilor silite:

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

b.2. in domeniul circulatiei pe drumurile publice are urmitoarele atributii:

1.Asigurd fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriali de competentd, avind dreptul
de a efectua semnale regulamentare de oprire a conducitorilor de autovehicul exclusiv pentru indeplinirea
atributiilor conferite de prezenta lege in domeniul circulatiei pe drumurile publice;

2.Verificd integritatea mijloacelor de semnalizare rutierd §i sesizeaza nereguli constatate privind
functionarea semafoarelor, starea indicatoarelor si a marcajelor rutiere i acordi asistentii in zonele unde
se aplicd marcaje rutiere;

3.Participd la actiuni comune cu administratorul drumului pentru inlaturarea efectelor fenomenelor
naturale, cum sunt: ninsoare abundenti. viscol, vant puternic, ploaie torentiald, grindini, polei si alte
asemenea fenomene, pe drumurile publice:

4.Participa, impreuna cu uniti{ile/structurile teritoriale ale Polifici Romdne, la asigurarea masurilor
de circulatie ocazionate de adunidri publice, mitinguri, marsuri, demonstraii, procesiuni, acfiuni de
pichetare. actiuni comerciale promotionale, manifestiri cultural-artistice, sportive, religioase sau
comemorative, dupd caz. precum si de alte activititi care se desfagoard pe drumul public si implica
aglomerari de persoane;

5.Sprijind unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romine in asigurarea masurilor de circulatie in
cazul transporturilor speciale i al celor agabaritice pe raza teritoriali de competenti;

6.Acorda sprijin unitdtilor/structurilor teritoriale ale Polifiei Roméne in luarea misurilor pentru
asigurarea fluentei si sigurantei traficului:

7.Asigurd, in cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente si ia primele
mésuri ce se impun pentru conservarea urmelor, identificarea martorilor si a faptuitorilor si, daca se
impune, transportul victimelor la cea mai apropiatd unitate sanitari:

8.Constatd contraventii si aplica sancfiuni pentru incilcarea normelor legale privind oprirea,
stajionarea, parcarea autovehiculelor si accesul interzis, avand dreptul de a dispune masuri de ridicare a
autovehiculelor stajionate neregulamentar;

9.Constaté contraventii §i aplicd sancfiuni pentru incilcarea normelor legale privind masa maxima



admisd si accesul pe anumite sectoare de drum, avind dreptul de a efectua semnale de oprire a
conducitorilor acestor vehicule:

10.Constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incilearea normelor rutiere de citre pietoni,
biciclisti, conducitori de mopede si vehicule cu tractiune animali:

11.Constatd contraventii §i aplica sanciuni pentru nerespectarea prevederilor legale referitoare la
circulafia in zona pietonald, in zona rezidential, in parcuri §i zone de agrement, precum si pe locurile de
parcare adaptate, rezervate §i semnalizate prin semnul international pentru persoanele cu handicap;

12.Aplica prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor fira stiipéin sau abandonate pe
terenuri apar{inind domeniului public sau privat al statului ori al comunei Valea Doftanei;

13.Coopereazi cu unitéfile/structurile teritoriale ale Polifiei Roméne pentru identificarca
detindtorului/utilizatorului autovehiculului ridicat ca urmare a stafiondrii neregulamentare sau al
autovehiculelor abandonate pe domeniul public.

b.3. In domeniul disciplinei in constructii si al afisajului stradal are urmitoarele atributii:

1.Efectueazi controale pentru identificarea lucririlor de constructii executate fird autorizatic de
construire sau desfiinfare, dupa caz, inclusiv a constructiilor cu caracter provizoriu;

2.Efectucazi controale pentru identificarea persoanelor care nu respectd autorizatia de executare a
lucrdrilor de reparatii ale pirtii carosabile si pietonale;

3.Verificd respectarea normelor legale privind afisajul publicitar, afigajul electoral si orice altid forma
- de afisaj/reclami, inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la locul de desfisurare a activitatii
economice;

4.Participd la actiunile de demolare/dezmembrare/ dinamitare a constructiilor efectuate fara
autorizatie pe domeniul public sau privat al comunei Valea Doftanei ori pe spatii aflate in administrarea
autoritdfilor administrafiei publice locale sau a altor institutii/servicii publice de interes local, prin
asigurarea protectiei perimetrului i a libertiii de actiune a personalului care participd la aceste operatiuni
specifice:

5.Constata, dupa caz, conform atributiilor stabilite prin lege, contraventiile privind disciplina in
domeniul autorizirii executirii lucrarilor in constructii §i inainteazi procesele-verbale de constatare a
contraventiilor, in vederea aplicirii sanctiunii, sefului compartimentului de specialitate care coordoneazi
activitatea de amenajare a teritoriului si de urbanism sau. dupd caz, presedintelui consiliului judeean,
primarului comunei Valea Doftanei.

b.4. In domeniul protectici mediului are urmitoarele atributii:

1.Controleazd respectarea prevederilor legale privind conditiile de ridicare, transport si depozitare a
deseurilor menajere si industriale;

2.Supravegheazi depozitele de deseuri aflate in circumscriptia teritoriald a comunei Valea Doftanei
pentru prevenirea declansarii unor incendii, cu consecine negative pentru viata oamenilor, mediu si
bunuri materiale;

3.Sesizeazdi autoritdfile si institutiile publice competente cazurile de nerespectare a normelor legale
privind nivelul de poluare, inclusiv fonica:

4.Participa la actiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave si a epizootiilor;

5.Identificé bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al comunei Valea Doftanei sau pe
spatii aflate in administrarea autoritijilor administragiei publice locale ori a altor institugii/servicii publice
de interes local §i aplica procedurile legale pentru ridicarea acestora:

6.Verifici igienizarea surselor de apd, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora:

7.Verifica asigurarea salubrizarii striizilor, a ciilor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor, indepirtarea
zapezii §i a ghetii de pe ciile de acces, dezinsectia si deratizarea imobilelor:

8.Verifica existenta contractelor de salubrizare incheiate de citre persoane [izice sau juridice,
potrivit legii;

9.Verifici ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare. in conformitate cu
graficele stabilite;

10.Verifica si solufioneazd, potrivit competentelor specifice ale autorititilor administrafici publice
locale, sesizirile cetdtenilor privind nerespectarea normelor legale de protectie a mediului si a surselor de
apd, precum i a celor de gospodirire a localititilor;



I'1.Constata contraventii si aplicd sancfiuni pentru incilcarea normelor legale specifice, stabilite in
sarcina autoritafilor administratiei publice locale.

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

1.Actioneaza pentru respectarea normelor legale privind desfigurarea comertului stradal si a
activitafilor comerciale, respectiv a condiiilor i a locurilor stabilite de autoritdfile administratiei publice
locale;

2.Verificd legalitatea activitifilor de comercializare a produselor desfagurate de operatori economici,
persoane fizice i juridice autorizate si produciitori particulari in piefele agroalimentare, tirguri si oboare,
precum si respectarea prevederilor legale de citre administratorii pietelor agroalimentare:;

3.Verifica existenta la locul de desfisurare a activitatii comerciale a autorizatiilor, a aprobirilor, a
documentelor de provenientd a marfii, a buletinelor de verificare metrologicdl pentru céintare, a avizelor i
a altor documente stabilite prin legi sau acte administrative ale autorititilor administratiei publice centrale
si locale;

4.Verificd respectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cu caracter religios;

5.Verificd respectarea normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare si a locurilor de
comercializare a produselor din tutun si a bauturilor alcoolice:

6.Verifici respectarea prevederilor legale privind orarul de aprovizionare si func{ionare al
operatorilor economici;

7.1dentifica marfurile §i produsele abandonate pe domeniul public sau privat al comunei Valea
Doftanei i aplica procedurile legale de ridicare a acestora:

8.Verificd respectarea regulilor si normelor de comert si prestiri de servicii stabilite prin acte
normative in competenia autoritatilor administragiei publice locale;

9.Coopereaza §i acorda sprijin autoritatilor de control sanitar, de mediu si de protectie a
consumatorilor in exercitarea atributiilor de serviciu specifice domeniului de activitate al acestora;

10.Verifica respectarea obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afisarea prefurilor, a
produselor comercializate si a serviciilor si sesizeazi autoritigile competente in cazul in care identifici
nereguli;

I'1.Verifica i solutioneaza, in conditiile legii, petitiile primite in legaturd cu activitafi de productie,
comeri sau prestari de servicii desfisurate in locuri publice cu incilcarea normelor legale;

12.Constata contraventii si aplicd sanctiuni pentru incillcarea normelor legale specifice realizirii
atributiilor previzute la lit. a)-j), stabilite in sarcina autoritdfilor administrajiei publice locale.

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

1.Inméneazi cirfile de alegator persoanelor la implinirea vérstei de 18 ani:

2.Coopereazi cu alte autoriti{i competente in vederea verificirii. la cererea acestora, a unor date cu
caracter personal, dacd solicitarea este justificatd prin necesitatea indeplinirii unei atributii previzute de
lege, cu respectarea reglementirilor legale privind prelucrarea datelor cu caracter personal si libera
circulatie a acestor date:

3.Constata contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind domiciliul,
resedinia si actele de identitate ale cetienilor roméni, inclusiv asupra obligatiilor pe care le au persoanele
previzute la art. 38 alin. (2) din Ordonanta de urgeni a Guvernului nr. 97/2005 privind evidenta,
domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetitenilor romani. republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare;

4.Coopereazi cu serviciile publice comunitare de evidenti a persoanelor pentru punerea in legalitate
a persoanelor cu acte de identitate expirate si a minorilor cu virsti peste 14 ani, care nu au acte de
identitate.

