ROMANIA
JUDETUL PRAHOVA
PRIMARIA COMUNEI VALEA DOFTANEI
Valea Doftanei,sat Tesila,str.Calea Doftanei,nr.156
Tel. 0244365367, Fax 0244365202, web.www.primariavaleadoftanei.ro
CUI 2843116

ANUNT PUBLIC

Nr. 28770 din 19.12.2023

in conforniitate cu prevederile art. 7, alin . (1), (2), (4) din Legea nr. 52/2003, privind
transparenta decizionald fn administratia publicd, republicatdi cu modificirile si completarile
ulterioare, Primarja comunei Valea Doftanei propune spre consultare publici Proiectul de hotirare
nr. 23592/19.12.2023 cu privire la aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare a
Aparatului de Specialitate al Primarului comunei Valea Doftanei.
Proiectul de act normativ, cu documentatia aferents, poate fi consultat:
> pe paginh de internet a Primariei Valea Doftanei, la sectiunea ,,Anunturi-evenimente-
procese yerbale”
» la sediul Primariei Valea Doftanei.
Copie a proiettului de hotérére se poate obtine pe bazi de cerere, formulata de citre persoanele
interesate, depusﬁfa Registratura institutiei.
Persoanele interesate pot trimite in scris, propuneri, sugestii sau opinii cu valoare de
recomandare, privind proiectul de hotérare supus consultirii publice:
» prin postd, 13 adresa Primiriei comunei Valea Doftanei, sat Tesila, str.Calea Doftanei, nr.156;
» prin fax la nf. 0244365202;
> prin e-mail la adresa registratura@primariavaleadoftanei.ro, incepand cu data anuntului pina
la data de 29.12.2023, reprezentind termenul de consultare publici — primire
propuneri/sugestii/opinii.
Materialele trasmise vor purta mentiunea”Recomandare la Proiectul de hotéirdre cu privire la
la aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare a Aparatului de Specialitate al
Primarului comunei Valea Doftanei.

Secretar General al UAT
Valea Doftanei
2. Violeta Cristina Comdrniceanu
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ROMANIA
JUDETUL PRAHOVA
COMUNA VALEA DOFTANEI

CONSILIUL LOCAL

HOTARARE
ire la aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare a

]Iz,lratului de Specialitate al Primarului comunei Valea Doftanei

- proiect -

Aviand in vedere :

- Legil

financiare g

iectul de hotardre nr. 23592 din 19.12.2023, cu privire la actualizarea Regulamentului
izare si Functionare a Aparatului de Specialitate al Primarului comunei Valea Doftanei,
atre Primarul Comunei Valea Doftanei, dl. Lucian Vileford Costea;

munei Valea Doftanei;

formitate cu prevederile:

296/2023 privind unele masuri fiscal-bugetare pentru asigurarea sustenabilitatii
Romaéniei pe termen lung;

- art. #0 alin. (1) din Legea 53/2003 privind Codul Muncii, cu modificérile si completarile

ulteric

in tem

- art.
din Ordonant
completarile

Art.
Primarului

are;

eiul dispozitiilor :

33 alin. (1), lit. a), art. 243 alin. (1), art. 129, alin. (2), li. a); art. 196, alin. (1), lit a),
de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si
lterioare

Consiliul Local al comunei Valea Doftanei, judetul Prahova:
HOTARASTE:

|. Se aprobd Regulamentul de Organizare si Functionare a Aparatului de Specialitate al
somunei Valea Doftanei, conform anexei la prezenta hotarare.

AAAAAA

137/25.11.2021

Art.3. Prezenta hotarare va fi dusi la indeplinire de catre Primarul comunei Valea Doftanei,
prin aparatyl de specialitate.



Art.
...voturi ,,
comunei

Prezenta hotardre a fost adoptatd de Consiliul Local Valea Doftanei cu un nr. de
ntru” din.....consilieri prezenti, 15 in functie, iar prin grija Secretarului General al
lea Doftanei, se aduce la cunostintd publica si se transmite autorititilor si persoanelor

interesate, [n termenul prevazut de lege:
- Instifutiei Prefectului Judetului Prahova;
- Pri lui comunei Valea Doftanei;
- Compartimentului de Resurse Umane si Asistentd Sociala;

blica pe site-ul www.primariavaleadoftanei.ro.

Initiator,
& Lucian Vileford Costea
Primarul comunei Valea Doftanei

Nr. 2359
din 19.12.2023

o~




CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI VALEA DOFTANEI Anexi la Hotararea
nr

JUDETUL PRAHOVA

REGULAMENT

DE ORIGANIZARE SI F UNCTIONARE

SPE(

AL APARATULUI DE
'JALITATE AL PRIMARULUI

COMUNEI VALEA DOFTANEI




CAPITOLUL 1.
DISPOZITII GENERALE

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

Art2 Prin| R.O.F. se reglementeazi modul de organizare a serviciilor, birourilor si a
compartimentelor e munci din primérie, precum si relatiile ierarhice si de colaborare.

Art.3 Primatia Comunei Valea Doftanei este o structuri functionald cu activitate permanenti care
duce la indeplinirefhotararile Consiliului Local, dispozitiile primarului, soluionand problemele curente ale
colectivitatii locale, in aceasta structuri intrand: primarul, viceprimarul, administratorul public, secretarul
general al UAT-ului si aparatul de specialitate al Primarului Comunei Valea Doftane;.

Art.4 Sediul [Primériei este in comuna Valea Doftanei, sat Tegila, str.Calea Doftanei, nr.1 56, telefon
244/365202, e-mail registratura@primariavaleadoftanei.ro.
ihistratia publicd in comuna Valea Doftanei este organizatd si functioneaza in temeiul
principiilor autonomiei locale, descentralizirii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei
publice locale, legalitatii si al consultarii cetatenilor in solutionarea problemelor locale de interes deosebit,

Art.6 Prin adtonomie locala se infelege dreptul si capacitatea efectivi a autoritdfilor administratiei
publice locale de g solutiona si de a gestiona, in numele si in interesul colectivitatilor locale pe care le
reprezint, treburilg publice, in conditiile legii. Acest drept este exercitat de citre consiliul local si primar,
autoritati ale adminjstratiei publice locale alese prin vot universal, egal, direct, secret si liber exprimat.

Art.7 Autongmia locald conferi autoritatilor administratiei publice locale dreptul ca, in limitele
legii, sa aib3 initiative in toate domeniile, cu exceptia celor care sunt date in mod expres in competenta
altor autoritati publice.

Art.8 Regulainentul de organizare si functionare (R.O.F.) al aparatului de specialitate al primarului
Comunei Valea Dojtanei a fost elaborat in baza urmitoarelor acte normative:

e Constitutia Romaniei;

® OUG nr. 572019 privind Codul administrativ;

e Legea 53/2003 - Codul Muncii, cu modificarile $1 completarile ulterioare:

e Alte acte notmative in vigoare, In temeiul cirora is1 desfisoara activitatea primarul si aparatul de
specialitate al primatului.

CAPITOLUL 11.
OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art. 9 Autorititile administratiei publice locale ale comunej Valea Doftanei au dreptul si capacitatea
efectivd de a rezolya si gestiona in nume propriu si sub responsabilitatea lor o parte importanti a
activitétilor publice, |n interesul colectivitatii locale pe care o reprezinta.

Art.10  Autor|titile administratiei publice locale au inifiativa si hotdrése, cu respectarea legii in
probleme de interes local, cu exceptia celor delegate prin lege in competenta altor autoritati publice. In
acest sens autoritatilg publice locale au responsabilitdti in urmitoarele domenii de activitate -

- respectarea diepturilor si libertitilor fundamentale ale cetétenilor;

- organizarea si dezvoltarea localititii : economico-sociala, urbanistica si de amenajarea teritoriului,
protectia mediului;

- gestiune financiari si patrimonial in baza principiilor de autonomie locala, conform legii;

- servicii publice locale;

- asistentd, ajutor social si protectia drepturilor copilului;

- libera initiativ si concurentd loiald, asigurand libertatea comertului;

- functionarea ifstitutiilor de invatdmant, de sanatate, culturs, tineret, sport, potrivit legii;

- Organizarea inferni a Primariei;




asigurarealo
asigurarea'd
prevenirea s

administratiei pu

Art.11.Patrifnoniul comunei Valea Doft
de interes local, domeniul

domeniului public

alte domerlii corespunzitoare nevoilor ¢
ice locale in conformitate cu

rdinii publice;

esfagurdrii activitatilor stiinifice, culturale, artistice, sportive si de agrement:

i limitarea urmdrilor calamititilor, catastrofelor, incediilor, epizotiilor sau epidemiilor;
olectivitatii aflate in sfera de competenta a autoritafilor
prevederile legislative in vigoare.