5.Indeplineste si alte atri bufii stabilite prin lege, hotiirdri ale consiliului local sau dispozitii ale
primarului comunei Valea Dofianei

ﬁ,isi insugeste si aplicii corect legislatia, normele generale si specifice de séinditate si securitate in
muncd §i diferitele proceduri in conformitate cu specificul locului de munci:

7.Participd la instruirea periodici privind séngtatea si securitatea in muncd, prevenirea §i stingerea
incendiilor:

8.Desfigoara activitatea la locul de munci respectind normele de sinitate §i securitate in munci,



regulile de sinatate si igiend individuali la locul de munci :

9.Colaboreazi cu compartimentele de specialitate din cadrul primiriei, precum si cu institutiile
subordonate Primdriei si din subordinea Consiliului Local ;

10.Pastreazii in compartiment, conform termenului legal, documentatiile eliberate, claseaza
corespondenta i ulterior le arhiveaza conform Nomenclatorului Arhivistic. Elibereazi copii ,conform cu
originalul , ale documentatiei din arhiva serviciului:

I'1.Raspunde de pistrarea bunurilor materiale sau de altii naturi pe care le are in gestiune:

12.Réaspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de secretul datelor si al informatiilor cu
caracter confidential, la care are acces ca urmare a executiirii atributiilor de serviciu:

13.Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod congtiincios a
indatoririlor de serviciu;

14.Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce ii revin potrivit legii, a mésurilor
aprobate sau dispuse expres de citre conducerea primdriei si de raportarea operativa asupra modului de
realizare a acestora;

I5.Raspunde, potrivit dispozifiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor,
masurilor i sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

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

17.Asigurarea prezentérii pe linie ierarhici a acestor fige in vederea monitorizirii masurilor
intreprinse pentru diminuarea sau eliminarea riscurilor;

18.Implementeazi documentele utilizate in activitatea respectivii (documente create in interiorul
primiiriei, documente primite din alte compartimente sau din afara entitaii publice);

19.Elaborarea i aprobarea procedurilor de lucru proprii, precum si actualizarea lor pe parcursul
execufiei;

b.7. Pe linie de coordonare a activitiitii personalului din cadrul Compartimentului Politie Locala

1.Coordoneazi si verifica activitatea personalului din cadrul Compartimentului Politie Locala:

2.Rezolvi §i semneaza corespondenta ce revine Compartimentului Polifie Locali:

3.0rganizeaza, planifici i conduce intreaga activitate a politiei locale;

4.Asigura cunoasterea §i aplicarea intocmai de cditre intregul personal a prevederilor legale:

5.Raspunde de pregdtirea profesionali continud a personalului din subordine;

6.Aprobd planurile de pazi intocmite pentru obiectivele din competenti:

7.Studiaza i propune unitatilor beneficiare de paza introducerea amenajirilor tehnice §i a sistemelor
de alarmare impotriva efractiei;

8.Analizeaza trimestrial activitatea polifiei locale si indicatorii de performanta stabiliti de comisia
locala de ordine publica;

9.Asiguri informarea operativi a consiliului local, a structurii teritoriale corespunzitoare a Politiei
Romdne, precum s§i a Jandarmeriei Romdne despre evenimentele deosebite ce au avut loc in cadrul
activitdtii politiei locale;

10.Reprezinté polifia locald in relafiile cu alte institutii ale statului, cu celelalte autorititi ale
administrafiei publice centrale §i locale §i colaboreazi cu organizafii neguvernamentale, precum i cu
persoane fizice si juridice pentru indeplinirea atribufiilor stabilite de lege;

11.Asigurd ordinea interioard si disciplina in rdndul personalului politiei locale, avind dreptul si
propund acordarea de recompense si aplicarea de sanctiuni in conditiile legii:

12.Propune primarului adoptarea de mésuri pentru eficientizarea activitatii;

13.Asigurid mésurile pentru rezolvarea operativi a cererilor, a sesizirilor si a reclamatiilor cetiitenilor,
in conformitate cu prevederile legale:

14.Participa la audientele cu cetiienii;

15.Intoemeste sau aprobd aprecierile de serviciu ale personalului, potrivit competentei;

16.Urmireste modul de echipare a personalului cu uniforme si insemnele distinctive de ierarhizare.
repartizarea i utilizarea corespunzitoare a acestora;

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

18.Analizeaza contribugia funcfionarilor publici din politia locald la mentinerea ordinii si linistii



publice. la constatarea contraventiilor in domeniile previazute de lege si ia masuri de organizare si
imbunititire a acesteia:
‘ IQ.?rganlzea?ﬁ si executd controale tematice $i inopinante asupra modului in care sunt indeplinite
atributiile de serviciu de citre funetionarii publici din polifia locala;
20.Organizeazi sistemul de alarmare a personalului in cazuri deosebite:

Art. 53 Compatimentul culturi si sport
a. Activititile, operatiunile si atributii:
I.Sprijind institutiile de inviimant pentru desfigurarea in conditii optime a activititilor acestora:
2.Sprijina activitatile sportive, in rindul elevilor, in colaborare cy unitifile de invitimant
preuniversitar de pe raza Comunei Valea Doftanei si susfinerea culturii serise si autovizuale prin
colaborarea cu reviste, edituri. posturi de radio si televiziune.
3.Sprijind activitafi sportive de performantd si sporturile pentru tofi, precum si activitatea
structurilor
sportive din Comuna Valea Doftanei, potrivit Legii educaici fizice si sportului nr, 69/2000, modificati si
completatd, prin Legea nr. 96/2014:
4.Susfine si promoveazi la nivel local, national si international cultura, obiceiurile traditionale,
etnografia si folclorul, valorilor culturale locale specifice regiunii:
5.Colectioneaza, organizeazi, conservi $1 valorifica colectii de cirfi, periodice si alte documente
grafice §i audiovizuale, in funciie de dimensiunile $i structura socio-profesionald a populatiei din comuna;
6.Tine evidenfa primari si individuali a colectiilor si circulafiei acestora in relatia biblioteca -
cititor, in conformitate cu normele legale in vigoare;
7.Prelucreazi biblioteconomic, descrie bibliografic si clasifici colectiile,conform normelor tehnice
promovate ; organizeazi cataloage generale alfabetic si sistematic ;
8.Realizeazi imprumutul bibliotecar la cerere asi gurd orientarea cititorilor in utilizarea
cataloagelor, imprumutul la domiciliul solicitantilor a publicatiilor din fondul uzual pe termen de cel mult
14 de zile;
9.0rganizeaza activitati de comunicare a colectiilor sub forma de expozitii, intalniri cu autorii,
sezatori literare, zile deschise ale bibliotecii, alte asemenea activitifi culturale :
10.Tine evidenta cititorilor, a frecventei acestora si publicatiilor eliberate spre lecturd, statistica de
biblioteci, recuperarea publicatiilor imprumutate sau despagubirea bibliotecii in cazul unor prejudicii,
potrivit prevederilor legale :
11.Elaboreazi lueriri bibliografice pentru valorificarea colectiilor, bibliografii tematice, scolare;
12.Efectueaza lucriri de conservare, i giend §i patologie a cartilor in misurd posibilitatilor existente :
13.Evidenta documentelor se face atit in sistem traditional cdt §i prin intermediul programului
Biblionet;
I4.Evidenta individuald, 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. Evidenia analitica, pe fige insotite de imagini foto pentru bunurile culturale constituite in
gestiuni $i care fac parte din patrimoniul cultural national mobil.
17.Elaborarea programelor anuale, trimestriale §i lunare de activitdti cultural artistice;
18.0rganizarea in cadrul Caminelor Culturale, scolilor din localitate sau in alte locatii de
manifestdri cultural-artistice prilejuite de diverse ocazii: seri literare, cercuri culturale, tehnico-aplicative,
simpozioane, etc;
19.0rganizarea diferitelor activititi menite si ridice nivelul de educatie si formare al tinerilor
precum §i al celorlalte categorii socio-profesionale. Acestea vor avea caracter permanent;
20.Creeazii programe pentru petrecerca intr-un mod ¢t mai placut si util timpului liber (seri
distractive, club pentru organizarea de concursuri sportive de tenis de masi, table, sah, etc.);
21.Stabileste prioritifile pentru executarea tuturor lucrdrilor de reparalii curente si capitale,
necesarul de aparaturd, mijloace fixe si obiectele de inventar necesare desfigurdrii in bune conditii a
tuturor activitafilor culturale;
22.Tine gestiunea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar. a materialelor din dotarea caminelor
culturale si bibliotecilor:



23.Tine evidenta si gestiunea bunurilor care alcatuiesc patrimoniul cultural national mobil (opere de
arta plastica: picturd, sculptura, graficd, desen, bunuri cu semnificatie etnografici, obiectelor de cult,
ansamblurilor de obiective etnografice) din cadrul muzeelor de arta ce vor fi organizate in incinta
Céaminelor Culturale din Valea Doftanci:

24.8e preocupi de gestionarea sponsorilor in vederea acoperirii unor cheltujel; prilejuite cu diferite
acfiuni;

Art. 54 Birou administrativ, transporturi §i intretinere spatii verzi

a. Activititile, operatiunile si atributii:

1. Asigura paza sediului institufiei si a terenului aferent acestula, precum si a mijloacelor de
transport, utilajelor din dotare, in timpul cind efectucazi orele de munca.

2.Ingrijeste 5i rispunde de obiectele de inventar din incinti;

3.Verificd modul cum sunt asigurate cu incuietori spatiile destinate activitafii administraiei publice
locale;

4. Asigurii paza bunurilor $1 obiectivelor aflate in proprietatea comunei Valea Dofianei sifsau in
administrarea autorititilor administratiei publice locale sau a altor servicii/institufii publice de interes
local, stabilite de Consiliul Local;

5.Aduce la cunogtin{d primarului orice nereguld constatatd in incinta sau in vecinitatea imobilelor
aparfinind primiriei:

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

7.Se ingrijeste si rispunde de buna functionare a instalaiilor termice, electice. sanitare si de
producere a apei calde menajere in sediile Primdrici §1 ale Caminelor culturale,

8.Protejeazi cladirile si bunurile impotriva furtului, avarierii, dezastrelor naturale;

9.Colaboreaza, impreuni cu responsabilul cu activitatea de arhivare, la activititile necesare
organizdrii si meninerii arhivei entitafii in bune conditiuni.

10.Verificd in teren, sub indrumarea inspectorului de specialitate, respectarea disciplinei in
constructii, starea refelelor tehnico-edilitare, a drumurilor, podurilor i podetelor, precum si a amenajirilor
si a dotarilor domeniului public.

I'1.Verifica in teren si anuna seful ierarhic gi Polifia Locald in cazul nerespectdrii legislatiei si a
normelor de protectia mediului.