CAPITOLUL 111,
PATRIMONIUL COMUNEI| VALEA DOFTANE]

anei este alcatuit din bunurile mobile si imobile care apartin
privat al acestuia, la care se adiuga drepturile $i obligatiile

cu caracter patrimadnial.

Art.12 Con
privat, iar ca persc
local.

Art.13 Bun

Art.14 Consiliul local al comunei Valea Doftanei hotiri

public sau privat

una Valea Doftanei, ca persoani Juridica civila are in proprietate bunuri din domeniul
and juridica de drept public este proprietara a bunurilor domeniului public de interes

ile ce fac parte din domeniul public sunt inalienabile, imprescriptibile si insesizabile.
ste ca bunurile ce apartin domeniului

interes local s3 fie date in administrarea, dupi caz, regiilor autonome si institutiilor

publice, sa fie concesionate ori inchiriate.

Art.15 Co
domeniul privat de

Art.16 Consili

societdtilor si instit
indeplinirii unor ac

Art.17 Finant

ilul local hotiriste cu privire la cumpdrarea i vanzarea bunurilor ce fac parte din
teres local, in conditiile legii, avand obligatia inventarierii acestora.

ul local poate da in folosinta gratuitd, pe termen limitat, imobile din patrimoniul lor,
itiilor de utilitate publica sau de binefacere, recunoscute ca persoane Juridice, in scopul
1Vitati care satisfac cerinele cetitenilor din comuni

CAPITOLUL IV,
BUGETUL S| ADMISTRAREA ACESTUIA

’le comunei Valea Doftanei se administreaza in conditiile prevazute de lege, conform

principiului autono

Art.18 Bugett
finantelor publice lotale precum

Art.19 Venit

Doftanei si din alte |
Art.20 Impozi:
limitele si in conditiil

interes local, cheltujt
si alte obiective previ

primdriei si prezinti

niei locale.

1 comunei Valea Dofianei se elaboreaza, se aproba si se executi in conditiile legii
si ale celorlalte acte normative in domeniu.

ui sunt constituite din sursele realizate pe teritoriul comunei Valea
onformitate cu dispozitiile legale in vigoare.

¢ locale se stabilesc de citre Consiliul local al comunei Valea Doftanei, in

irile bugetul
esurse, in ¢
cele si taxel
e legii.

getul local se finanfeaza actiuni social-culturale, obiective si actiuni economice de
2li de intretinere i functionare ale autoritafilor administratiei publice locale, precum
ste, prin compartimentul de specialitate al

pre aprobare Consiliului Local contu] de incheiere al exercitiului bugetar.




STRUCT

Art.23 Stru

tura organizatorica a aparatului de s
este aprobaté prin Hotarére a Consiliului Local al C

CAPITOLUL V.

JRA DE ORGANIZARE A APARATULUI DE SPECIALITATE AL

PRIMARULUI- PRIMARIA VALEA DOFTANE]

pecialitate al primarului comunei Valea Doftanei,
omunei Valea Doftanei conform organigramei sia

statului de functii al institugiei.

Art.24 in rbl
Doftanei, ca autorit

Art.25 Strudtura organizatorici a ap
ele: autoritatea public

cuprinde urmatoa
secretarul general
cum sunt definite 1

1

Art.26 Pri
serviciilor, birouril
care duce la inde
comunei Valea Do

Art.27 Tipuri

aiile dintre Consiliul local, ca autoritate deliberativd §i Primarul Comunei Valea

ate executivi, nu existi raporturi de subordonare,

aratului de specialitate al primarului comunei Valea Doftane;
d - primarul, urmat de viceprimar, administratorul public,
UAT, consilier personal, conducitorii serviciilor, birourilor si compartimentelor, aga
structura organizatoric aprobat, conform legii.

1, viceprimarul, administratorul public, secretarul general al UAT, conducatorii
r $i a compartimentelor constituie Primaria, institutie publici cu activitate permanenti,
linire efectivd hotirarile Consiliului Local si solutioneazd problemele curente ale
anei.

le de relatii in cadrul institutiei :

Art.28 Relatil de autoritate ierarhice:

28.1.Subordon

ea viceprimarului ,administratorului public si a secretarului general fata de primar;

28.2.Subordoniea personalului de executie fata de primar,viceprimar, administrator public si secretar

general .