12.Asigurd in conditii de confort si sigurani transportul zilnic al elevilor din comuna Valea Doftanei,
cu microbuzul scolar, de acasi la unitatile de Invagamant preuniversitar si retur:

13.0ferd relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul securitifii si sénititii in
munci,

14.Cu privire la imobilele aflate in proprietatea autoritdfii locale anunta de indati orice neregula
constatatd cu privire la starea perefilor interiori sau exteriori (infiltratii de apa de la inundatii, conducte
sparte, fisurdri, degradiri datorate uzurii sau lovirii accidentale sau nu, etc.) sau dacdl este cazul unor
patrunderi forfate.

I5. Asigurd curdfenia in imobile si in zona spatiilor verzi aferente imobilelor;

16.1a in primire materialele necesare asigurdrii curdeniei, intretinerii spaiului verde, colectarea si
debarasarea gunoiului menajer (tomberoane) avind obligatia si asigure pdstrarea si utilizarea acestora in
bune conditii;

17.Réspunde la toate solicitirile venite din partea conducerii administratiei publice locale pentru
indeplinirea unor sarcini conform fisei postului:

18.Manifesti grija deosebitd in manuirea §i utilizarea materialelor si echipamentelor pe care le are in
primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor;

19.Efectueazi activitatea de curdfenie, intrefinere §i igienizare in institutie;

20.Deblocarea ciilor de transport rutiere:

- Inldturarea copacilor , panourilor publicitare stalpilor refelei electrice pribusite de
vint/viscol pe carosabil;

- inlaturarea stratului de zapada de pe carosabil;

- ridicarea autovehiculelor blocate de zapada pe carosabil si dispunerea lor in locuri care sii



nu afecteze deblocarea carosabiluluj -

- inldturarea efectului de derapaj prin impristierea de material antiderapant pe portiunile de
carosabil greu accesibil in conditiile ninsorilor abundente sau caderilor masive de ziipada;

- transportul si depozitarea zdpezii din locurile care nu au refugii de depozitare temporari.in
locuri in locuri special destinate:

- repunerea in functiune a panourilor de semnalizare i de avertizare afectate:

- reabilitarea elementelor de infrastructura afectate de ciderile masive de zipada si ninsorilor

- prevenirea efectelor inundatiilor:

21.Asigurarea esteticii:

- Curdfarea de gunoaie | paie . noroi , cadavre , etc » @ platformei | a sanurilor . locurilor de
parcare , fantanilor si a spatiilor verzi . strdngerea materialului in gramezi §i transportul
acestora;

- Curifarea trotuarelor , precum $i repararea sau completarea elementelor lipsi;

- Cosirea vegetatiei ierboase , tdierea buruienilor . a lastarisului | curifarea de ramuri uscate .
toaletarea copacilor.tiierea copacilor;

Art.55 Serviciul voluntar pentru situatii de urgents

Activititile, operatiunile si atributii:

1. Verificarea stiirii de functionare a sistemelor de alarmare. avertizare, semnalizare de urgenta,
precum si a sistemelor de siguranta;

2. Planifica si conduce activitatile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de aplicare a
documentelor ope rative;

3. Asigurd miasurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind ingtiinjarea si
aducerea personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, in mod oportun, in cazul producerii unor
urgenie civile sau la ordin;

4. Asigurd baza materiali a serviciului voluntar prin compartimentul achizitii din cadrul primiriei pe
baza propunerilor instructiunilor de dotare;

5. Tntﬂcmesw situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din localitate care pot fi folosite
in situafii de urgenti pe care o actualizeaz permanent. Informeaza primarul de urgenta despre starile de
pericol constatate pe teritoriul localitatii;

6. Controleazi ca instalatiile, mijloacele si utilajele de stins incendiy. celelalte materiale pentru
interventie de pe teritoriul localititii sa fie in stare de functionare gi intreinute.

7. Participd la instructaje, schimburi de experientd, cursuri de pregatire profesionala. organizate de
serviciile profesioniste pentru situaii de urgenta: verifica modul de respectare a masurilor de prevenire in
cospodariile populatiei si pe teritoriul agentilor economici din raza localitaii;

8. Face propuneri privind imbunatatirea activitafii de prevenire si eliminarea starilor de pericol;

9. Efectueazii lunar studiul ordonat prin programul difuzat de Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta
in caiet special pregiitit in acest SCOp;

10. Instruirea lucritorilor in domeniul securitétii si sandtafii in munca

L1. Instruirea lucratorilor si a voluntarilor in domeniul situatiilor de urgenti

12. Completarea fiselor individuale de instructaj in domeniul situaiilor de urgenti

13. Amplasarea indicatoarelor ( iesire de urgenta).

14. Realizeaza simuliri conform calendarului.Demonstratii practice de folosire a mijloacelor de prima
interventie (stingdtoarelor).

Art.56 Compartimentul registu agricol

Activititile, operatiunile i atributiile:

I. Intocmeste, completeazi si {ine la zi Registrul Agricol conform prevederilor legale.

2. Pastreaza registrul agricol in buni stare. jar dupd expirarea termenului de folosire il predi la
arhiva,

3. Aduce la cunostinti secretarului primiriei toate greselile de inscriere in registrul agricol pentru
rectificarea de citre acesta a erorilor constatate:;

4. Aduce la cunostini persoanelor interesate legislatia privind registrul agricol si actele normative ce



reglementeazi modul de acordare a unor facilitdfi §i subventii producitorilor agricoli,

5. Efectueazii verificiri prin sondaj la gospodariile populatiei pentru a verifica veridicitatea
declaratiilor date la completarea registrului agricol;

6. Asigurii inscrierea datelor de evidentd primard, referitoare la membrii gospodriilor, terenurilor pe
care le defin pe categorii de folosintd, suprafete cultivate cu principalele culturi, numirul de pomi, specii,
efectivele de animale pe specii §i categorii, la inceputul anului, evolutia in cursul anului a bovinelor.
poreinelor si ovinelor, clidirilor de locuit, constructii gospodaresti si mijloace de transport mecanice si cu
tracfiune animali;

7. Urmiireste respectarea termenclor stabilite prin lege in care cetdfenii au obligatia sa declare datele
pentru inscriere in registrul agricol;

8. Centralizeaza, in cadrul termenelor stabilite de lege, datele pe comuni $i comunica rezultatele
obtinute prin mijloacele de raportare stabilite;

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

10. Rezolva corespondenta privitoare la datele din registrul agricol:

11. Asiguri executarea dispozitiilor legale privind efectuarea lucrérilor referitoare la recensimantul
agricol.

12. Asigura {inerea evideniei titlurilor de proprietate ;

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

14. Vizeaza, in urma confruntirii cu registru agricol, situatiile privind acordarea subventiilor
producdtorilor agricoli;

I5. Oferii consultanti la intocmirea dosarelor APIA:

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

I7. Participd la constatarea daunelor produse culturilor agricole de calamitai naturale sau din alte
cauze;

I8. Intocmeste, impreuni cu organele sanitar veterinare, programe de prevenire $i combatere a bolilor
infecto-contagioase de mare difuzabilitate la animale;

19. Stabileste, impreuna cu asociafia cresciitorilor de animale. masuri privind exploatarea rationala a
pasunilor.ameliorarea si parcelarea acestora. in funcie de capacitatea de refacere:

20. Participi la efectuarea de masuratori topografice in extravilan pentru stabilirea unor suprafefe pe
proprietari;

21. Intocmeste programe privind proteciia mediului:

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

Art.57 Compartimentul resurse umane §i asistenti sociali

a.Misiunea : asigura elaborarea si punerea in aplicare a procedurilor de lucru privind activitatea de
resurse umane si asistenta sociala

b. Activititile, operatiunile si atributiile:

L. Verificd modul de aplicare si respectare a prevederilor R.I,LROF,CM. aplicabil, propunind
primarului masurile care se impun pentru respectarea lor:

2. Verificd actele §i documentele care au stat la baza intocmirii dosarului profesional si a dosarelor
personale ale salariatilor:

3. Verifici utilizarea de citre salariai a timpului de lucru;

4. Pe baza dispozitiilor primite din partea primarului, in conformitate cu prevederile legale,
intocmeste rapoarte si proiecte de hotiréri privind structura organizatorici a aparatului de specialitate al
primarului. a serviciilor publice fira personalitate juridica i a institugiilor publice de subordonare locala;

5. Face propuneri privind numarul de personal necesar desfagurdrii activitatii, intocmeste proiectul
organigramei $i al statului de functii pe care le supune avizarii primarului si aprobérii Consiliului local:

6. Pe baza propunerilor structurilor functionale intoemeste 3 supune spre aprobare Consiliului local,
cu viza primarului, regulamentul de organizare si functionare (R.O.F.):

7. Face propuneri de modificare si completare a Regulamentului de Ordine Interioara (R.O.L);

8. Urmareste intocmirea de citre sefii stucturilor a fisei postului, fine evidenta acestora si le face
cunoscut sub semnaturd salariatilor:



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

10. Urmareste respectarea actelor normative privind stabilirea salariilor pentru personalul din aparatul
de specialitate al primarului, a serviciilor publice fird personalitate Juridica i a institutiilor publice de
subordonare locala;

11. Urmareste intocmirea rapoartelor de evaluare a performantelor profesionale individuale de citre
sefii compartimentelor pentru funcfionarii publici, anual sau ori de cate ori este necesar, le supune spre
aprobare primarului si urmdreste modul de solutionare a contestatiilor;

12. Pe baza carnetelor de munca $1a evidentei personalului, face propuneri de trecere in trange
superioare a sporului de vechime:

13. Pe baza pontajelor primite de la structuri, intocmeste pontajul centralizat pentru personalul din
aparatul de specialitate al primarului -

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

15. Intocmeste documentatia necesari pentru compensarea in bani a concediilor de odihna neefectuate
potrivit prevederilor legale s1 le supune aprobarii:

16. Primeste de la salariati certificate medicale §i se preocupa si fie inregistrate si vizate de persoancle
cﬂmpc!entc;

17. Intoemeste, actualizeazi si pastreaza dosarele profesionale ale functionarilor publici si registrul de
evidentd a functionarilor publici ;

18. Se preocupi de intocmirea contractului individual de munci §1 semnarea acestuia de citre pérti:

19. Intocmeste Planul de ocupare a functiilor publice centralizat :

20. Colaboreazi cu comisia parilard si comisia de disciplind in vederea solutiondirii problemelor legate
de drepturile i obligatiile functionarilor publici si personalului contractual:

21. Face propuneri pentru perfectionarea profesionali a functionarilor publici ;

22. Comunica anual Agentiei Nationale a Functionarilor Publici planul de perfectionare profesionala a
functionarilor publici precum §1 fondurile previzute in bugetul anual propriu pentru acoperirea
cheltuielilor de perfectionare a functionarilor publici, organizate la initiativa ori in interesul autoritifii sau
institutiei publice:

23. Colaboreazii cu Agentia Nationali a Functionarilor Publici, comunici acestei institufii dispozifiile
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);

24. Zilnic, urmireste prezenta salariatilor la serviciu :

25. In colaborare cu structurile functionale, intocmeste graficul privind efectuarea concediilor de
odihni;

26. Tine evidenta concediilor de odihnd, concediilor fari plata §i altor concedii ;

27. la misuri pentru intocmirea fiselor individuale ale salariatilor cu acte personale ;

28. Intocmirea dosarelor pentru pensionare ale unor salariai din cadrul aparatului de specialitate al
primarului, a serviciilor publice fira personalitate juridica si a institutiilor publice de subordonare locala,
pentru incapacitate de munca sau limita de virsts :

29. Tine evidenta concediilor fira platd, a absentelor nemotivate $i a sanctiunilor :

30. In urma solicitirilor salariailor, elibereaza adeverine de personal care dovedesc calitatea de
angajat ;

31. Tine evidenta salariatilor in ceea ce priveste domiciliul si numirul de telefon;

32. La data numirii functionarilor publici, la data incetdrii raporturilor de serviciu ale functionarilor
publici §i atunci cand intervin modificari in confinutul declaratiilor de avere si de interese, se preocupi
pentru obfinerea declaratiilor de interese pe proprie rispundere si a celor de avere:

33. Gestioneazii, completeazi si asigurd avizarea registrului general de evidentd a salariajilor in format
electronic ;

34. Intocmeste condicile de prezen{d a personalului, le pune la dispozifia compartimentelor de
specialitate §i urmireste prezenta la program a salariafilor aparatului de specialitate al primarului;

35. Identificarea familiilor fira venituri sau cu venituri foarte mici care se afld in risc social:

36. Identificarea persoanelor gi familiilor care sunt marginalizate social;

37. Asigurd solufionarea cererii de acordare a venitului minim garantat in termenul stabilit prin OG



27/2002 privind reglementarea activitigii de solutionare a petitiilor, modificati si completati prin Legea
233/2002 si Legea 486/2003 pentru aprobarea OUG 27/2003 privind procedura aprobrii tacite.

38. Indruma cetifenii cu privire la actele necesare $i verificd documentatia depusa $1 umdreste periodic
respectarea conditiilor legale pentru acordarea ajutorului social conform Legii 416/2001, si actualizeaza
aceste dosare;

39. Asigura efectuarea anchetelor sociale §i a referatelor sociale dispuse de primarul comunei Valea
Doftanei si alte institutii (judeciitorie,parchet,politie):

40. Primeste cererile, intocmeste dosarele de acordare a ajutorului de urgen(i si verificii intrunirea
conditiilor legale pentru acordarea acestuj ajutor;

41. Intocmeste statele de plata pentru plata ajutorului de urgenta:

42. Elibereazii adeverinte necesare beneficiarilor de ajutor social si orice alte adeverinte referitoare la
activitatea de asisten(i sociali:

43, intucmeste lunar foaia de prezet: (pontajul) pentru asistentii personali aj persoanelor cu handicap,
intocmeste anual anchete sociale privind activitatea asistentilor personali si semestrial prezintd Consiliului
Local un raport cu privire la dinamica angajarii asistentilor personali si activitatea desfasurata de acestia;

44, intncmestc s actualizeazi dosare pentru plata alocatiei de stat pentru copiii cu virste cuprinse intre
0-7 ani, alocatiei duble (pentru copii cu handicap), indemnizatiilor pentru cregterea copilului pina la 2 ani,
stimulent de insertie, alocatie pentru sustinerea familiei;

45. Inainteazi lunar la AJPIS Prahova situafiile centralizatoare:

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

47. fnmcmesle dosare pentru acordarea ajutorului pentru incilzirea locuintei conform prevederilor
OUG 5/2003 cu modificirile si completérile ulterioare:

48. Intocmegte rapoarte de urmirire a plasamentului pentru copii dafi in plasament unor familii sau
persoane;

49. Intocmeste anchete sociale, in urma vizitei Ja domiciliu, pentru copii aflati in dificultate
intreprinzénd, impreuni cu politia si secretarul, demersurile necesare ludrii unor masuri de protecfic a
acestora prin intermediul DGASPC.

J0. Tine evidenta copiilor aflati in dificuliate si a copiilor institufionalizai de pe raza comunei:

51. Intocmeste anchete sociale la cererea organelor judecitoresti sau a altor institufii (scoli, institutii de
ocrotire, DGASPC etc.);

52. Efectueazii anchete sociale pentru angajarea asisteniilor personali ai persoanclor cu handicap

53. fmr:rcmestc situatiile cu persoanele adulte din familiile beneficiare de ajutor social pentru care plata
contributiei de asigurdri sociale de siinitate se asigura de la bugetul de stat (Anexa 10 la Legea 416/2001)
si Raportul statistic (Anexa 9 la Legea 416/2001);

>4. Primeste cererile si intocmeste situaia persoanelor si a familiilor beneficiare de reduceri la plata
consumului de gaze naturale:

535, Tine evidenta familiilor marginalizate social si intoemeste situatiile conform Legii nr.116/2002
privind combaterea marginalizirii sociale;

56. fnmcmcstc situatiile privind plata ajutorului social solicitate de trezorerie, conform Legii 416/2001;

57. Elibereazi, la cerere, adeverine pe linia asistentei sociale:

58. Intoemeste si depune la AJPIS dosare de alocatii de stat:

59. Intocmeste si depune la AJPIS dosarele pentru acordare indemnizatiei pentru cresterea copilului;

60. Intocmeste si depune la AJPIS dosarele pentru susfinerea familiei in vederea cresterii copilului;

61. Transmite situatii statistice solicitate cu privire la activitatea de asistentd sociali:

62. Monitorizeazi persoanele de P raza comunei care necesitd sprijin social §1 prezintd conducitorului
institutiei,in regim de urgenti,rapoarte cu privire la aceste cazuri.

Art.58 Asistenti personali ai persoanelor cu handicap

a. Misiunea: Sprijinul, dezvoltarea $i protectia persoanelor cu handicap.

b. Activititile, operatiunile §i atributiile: Asistentii personali ai persoanelor cu handicap isi vor
desfisura activitatea in conformitate cu prevederie Legii 448/2006, cu actualizirile $1 modificarile
ulterioare.



Art.59 Servicul public comunitar local de evidenia persoanelor (S.P.C.L.E.P.)
a. Misiunea: asiguri intocmirea, pastrarea, evidenta si eliberarea actelor de stare civild, a cartilor de
identitate, a cirtilor electronice de identitate si a carilor de alegétor in sistem de ghiseu unic.

I.SPCLEP se organizeazi in subordinea Consiliului local al comunei Valea Doftanei, in temeiul
art.1 alin. (1) din Ordonanta Guvernului nr. 84/2001 privind infiinfarea, organizarea §i funcfionarea
serviciilor publice comunitare de eviden(d a persoanelor, aprobati cu modificir si completari prin Legea
nr. 372/2002, cu modificirile si completérile ulterioare.

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

3.SPCLEP se constituie fird personalitate juridica, prin hotardre a consiliului local.

4.Scopul SPCLEP este acela de a exercita competeniele ce ii sunt conferite prin lege pentru
punerea in aplicare a prevederilor actelor normative care reglementeazi activitatea de eviden{i a
persoanelor in sistem de ghiseu unic,

S.Activitatea SPCLEP se desflisoara in interesul persoanei i al comunitatii, in sprijinul institutiilor
statului, exclusiv pe baza si in executarea legii.

6.Activitatea SPCLEP este coordonati §i controlata metodologic, in mod unitar. de Directia pentru
Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date, denumiti in continuare D.E.P.AB.D. si de
Directia Judeteana de Evidenta a Persoanelor Prahova.

7.SPCLEP asigura intocmirea. pastrarea, evidenta si eliberarea actelor de stare civila, a cartilor de
identitate, a cirtilor electronice de identitate s a carfilor de alegitor.

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

b. Activititile, operatiunile si atributiile:

b.1. Pe linie de evidenti a persoanelor

1.~ Coordoneazi organizarea i functionarea serviciului de evidentd a persoanelor in conformitate
cu prevederile legale si instructiunile care reglementeazi acest domeniu si semneazi toate documentele
emise de spelep;

2. Intocmeste documentele de organizare a SPCLEP conform instructiunilor si le supune
aprobirii gi avizarii primarului si secretarului UAT;

3. Intocmeste documentatia pentru obfinere autorizarilor, a parolelor de acces la portaluri si a
delegatiilor necesare lucritorilor de evidentd a persoanelor pentru funetionarea serviciului;

4. Tine evidenta ordinelor, dispoziiilor, instructiunilor, regulamentelor. stampilelor;

5. Rispunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor, radiogramelor si
instructiunilor care reglementeazi activitatea pe linia evidentei persoanelor:

6. Pe baza concluziilor rezultate din activitatea serviciului formuleazi propuneri pentru
imbundtifirea muncii, completarea/ modificarea metodologiilor si a procedurilor de lucru:

7. Colaboreazi cu serviciile publice locale de evidenfi a persoanelor de pe raza judefului, cu
D.JLE.P. PH 5i B.J.A.B.D.E.P, PH. pentru buna realizare a sarcinilor si atributiilor ce le revin;

8. Asigurid colaborarea si schimbul permanent de informatii cu instituiile abilitate, in scopul
realizirii operative si de calitate a atri butiilor de serviciu;

9. Colaboreazi cu autoritatile publice locale, cu M.A.L si alte institutii in vederea bunei
desfigurari a activitafii de evidenta a persoanelor.Colaboreazi cu structurile teritoriale de politie in
vederea diminuarii numirului de persoane care nu au solicitat eliberarea actului de identitate in termenul
previizut de lege;

10. Repartizeazi corespondenta prin aplicarea rezolutiei pe aceasta urmarind in prealabil
executarea operajiunilor de inregistrare in registrele special destinate:

11. Coordoneazi modul in care sunt linute registrele de evidenti pentru fiecare categorie de
documente eliberate, inregistrarea, inchiderea si deschiderea acestora cu proces verbal;