Art.29 Relati
din structura organi
in conformitate cu

Art.30 Relatij
din structura organi

intre acestea si celelalte

striinitate.

de autoritate functionali — se stabilesc intre serviciile, birourile §i compartimentele
zatoricd a primdriei, intre acestea $i institutiile publice subordonate Consiliului Local,

atributiile specifice, obiectului de activitate sau a competentelor prevazute de lege.

de colaborare si cooperare — se stabilesc intre se
zatoricd a primdiriei, intre acestea

rviciile, birourile si compartimentele
si institutiile publice subordonate Consiliului Local,
structuri ale administratiei publice centrale si locale, ONG-uri, din tara si

Art.31 Relatii
de Primar, prin
teritoriale. Vicepri
reprezintd Primiria
centrale, locale, O

organizafii internatibnale,

international au obli

Art.32 Relai

administrator public
stabilesc si in cadr
executie care desfisbard activita
prevederile legislativ

de reprezentare — se realizeazi in limitele legislatiei in vigoare si a mandatului emis
ispozitie avizati pentru legalitate de secretarul general al unitatii administrativ

1, administratorul public, secretarul general , personalul structurii organizatorice,
comunei Valea Doftanei in relatia cu celelalte structuri ale adminstratie publice
G-uri din tard si striinatate. Salariafii care reprezinti institutia in cadrul unor
institutii de invatimant, conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter
atia s promoveze o imagine favorabila tarii gi Primariei Comunei Valea Doftanei.
i de coordonare, verificare si control — se stabilesc intre primar, viceprimar,
si secretarul general, conform organigramei. De asemenea, acelasi tip de relatii se
| structurii organizatorice, intre personalul cu functie de control si personalul de
fi supuse inspectiei si controlului, conform competentelor stabilite prin
> in vigoare.




Art.33 Conducerea Primiriei comunei Valea Doftanei este asigurata de:
33.1.Demnitari: primar si viceprimar;
33.2.Functii d& conducere: administrator public, secretarul general, arhitectul sef,

Art.34 Sub¢rdonarea structurii organizatorice a Primiriei Valea Doftanei:

in subordinda Primarului 15 desfésoara activitatea, toate compartimentele, conform organigramei:
1

a) Viceprima

b) Administritorul public
¢) Secretarul j
d) Cabinet primar

¢) Compartimentul relatii cu publicul, arhiva si turism;

f) Compartinjentul contabilitate,salarizare $i patrimoniu;

g) Arhitectul ef}

infentul urbanism, amenajarea teritoriului si mediu;

imentul administrativ, transporturi si Intretinere spatii verzi:

entul achizitii publice si investitii;

infentul Politie locala,

imtentul Cultura si sport;

imentul administrativ, transporturi si Intretinere spatii verzi

n) Serviciul voluntar pentru situatii de urgenta

a) Compartimentul registru agricol

0) Compartin?ntul resurse umane, asistenta sociala si asistentii personali ai persoanelor cu handicap;

2.In subordinea administratorului public isi desfasoard activitatea, conform organigramei
urmatoarele compartimente:
a) Compartinentul achizitii publice si investitii:

b) Compartimentul contabilitate, salarizare si patrimoniu;

>

3.In subordiﬁea Viceprimarului isi desfasoard activitatea, conform organigramei, urmitoarele
compartimente:

a) Compartimeritul Culturs sl sport;
b) Compartimertul administrativ, transporturi si intretinere spatii verzi;
¢) Serviciul volyntar pentru situatii de urgents;

4. In subordinea Secretarului general al UAT Valea Doftanei isi desfisoari activitatea, conform
organigramei, urmaloarele compartimente:

a) Compartimentul relatii cu publicul, arhiva si turism;
b) Comparimeritul registru agricol;
¢) Compartimehtul resurse umane, asistenta sociald si asistentii personali ai persoanelor cu handicap;

§.Serviciul puﬁ)lic comunitar local de evident3 a persoanelor (SPCLEP) se subordoneaza
Consiliului Local al comunei Valea Doftanei si este coordonat de Primarul comune; Valea Doftanei.

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

Art.35 Primatul comunei Valea Doftanei indeplineste o functie si o autoritate publica, este

conducatorul admistratiei publice locale §1 al aparatului de specialitate al autoritafii administratie publice
locale.