12. Asigurd primirea si inregistrarea petititlor §i urméreste rezolvarea acestora in termenul legal;

13. Organizeaza §i desfisoard activitatea de primire in audien{d a cetitenilor care soliciti



clarificdri in domeniul evidentei persoanelor si stiirii civile:

14. Raspunde de conservarea si exploatarea evidentei manuale:

13. Réspunde de intocmirea situatiilor §i analizelor previzute de dispozitiile specifice;

16. Raspunde de furnizarea datelor cu caracter personal din R.NLE.P. in conditiile previzute de
lege;

I'7. Asigura protectia datelor si informatiilor gestionate si ia mésuri de prevenire a scurgerii de
informatii clasificate secret de serviciu;

18. Primeste documentele, preia imaginea, inregistreazi $1 avizeazi cererile pentru eliberarea
carfilor de identitate §i inscrierea mentiunii de stabilire a regedintei conform normelor metodologice in
vigoare:

19. Semneazi cartile de identitate provizorii si autocolantul pentru inscrierea mentiunii de stabilire
a resedintei:

20. La solicitarea persoanelor interesate participi la organizarea unor activitiyi de preluare a
imaginii folosind echipamentele foto digitale din dotare si de primire a documentelor necesare eliberirii
carfilor de identitate pentru persoanele netransportabile, se deplaseaz in teren pentru inmanarea Al si
avizeazi cerile de solicitare;

21. Raspunde/actualizeazi Registrul Nagional de Evidentd a Persoanelor pe baza documentelor
prezentate de cetiifeni sau comunicate de autoritafi, potrivit atributiilor ce-i revin:

22. Inmaneazi actele de identitate titularului §i actualizeazi R.IN.E.P. cu datele de inménare;

23. Se deplaseazi periodic la B.J.A.B.D.E.P. Prahova pentru ridicarea loturilor de CI:

24, Evidentiazi incidentele hard-soft si de aplicajie pe care le aduce la cunostinia B.J.AB.D.E.P.:

25. Colaboreaza cu STS, pentru buna functionare a refelei :

26. Rezolvi erorile din R.NLE.P. constatate cu ocazia unor verificiiri sau semnalate de alti
utilizatori;

27. Face parte din comisia de inventariere a rebuturilor de cér(i de identitate:

28. Face parte din comisia de distrugere a cirtilor de identitate si a cérlilor de alegitor, conform
legii;

29. Identifica pe baza mentiunilor operative elementele urmirite, cele cu interdictia prezentei in
anumite localitéfi, etc. i anunta unitatile de politie in vederea luarii masurilor ce se impun;

30. Colaboreazi cu unitatile de polifie, participind la actiunile si controalele organizate de acestea
la locurile de cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri si alte unitd{i de cazare turisticd, in vederea
identificirii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evident a persoanelor, precum si a celor urmiirite
in temeiul legii, precum si cu polifia locald potrivit atributiilor ce le revin pe linie de evidenti a
persoanelor;

31. Acorda sprijin in vederea identificirii operative a persoanelor internate in unitati sanitare §i de
proteciie sociald, ce nu poseda asupra lor acte de identitate;

32. Solutioneaza cererile formulate de diverse institutii si persoane fizice.cu respectarea legislatiei
in vigoare privind furnizarea datelor cu caracter persoanal, privind verificarea si identificarea
persoanelor;

33. Are acces la informafii clasificate — clasa secret de serviciu, asigurind pastrarea
confidentialitdtii §i exploatarea acestora cu respectarea strictd a dispozitiilor legale in materie;.

34. Sesizeaza disparitia, in alb, a tipizatelor inseriate pe linic de evidentd a persoanelor si
raporteazi dispari{ia acestora pe cale ierarhica;

35. Rispunde de constituirea fondului arhivistic al serviciului din documentele rezultate din
activitatea de profil; Asigurd proteciia si securitatea documentelor serviciului. in conformitate cu
dispozitiile legale:

36. Constaté si aplica sancfiuni. in conditiile legii;

37. la toate mésurile ce se impun pentru prevenirea si combaterea faptelor de coruptie;

38. Manifesta disponibilitate.comportament civilizat, respect, ribdare si tact in relatiile cu
cetafenii, fermitate in aplicarea intocmai a prevederilor legale:

39. Este obligat si se perfectioneze continuu in activitatea pe care o desfasoard, in vederea
reducerii timpului de executic a lucrdrilor; participi la convocirile periodice organizate la nivelul DJEP
Prahova/DPABDEP Bucuresti , pe linie de evidentd a persoanelor si/sau stare civila:

40. Raspunde de mentinerea integrititii si calitafii bunurilor primite in folosinta;



41. fnm-::mcstc referate pentru inlocuirea sau eventual depanarea echipamentelor de calcul prin
firme de service §i pentru procurarea de materiale necesare fi unctiondrii serviciului;

42, Inlocuieste lucritorul de la evidenta persoanelor in perioada concediului acestuia sau pe
perioada absentei justificate de la serviciu i desfisoari toate activititile specifice postului acestuia.

43. Semneaza §i ylampileazd documentele intocmite de catre personalul SPCLEP.

b.2. Pe linie de stare civila

1.Este ofifer de stare civila delegat conform dispozitiei primarului comunei Valea Doftanei;

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

3.Intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casitorie si de deces, in
dublu exemplar, i elibercaza persoanclor fizice indreptitite certificate doveditoare privind actele si
faptele de stare civila inregistrate:;

4.Publica casatoriile conform legii ;

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

6.Inscrie meniuni pe marginea actelor de stare civild aflate in pistrare si trimit comunicari de
menfiuni pentru inscriere in registrele de stare civila - exemplarul 1 sau, dupi caz, exemplarul 11, in
conditiile Metodologiei cu privire la aplicarea unitari a dispozitiilor in materie de stare civili:

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

8.Elibereazd, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila.
Dovezile cuprind, dupad caz, preciziri referitoare la mentiunile existente pe marginea actului de stare
civild;

9.Trimite structurilor de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P.. la care este arondati
persoana, potrivit domiciliului, in termen de 10 zile de la data intoemirii actului de stare civild sau a
modificarilor intervenite in statutul civil, comuniciri nominale pentru ndscufii vii, cetiteni roméni. ori cu
privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetitenilor roméni; actele de identitate ale persoanelor
decedate ori declaratiile din care rezultd ¢ 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, pani la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului,
documentul de evidenti militard aflat asupra ceté{enilor incorporabili sau recrutilor;

11.intoemesc buletine statistice de nastere, de casitorie, deces si divort , in conformitate cu
normele Institutului Najional de Statisticd, pe care le trimit, pind la data de 5 a lunii urmétoare
inregistrarii, la Directia Judeteand de Statistici:

12.Dispune masurile necesare péistririi registrelor si certificatelor de stare civili in condifii care sa
asigure evitarea deteriordrii sau a disparifiei acestora §i asigurd spafiul necesar destinat desfasuririi
activititii de stare civila;

13.Atribuie codurile numerice personale, din listele de coduri precalculate, pe care le pastreaza si
le arhiveaza in condi{ii de deplina securitate:

14.Propune necesarul de registre, certificate de stare civil, formulare, imprimate auxiliare si
cerneald speciald, pentru anul urmitor. i il comunicd anual structurii de stare civilda din cadrul
SPCIEP:

I5.Reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse - partial sau total - prin copierea
textului din exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise prin semnare si aplicarea sigiliului
51 parafei;

16.Primegte cereri de divory pe cale administrativi si le solufioneaza potrivit procedurii ,elibereaza
certficatul de divorf, efectueazi mentiunile corespunzitoare in actul de casitorie si in actele de nastere ale
sofilor, transmite comunicari de mentiune la ex.I si II , transmite comunicare modificare stare civild la
SPCLEP-ul la care este arondat fiecare dintre fostii soti, potrivit domiciliului. Transmite copia
certificatului de divort la RNNRM si la Biroul Notarial care a incheiat conventia matrimoniald,daci este
cazul .



I'7.Primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativi si documentele prezentate in
motivare, efectueazii verificari in RNEP, SNIEP, Pasapoarte, arhivi de stare civili. evidenfa manuala,
etc, intocmeste referatul cu propunerea de aprobare sau respingere a cererii de schimbare a numelui.
Intreaga documentatic o inainteaza la Consiliul Judefean in vederea emiterii Deciziei Presedintelui
Consiliului Judefean de admitere sau respingere a cererii:

18.Primeste cererile de inscriere de menfiuni cu privire la modificirile intervenite in striindtate, in
statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau prenume, precum §i
documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteazi D.E.P.A.B.D.. in vederea avizirii inscrierii
mentiunilor corespunzitoare sau, dupi caz, a emiterii aprobirii;

19.Primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civili procurate din
striindtate, insofite de actele ce le susiin, efectueazai verificiri in RNEP, SNIEP, Portalul Pasapoarte,
arhiva de stare civild $i evidenta manuala ,dupi caz si intocmeste dovada privind verificirile efectuate si
referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii de transcriere pe care il inainteazi, impreuni cu
intreaga documentajie, in vederea avizirii prealabile de catre S.P.C.J.E.P. in coordonarea cirora se afla;

20.Primegte cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueazi verificari pentru stabilirea
cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila sau a mentiunilor inscrise pe acestea,
intocmegte referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le inainteazi S.P.C J.E.P., pentru aviz
prealabil, in vederea emiterii dispozifiei de aprobare/respingere de rectificare de citre primarul unitaii
administrativ-teritoriale competente;

21.Primeste cererile de reconstituire si intocmire ulterioard a actelor de stare civild, intocmeste
documentatia, efectuezi verificiri §i intocmeste referatul prin care se propune primarului unitigii
administrativ-teritoriale emiterea dispozifiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al
S CIER:

22.Inainteazi S.P.C.J.E.P. exemplarul 11 al registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile de la
data cand toate filele din registru au fost completate, dupi ce au fost operate toate mentiunile din registrul
de stare civild - exemplarul I §i dupa ce a fost intoemit opisul alfabetic al actelor din registrul respectiv;

23.Sesizeazd imediat 8.P.C.J.E.P. in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare civili cu
regim special.

24.Elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptitite, certificate care si ateste componenta
familiei, necesare reintregirii familiei aflate in striiinatate:

25.Efectueazi verificari §i intocmeste referate cu propuneri in dosarele avind drept obiect
anularea, completarea, modificarea pe cale judecitoreasci a actelor de stare civila §i a menfiunilor
existente pe marginea acestora, declararea judecitoreasci a disparitiei §i @ mor{ii unei persoane, precum si
inregistrarea tardivi a nasterii;

26.Inscrie in registrele de stare civil, de indata, mentiunile privind dobéndirea, redobandirea sau
renunfarea la cetdfenia roménd, in baza comunicirilor primite de la D.E.P.A.B.D. prin structura de stare
- civild din cadrul S.P.C.J.E.P.

27.Colaboreazi cu directiile de sanitate judejene si a municipiului Bucuresti i cu maternitigile
pentru prevenirea cazurilor de internare a gravidelor fiird acte de identitate asupra lor sau a céiror identitate
nu este cunoscutd §i a cazurilor de pardsire a copiilor nou-niscufi si neinregistrati la starea civila:

28.Colaboreazi cu unititile sanitare, Direcfia Generala de Asistentd Sociala si Protectia Copilului
§i reprezentantii serviciului public de asistenti sociali si unitdfile de politie, dupd caz, pentru cunoasterea
permanentd a situatiei numerice §i nominale a persoanelor cu situatie neclard pe linie de stare civili si de
evidentd a persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru punerea acestora in legalitate, pini la rezolvarea
ficcrui caz in parte, precum si pentru clarificarea situatiei persoanelor/cadavrelor cu identitate
necunoscuta;

29. Transmite lunar, trimestrial §i semestrial la S.P.C.J.E.P. situatiile statistice cu indicatorii
specifici pe linie de stare civild;

30.Primeste cereri pentru eliberarea livretelor de familie, le intocmeste si elibereazi:

31.Depune exemplarul I, cu opis alfabetic, din registrele de stare civila, dupd trecerea a 100 ani la
Arhivele Nationale;

32.Tine registrul de intrare-iesire de stare civila si inregistreazi toati corespondenta de stare civila
si 0 solutioneazi;

33.Indosariazi §1 pstreazi corespondenta rezolvati conform nomenclatorului artivistic sila



sargitul fiecarui an preda. pe bazi de proces-verbal si inventare .arhiva creati. responsabilului cu arhiva
desemnat la nivel de institutie.

Atribufii delegate privind actualizarea registrului electoral permanent i a listelor electorale
permanente.

1.Are drept de acces la Registrul electoral permanent(electronic) si asigurd actualizarea
continua a acestuia;

2.Actualizeazi listele electorale permanente:

3.Genereaza si listeaza listele electorale;

4.Tine evidenta comunicirilor si a oricdrei corespondente referitoare la listele electorale
permanente , in registrul de intrare-iesire constituit special in acest scop:

5.0Opereaza in liste §i piistreaza in dosare speciale comunicirile privind persoanele cuprinse in
listele electorale permanente:

CAPITOLUL VII

COMISII

Art.60 Pentru realizarea unor sarcini ale aparatului de specialitate stabilite de legislatia in vigoare
sau de procedurile Regulamentului propriu de organizare i functionare, care necesiti colaborarea mai
multor compartimente, in cadrul Primiriei comunei Valea Doftanei, se infiinteaza i functioneazi Comisii
de specialitate.

Art. 61 Comisiile de specialitate pot fi:

a) comisii permanente, care au sarcina de analizi, avizare sau autorizare ale unor activititi,
documente sau servicii din administrarea autoritatii locale:

b) comisii speciale, cu activitate limitata in timp, infiinfate pentru derularea unor proceduri sau
sarcini impuse de legislatia in vigoare;

¢) comisii infiinfate pentru realizarea unor sarcini sau actiuni unice, limitate in timp.

Art,62 Comisiile de specialitate se infiinfeaza in baza Dispozitiei Primarului comunei Valea
Doftanei;

Art.63 Membrii comisiilor de specialitate pot fi demnitarii publici din conducerea primiriei,
functionari publici din aparatul de specialitate al Primarului comunei Valea Dofianei, consilieri locali, ali
specialisti din afara aparatului de specialitate al Primarului, stabilii de prevederile legale.

Art.64 Comisiile speciale infiinjate pentru derularea unor sarcini impuse de legislatia in vigoare
sunt:

a) comisia de receptie a materialelor §i obiectelor de inventar ale Primiriei comunei Valea Doftanei:

b) comisia de inventariere si reevaluare a patrimoniului comunei Valea Doftanei.

¢) comisia de monitorizare a controlului intern managerial

Art.65 Comisiile infiinfate pentru actiuni sau sarcini unice sunt:

a) comisii de receptie ale bunurilor, serviciilor sau lucrarilor din domeniul public;

b) comisii de licitafie pentru bunuri, servicii sau luerdri, conform procedurilor de achizitii publice;

¢) comisii de examinare la concursurile pentru ocuparea posturilor vacante din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului comunei Valea Doftanei:

d) comisii de solujionarea contestaiilor la concursurile de ocupare a posturilor din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului comunei Valea Doftanei.

CAPITOLUL VIII
ATRIBUTII GENERALE ALE CONDUCATORILOR/COORDONATORILOR
SERVICILOR.BIROURILOR ,COMPARTIMENTELOR DIN CADRUL PRIMARII |

COMUNEI VALEA DOFTANEI



Art.66. In indeplinirea obligatiilor ce la revin conform legii §i prin prezentul regulament .
conducatorii/coordonatorii serviciilor,birourilor §i compartimentelor au urmétoarele atributii:

2. asigurd organizarea activitatii din cadrul serviciilor,birourilor sau compartimentelor;

3. asigurd instruirea in ceea ce priveste normele de protectia muncii si prevenirea si stingerea
incendiilor si vegheazi la respectarea acestor norme;

4. intocmegte fige de post, atit ale posturilor de conducere cit si ale celor de executie,vor fi cuprinse
atribufii privind protecfia muncii si asigurarea calititii serviciilor;

5. intocmesc raportul privind necesarul de formare profesionali pentru personalul din subordine:

6. indrumd,urmdresc §i verificii permanent utilizarea eficienti a programului de lucru, procuparea
fiecarui angajat in rezolvarea legald, competentd si de calitate a tuturor sarcinilor incredintate,in raport cu
pregdtirea si functia ocupata;

7. auinifiativi §iia masuri , dupi caz, in rezolvarea problemelor specifice domeniilor de activitate
ale compartimentelor pe care le conduc,in vederea imbunitafirii activitifii acestora, colaboreazi $i
conlucreazi cu celelalte compartimente din cadrul primiriei, raspunzind cu promptitudine la solicitérile
acestora;

8. participd ,cind este cazul, la sedintele in plen ale Consiliului Local si la comisiile de specialitate
ale acestuia pentru susfinerea proiectelor de hotéréri supuse dezbaterii si aprobirii,cuprinse pe ordinea de
Z1;

9. asigurd cunoasterea de catre personalul din subordine a legislatiei in vigoare,specifica fiecirui
domeniu de activitate i rispund de cresterea gradului de competenta profesionala si de asigurarea unui
comportament corect in relatiile cu cetifenii, in scopul cregterii prestigiului functionarului public:

10. repartizeazi corespondenta, rispund de solutionarea problemelor curente.semneaza lucririle
compartimentului;

11. asigurd §i raspund de rezolvarea in termenul legal , cu respectarea legislatiei in vigoare.a cererilor,
sesizdrilor si scrisorilor populafiei, a propunerilor care se refera la activitatea compartimentului ,
informénd conducerea primiriei:

12. asigurd respectarea prevederilor din prezentul regulament;

13. monitorizeaza si rispund de modul de implementare a sistemului de control managerial;

14. conducatorii serviciilor, birourilor i compartimentelor raspund. conform reglementirilor in
vigoare , pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasii a sarcinilor are revin entitatilor pe care le
condue, precum si pentru cazul in care au dispus mésuri contrare prevederilor legale:

15. coordonatorii sau persoanele delgate la nivelul compartimentelor competente adresante semneazi
5i dateazii corespondenta internd la data primirii acesteia la nivelul serviciului/compartimentului;

16. asigurd securitatea materialelor, cu continut secret, raspund de scurgerea de informatii si de
instriinarea documentelor din cadrul serviciilor pe care le conduc:

17. informeaza operativ conducerea primdriei asupra activititii desfisurate si propun misuri de
imbunatitire a acesteia;

18. conducatorii/coordonatorii serviciilor/compartimentelor, se subordoneazi Primarului comunei
Valea Doftanei care conduce, indruma si controleazi activitatea compartimentelor functionale din cadrul
primiriei, conform atributiilor previizute de lege;

19. responsabilitatile legate de prelucririle de date cu caracter personal efectuate de personalul din
subordinea lor: si actualizeze sau, dupa caz, si modifice sau completeze evidentele prelucririlor de date
cu caracter personal (cartografiere), si actualizeze sau .dupid cazsi modifice analizele de riscuri. si
notifice, de indatd,responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal despre orice modificare a
prelucrdrilor de date cu caracter personal existentesau despre prelucriri de date cu caracter personal
preconizate a se realiza;si notifice, de indatd, responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal
despre orice risc nou apdrut in legaturd cu securitatea datelor cu caracter personal sau cu modificarea
oricarei masuri propuse sau luate pentru reducerea nivelului unui risc pentru prelucrarea datelor cu
caracter personal; sa notifice, de indatd, responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal despre
orice incident sau suspiciune de incident de securitate;sé instruiasca personalul din subordine in legitura
cu obligatiile care i revin fafd de prelucrarea datelor cu caracter personal §i si  verifice periodic
indeplinirea acestora:sd notifice , de indatd, responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal despre
orice incdlcare obligatiilor legate de prelucrarea de date cu caracter personal.



CAPITOLUL IX

OBLIGATIILE SALARIATILOR

Art.67.In indeplinirea obligatiilor ce le revin conform legii si prin prezentul regulament,toti
salariafii au urmdtoarele atributii:

20. toi salariafii au obligatia de a manifesta o preocupare permanentii pentru pastrarea patrimoniului
instituiei si a dotarilor,luind ,masuri de reducere la minim a cheltuiclilor materiale;

21. salariatii vor studia legislatia specifica domeniului de activitate si vor riispunde de aplicarea
corecld a acesteia;

22. salariafii au obligatia de a pune la dispoziia consilierilor locali informatiile necesare ducerii la
indeplinire a mandatului pentru care au fost alesi:

23. pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care iau cunostingd in
exercitarea atribufiilor de serviciu, potrivit legislatiei in vigoare , si asigurd respectarea normelor legale
privind secretul de serviciu §i confidentialitatea in legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de
care iau cunostingd;

24, semnaleazi conducerii orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia,despre care iau
cunostind, in timpul indeplinirii sarcinilor de serviciu:

25. raspund disciplinar , penal §i material dupé caz pentru incilcarea dispozitiilor legale in vigoare si
pentru nerespectarea sarcinilor de serviciu;

26. raspund de mentinerea integritatii si calitatii bunurilor primite in folosinti:

27. vor respecta regulamentul de ordine interioara si programul de lucru in conformitate cu atributiile
din figa postului,semneazi in condica de prezents;

28. vor lua toate masurile de protectie a datelor cu caracter personal a persoanelor fizice in timpul
exercitdrii sarcinilor,avind urmitoarele resposabilitati:

a) sd cunoasci §i sa isi insuseascd toate procedurile,politicile.instructiunile interne in materia
prelucrdrii §i asiguririi securitéii datelor cu caracter personal:

b) si aplice si sa respecte procedurile,politicile ,instructiunile interne in materia prelucririi si
asigurdrii securititii datelor cu caracter personal;

¢) de a prelucra datele cu caracter personal numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de
serviciu previzute in figa postului, in contractul individual de munci sau in regulamentul intern, avind §i
instructiuni din partea angajatorului sau din obligatia conformarii la o dispozitie imperativi a legii;

d) de a respecta masurile tehnice §i organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu caracter
personal impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii , modificirii. dezviluirii sau accesului
neautorizat , in special dacd prelucrarea respectivi comporta transmisii de date in cadrul unei
refele,precum si impotriva oriciirei alte forme de prelucrare ilegali;

¢) de aaduce la cunostinid superiorului ierarhic sau responsabilului cu protectia datelor cu caracter
personal in cel mai scurt timp posibil:orice situatie de acces neautorizat la datele personale pe care le
prelucreaza, orice nelamurire sau suspiciune sau observatie cu privire la protectia datelor cu caracter
personal ale salariafilor si ale beneficiarilor i sau colaboratorilor institutiei, in legfituri cu orice divulgare
a datelor cu caracter personal i in legituri cu orice incident de naturd s aduei la divulgarea datelor cu
caracter personal de cra eiau cunostingd, in virtutea atributiilor de serviciu i in orice altd imprejurare, prin
orice mijloace;

f) de a péstra confidentialitatea asupra datelor personale pe care le prelucreazi pe toatd durata
raportului de muned $i dupi incetarea acestuia,pe termen nelimitat:

g) s utilizeze informatiile cu buni credinté i numai in interesul angajatorului, fird a aduce vreun
prejudiciu;

h) in afara atributiilor de serviciu ,sd nu sustragii ,modifice,copieze,multiplice, divulge.etc.
documente ,date cu caracter personal i informatii la care are acces in exercitarea functiei.indiferent daci
acestea au sau nu caracter confidential, de secret de afaceri sau de secret de serviciu:

i) sl coopereze cu persoanele desemnate de ciitre conducerea angajatorului si cu responsabilul



pentru protecia datelor in vederea organizirii de controale in conformitate cu prevederile legale;

J) toate compartimentele ,serviciile trebuie si informeze responsabilul cu protectia datelor personale
in timp util cu privire la orice noud prelucrare a datelor cu caracter personal.Pentru prelucrarile care pot
prezenta riscuri semnificative pentu drepturile fundamentale ale persoanelor vizate, responsabilul pentru
protecia datelor cu caracter personal trebuie si fie informat inainte de inceperea prelucrdrii.

29. nu parasesc locul de muned fird o cerere care se va face cu aprobarea sefului ierarhic superior in
care i§i desfigoard activitatea si care va avea avizul primarului, in care se va specifica perioada in care va
lipsi din institutie, in caz contrar este direct rdspunzitor de orice eveniment la care ar putea fi expus-
situatie in care primarul si seful serviciului in care isi desfagoard activitatea titularul postului, sunt
exonerate de orice rispundere.

30. intocmirea §i promovarea citre primar a rapoartelor de specialitate in vederea initierii proiectelor
de hotirdri din domeniul propriu de activitate; intocmirea intregii documentatii: proiect de hotirére,
expunere de motive, raport de specialitate;

31. intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitifilor proprii;

32. participarea la sedintele comisiilor de specialitate g1 ale plenului Consiliului local al comunei
Valea Doftanei, ori de cite ori este necesar:

33. solutionarea in termenul legal a tuturor cererilor. petifiilor, reclamatiilor, sugestiilor ete, adresate
institutiei;

34. indeplinirea oricaror altor atributii, sarcini si lucriri din domeniul propriu de activitate,
incredintate verbal, in scris sau dispuse prin act administrativ emis de ciitre Primar;

35. sd urmireascd §i si cunoasca permanent modificarile legislative care reglementeazi domeniul de
activitate propriu, fiind raspunzitor pentru toate consecinfele care apar datoriti aplicirii
necorespunzatoare sau a neaplicarii unor prevederi legale in activitatea pe care o desfagoara;

36. respectarea tuturor regulamentelor si a procedurilor de lucru aprobate in cadrul institutiei;

37. gestionarea actelor gi arhivarea acestora.

38. asigurarea relatiei de comunicare si de fluidizare a informatiilor de naturd tehnica, in cadrul
Primdriei;

39. urmrirea punerii in aplicare de citre compartimentele instituiei a hotérarilor Consiliului local ce
cad in sarcina lor de activitate;

Art.68. SISTEMUL DE CONTROL MANAGERIAL INTERN

Codul controlului intern managerial al entitéfilor publice,cuprinzind standardele de control intern
managerial.

Conducitorul fiecirei entitifi publice dispune, tinind cont de particularititile cadrului legal de
organizare §i de functionare, precum si de standardele de control intern managerial, masuri necesare
pentru implementarea §i dezvoltarea sistemului de control intern managerial,

In vederea monitorizirii, coordonirii si indrumirii metodologice a implementirii si dezvoltirii
sistemului de control intern managerial, Primarul constituie . prin dispozifie, o structurd cu atributii in
acest sens,denumitii Comisia de monitorizare.

Comisia de monitorizare cuprinde conducitorii serviciului s compartimentelor de conducere din
structura Primdriei Valea Doftanei, ,poate cuprinde reprezentan{i ai compartimentelor .desemnati de ciitre
Primar.

Comisia de monitorizare este coordonati de ciitre un presedinte. care poate fi Primarul sau o alta
persoand de conducere cu autoritate, delegatii si asistatii de un secretariat tehnic.

Modul de organizare si de lucru al Comisiei de monitorizare se afla in responsabilitatea
presedintelui acesteia si se stabileste in functie de volumul si de complexitatea proceselor si activitisilor,
pe baza Regulamentului de organizare si funcfionare al Comisiei. care se actualizeazi ori de cite ori este
cazul,

Presedintele Comisiei de monitorizare asiguri conducerea sedintelor,conform ordinii de zi §i
aprobd minutele sedintelor si dupd caz, hotirdrile acestora. In functie de tematica ordinii de zi a
sedintelor, la solicitarea presedintelui Comisiei de monitorizare pot participa si alte persoane in calitate de
invitati.

Comisia de monitorizare coordoneazi procesul de actualizare a obiectivelor generale i specifice, a
activitdfilor procedurale,a procesului de gestionare a riscurilor, a sistemului de monitorizare a



performantelor.a situatiei procedurilor si a sistemului de monitorizare $i de raportare, respectiv informare
cdtre conduciitorul entitatii publice.

In vederea consolidirii unui sistem de control intern managerial, Comisia de monitorizare
claboreazi Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial, denumit Program de
dezvoltare, care se actualizeazi anual la nivelul fiecirei entitdfi publice.

Programul de dezvoltare cuprinde obiectivele Primiriei Valea Doftanei in domeniul controlului
intern managerial, in functie de stadiul implementarii si dezvoltarii acestuia, iar pentru fiecare standard de
control intern managerial se stabilesc activitafi, responsabili $i termene, precum si alte elemente relevante
in implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial.

In programul de dezvoltare se evidenfiaza inclusiv actiunile de perfectionare profesionald in
domeniul sistemului de control intern managerial, atat pentru persoanele cu functii de conducere, cat si
pentru cele cu functii de executie, prin cursuri organizate in conformitate cu reglementarile legislative in
domeniu.

Procesul de management al riscurilor se afli in responsabilitatea presedintelui Comisiei de
monitorizare §i se organizeaza in functie de dimensiunea. complexitatea §i mediul specific al entitaii
publice.

Pentru asigurarea unui management eficient al riscurilor la toate nivelurile primdriei, conducitorii
compartimentelor de la primul nivel de conducere din structura organizatoricd desemneazi la nivelul
acestora, un responsabil cu riscurile.

Responsabilii cu riscurile consiliaza personalul din cadrul compartimentelor si asistd conducitorii
acestora in procesul de gestionare a riscurilor.

Riscurile aferente obiectivelor si/sau activititilor se identifici si se evalueazi la nivelul
compartiment.in conformitate cu elementele minimale din Registrul de riscuri,riscurile semnificative se
centralizeazi la nivelul Comisiei de monitorizare in Registrul de riscuri al institutiei.

Comisia de minitorizare analizeazi si prioritizeaza riscurile semnificative.care pot afecta atingerea
obiectivelor Primariei Valea Dofianei, prin stabilirea profilului de risc si a limitei de tolerantd la
risc,anual.aprobate de catre Primarul comunei Valea Doftanei.

Secretariatul tehnic al comisiei de monitorizare pe baza registrului de riscuri de la nivelul primriei
propune profilul de risc i limita de toleranti la risc care sunt analizate st avizale in sedinta comisiei si
aprobate de ciitre Primarul comunei Valea Doftanei.

Conducatorul compartimentului transmite masurile de control pentru riscurile semnificative
secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare, care elaboreaza anual Planul de implementare a
masurilor de control pentru riscurile semnificative la nivelul primériei,planul este analizat de Comisia de
monitorizare si aprobat de ciitre primar,

Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare transmite Planul de misuri aprobat
compartimentelor responsabile cu gestionarea riscurilor semnificative. in vederea implementérii.

Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare, elaboreazi, pe baza raportirilor anuale.ale
conducatorilor compartimentelor de la primul nivel de conducere,privind desfiisurarea procesului de
gestionare a riscurilor §i monitorizarea performantelor o informare ciitre primar.aprobati de presedintele
Comisiei de monitorizare, privind desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor $i monitorizarea
performantelor la nivelul institutiei.

Informarea cuprinde o analizi a riscurilor identificate si gestionate la nivelul compartimentelor,
respectiv monitorizarea obiectivelor si activitafilor prin intermediul indicatorilor de performantd la nivelul
primdriei.

Conducerea entitifii asigurd procesul de elaborare a procedurilor documentate,respectiv a
procedurilor de sistem §i a procedurilor operationale, pentru procesdele s activitdfile derulate in cadrul
instituiei si aducerea la cunogtingd personalului acesteia.

In vederea indeplinirii in conditii de rugularitate, eficacitate. economicitate si eficientd a
obiectivelor entitdfilor publice, compartimentele elaboreazi proceduri documentate, in coordonarea
Comisiei de monitorizare.

Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare analizeazi procedura din punctul de vedere al
respectiirii conformitatii cu structura minimala previzuti in Procedura documentati.

Procedurile documentate se semneazid la intocmire de ciitre responsabilii de activitaile
procedurale, la verificare de citre conducitorul compartimentului Ja avizare de citre Presedintele



Comisiei de monitorizare §i se aproba de citre Primarul comunei Valea Doftanei.

In funcfie de specificul si complexitatea activititilor Primériei comunei Valea Doftanei, inclusiv a
reglementdrilor interne, serviciul si compartimentele Isi particularizeaza procedurile in conformitate cu o
procedurd de sistem proprie, avind la bazi obligatoriu structura minimala previizutd in Procedura
documentata.

Evaluarea stadiului i dezvoltirii sistemului de control intern managerial se realizeazi la nivelul
tuturor compartimentelor institutiei.

Controlul intern managerial este in responsabilitatea exclusiva a primarului comunei Valea
Doftanei.care are obligatia proiectarii, implementirii si dezvoltirii continue a acestuia.

CAPITOLUL X

DISCIPLINA MUNCII

Art.68 Pentru buna desfagurare a activititii, Primarul are urmitoarele drepturi:
a) si stabileascd organizarea si functionarea unitatii;
b) si stabileasca atribufiile corespunzitoare pentru fiecare salariat in parte , in conditiile legii:
¢) si dea dispozifii cu caracter obligatoriu pentru salariai , sub rezerva legalititii lor ;
d) si verifice modul de indeplinire a sarcinilor de serviciu:
€) si constate séivirgirea abaterilor disciplinare si si aplice sanctiunile corespunzitoare;
) siinfiinjeze registrul general de evidentd a salariatiilor;
g) si asigure confidenfialitatea datelor cu caracter personal al salariatiilor;
h) s elibereze, la cererea salariatului toate documentele care atestd calitatea de salariat ;

Art.69 Pentru buna desfisurare a activiti{ii, Primarul are urmiitoarele obligatii;

a) s creeze conditiile necesare in vederea desfasuririi normale a muncii salariatilor, punfnd la
dispozitia acestora la timp si in bune conditii mijloacele necesare privind documentarea, aparatura pentru
folosirea completa si eficienti a timpului de lueru. La stabilirea masurilor necesare asigurdrii conditiilor
de muncd, sinitatea si securitate a muncii a functionarilor publici si personalului contractual, participi si
comisia paritardi constituiti in acest scop ;

b) s stabileasca organigrama, numirul de personal, statul de functii §i salarizarea salariatilor din
aparatul de specialitate al Primarului in limitele mijloacelor financiare de care dispun si conform
legislatiei in vigoare ;

¢) saasigure condifiile necesare privind protectia muncii si respectarea normelor igenico-sanitare.
precum gi instruirea salariatiilor in acest domeniu :

d) sdasigure participarea la cursuri de perefectionare a pregatirii profesionale a salariatiilor pe
domenii de activitate ;

€) sd asigure protecfia salariafilor impotriva ameningirilor, violentelor, faptelor de ultraj, ciirora le-ar
putea fi victima in exercitarea funciiei , sau in legfituri cu acestea. Pentru garantarea acestui drept unitatea
va solicita sprijinul organelor abilitate potrivit legii.

Art.70 Functionarii publici §i personalul contractual au dreptul la un repaus siptdménal, acesta
acordandu-se de regula simbita si duminica.

Art.71 Funcfionarii publici si personalul contractual au dreptul. in fiecare an calendaristic la un
concediu de odihni platit, stabilit in raport cu vechimea in munca §i alte drepturi suplimentare.

Art.72 Primarul va comunica la sfirgitul anului, prin Compartimentul Resurse Umane si Asistena
Sociald, numirul zilelor de concediu de odihni ale fiecirui functionar public si personal contractual,
pentru anul urmitor.

Art.73 Efectuarea concediului de odihni se realizeazd in baza unei programdri colective sau
individuale stabilite de angajator cu consultarea salariatului. pentru programirile individuale. Programarea
s¢ face pand la sfarsitul anului calendaristic pentru anul urmator.



Art.74 Functionarii publici §i personalul contractual vor prezenta la compartimentul Resurse
Umane si Asistentd Sociala, la plecarea in concediu, cererea de plecare in concediu aprobate de citre
primar, precum §i acordul persoanei care le inlocuieste pe durata absentei din institutie.

Art.75 Concediul de odihni se efectueazi in fiecare an calendaristic, conform planificirii, integral
sau partial:

1. Concediul de odihni poate fi fractionat la cererea functionarului, cu conditia ca una din fractiuni
sii fie de cel putin 15 zile lucritoare.

2.Efectuarea concediului de odihni se intrerupe in cazul in care functionarul este rechemat, prin
dispozitia scrisi a conducerii unititii, numai pentru nevoi de serviciu neprevizute, care fac necesari
prezenta functionarului in institutie .

3.Functionarii publici §i personalul contractual care nu au efectuat concediul de odihni in cursul
anului calendaristic respectiv, dacd au inceput concediul de odihna in luna decembrie il pot continua in
luna ianuarie a anului urmitor.

4.Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisi numai in cazul incetirii
contractului individual de munca sau a raportului de serviciu.

Art.76 In afara concediului de odihnd, salariafii care lucreazi la locurile de munci cu conditii
deosebite, beneficiazi de concediul de odihna suplimentar si sporuri, potrivit legii,

Art.77 Pentru evenimentele familiare deosebite salariafii Primariei comunei Valea Doftanei au
dreptul la zile de concediu plitite, dupa cum urmeazi:

a) casatoria functionarului public sau a personalului contractual - 5 zile

b) nasterea sau cisitoria unui copil - 3 zile

¢) decesul sofului, al unei rude sau afin pani la gr. 111 inclusiv al salariatului - 3 zile

Art.78 Salariafii au obligatia de a realiza intocmai si la timp obligatiile ce le revin la locurile de
muncd, obligatii ce decurg din contractele de munca, fisa postului si al prezentului regulamant.

Art.79 Functionarilor publici §i personalului contractual al primdriei le revin urmitoarele obligaii;

a) obligatia de a realiza norma de munca sau, dupa caz, de a indeplini atributiile ce ii revin conform
fisei postului ;

b) obligatia de a respecta disciplina muncii:

¢) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in prezentul Regulament, in Regulamentul de ordine
interioard, precum si in contractul individual de munca si fisa postului;

d) obligatia de fidelitate fai de angajator in executarea atributiilor de serviciu:

¢) obligatia de a respecta misurile de securitate si sindtate a muncii in unitate:

f) obligatia de a respecta secretul de serviciu,

£) obligatia de a utiliza tehnica de calcul din dotare- calculatoare. imprimante,copiatoare- numai in
interes de serviciu, in scopul indeplinirii sarcinilor ce le-au fost atribuite,este interzisd permiterea
accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara institutiei.

Structurile aparatului de specialitate au atributii specifice. stabilite in prezentul Regulament. Sefii
ierarhici ai structurilor au obligatia sd stabileasca in figele posturilor si in sarcinile de serviciu ale
personalului din subordine toate activitatile si rispunderile pentru indeplinirea atributiilor generale si
specifice ale structurii din subordine.

CAPITOLUL X1
L\LTE REGLEMENTARI

Art.80 Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii pentru functionarii publici,indiferent de
funcfia pe care o detin si pentru personalul incadrat cu contract individual de muncd din aparatul de
specialitate al Primarului comunei Valea Dofianei. In acest scop compartimentul resurse umane va asigura
transmiterea Regulamentului tuturor salariatilor si publicarea pe pagina de internet a Comunei Valea
Doftanei.

Art.81 Prezentul regulament cuprinde atributiile principale ale fiecirui compartiment functional,

In exercitarea functiei pe care o detin , salariatii vor respecta principiile si conditiile reglementate
de prevederile legale cu privire la indatorir,incompatibilitate, disciplind, competentd, formare



profesionali.etc.

Art.82 Prezentul regulament este completat de OUG 57/2019 privind Codul Administrativ, cu
modificirile §i completdrile ulterioare , de prevederile Legii 53/2003-Codul muncii cu modificirile §i
completirile ulterioare. Orice incilcare a atributiilor , obligatiilor si indatoririlor de serviciu . atrage
raspunderea disciplinard in conditiile OUG 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile §i
completiirile ulterioare, Legii 53/2003-Codul Muncii, cu modificarile §i completirile ulterioare, in functie
de calitatea salariatului : funcfionar public sau personal contractual.

Art.83 Consiliul local i primarul vor putea stabili pentru personalul din aparatul de specialitate si
alte sarcini decit cele previizute in prezentul regulament.

Art.84 Personalul angajat rispunde de cunoasterea i aplicarea legislaiei specifice domeniului de
activitate, a prevederilor prezentului regulament si a atributiilor parvenite prin fisa postului.

Art.85 Prevederile prezentului R.O.F se aplici de la data intririi in vigoare a Hotdrdrii Consiliului
Local de aprobare §i se aduce la cunostinia personalului din Aparatul de specialitate al Primarului
Comunei Valea Doftanei si a persoanelor interesate prin publicarea pe pagina de internet a Primariei.