Art.36 Primatul asigurs respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetdfenilor, a




prevederilor Constitutiei, precum i punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei, a
hotararilor si ordahantelor Guvernului, a hotirérilor consiliului local, dispune misurile necesare sl acorda
sprijin pentru aplitarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti
conducdtori ai autbritatilor administratiei publice centrale, ale prefectului, precum si a hotararilor
consiliului judetezn, in conditiile legii.

Art.37 Pehtru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele normative,
primarul beneficiazi de un aparat de specialitate, pe care il conduce.

Art.38 Apfratul de specialitate al primarului comunei Valea Doftanei este structurat in servicii si
compartimente futictionale, in conditiile legii.

Art.39 Pritharul conduce serviciile publice locale.

Art.40 Pritnarul reprezinta unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte autoritati publice, cu
persoanele fizice shu juridice romane ori strdine, precum si in justitie.

Art.41 Seninul distinctiv al primarului este o esarfa in culorile drapelului national al Roméaniei.

Art.42 Esarfa va fi purtatd, in mod obligatoriu, la solemnitti, receptii, ceremonii publice si la
celebrarea cisatorillor. Modelul esarfei se stabileste prin hotdrare a Guvernului.

Atributiile principale:
ART. 155 din OUG 57/2019 privind Codul administrativ
(1) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:
a) atributii exercitale in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;
¢) atributii referitoi-e la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale;
d) atributii privind $erviciile publice asigurate cetitenilor, de interes local;
e) alte atributii stabjlite prin lege.
(2) In temeiq! alin. (1) lit. a), primarul:
a) indeplineste functia de ofiter de stare civili si de autoritate tutelars $1 asigurd functionarea serviciilor
publice locale de prpfil;
b) indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului sia
recensamantului;
¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.
(3) In exercit

Art.43 Atl;gu;ii si reponsabilititi ale Primarului Comunei Valea Doftenei:

administrativ-teritoriale in conditiile legii;
b) participi la sedinfele consiliului local si dispune misurile necesare pentru pregatirea §i desfisurarea in
bune conditii a acestora;
¢) prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;
d) elaboreaza, in urnia consultirilor publice, proiectele de strategii privind starea economici, sociala si de
mediu a unitatii ad nistrativ-teritoriale, le publics pe site-ul unitatii administrativ-teritoriale si le supune
aprobirii consiliului local.

(4) In exercitirea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. ¢), primarul:
a) exercita functia del ordonator principal de credite;
b) intocmeste proiectul bugetului unitaii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a exercitiului
bugetar si le supune dpre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele prevazute de lege;
¢) prezinta consiliuluf local informsar periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;
d) initiazi, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de Tmprumuturi i emiterea de titluri de valoare
in numele unititii adn inistrativ-teritoriale;
e) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscals a contribuabililor la organul
fiscal teritorial, atat afsediului social principal, cét si a sediului secundar.

(5) In exercitafea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. d), primarul:
a) coordoneaza realizirea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de specialitate
sau prin intermediul drganismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de interes local;




[

b) ia masuri pentrii prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;
¢) ia masuri pentrj organizarea executirii $i executarea in concret a activitatilor din domeniile previzute
la art. 129 alin. (6) si (7);
d) ia masuri pentrj asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizirii
serviciilor publice de interes local previzute la art. 129 alin. (6) si (7), precum si a bunurilor din
patrimoniul publid si privat al unitifii administrativ-teritoriale;
€) numeste, sanctipneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu sau,
dupi caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor §i serviciilor publice de interes local;
f) asigura elaborarga planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobdrii consiliului local si
aclioneazi pentru fespectarea prevederilor acestora;
g) emite avizele, atordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative, ulterior
verificarii gi certificarii de catre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al regularitatii,
legalitatii si de indbplinire a cerintelor tehnice;
h) asigura realizarda lucririlor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor asumate
in procesul de inteSrare europeana in domeniul protectiei mediului $1 gospodaririi apelor pentru serviciile
furnizate cetatenilar.
(6) Primarul desemneazi functionarii publici anume imputerniciti s duci la indeplinire obligatiile
privind comunicarda citatiilor si a altor acte de procedura, in conditiile Legii nr. 135/2010, cu modificarile
§i completarile ulterioare.
(7) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreazi cu serviciile publice
deconcentrate ale mi

hinisterelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din
unitifile administra iv-teritoriale, precum si cu autoritafile administratiei publice locale s1 judetene.

(8) Numireg conducitorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor publice de
interes local se face pe baza concursuluj sau examenului organizat potrivit procedurilor si criteriilor
aprobate de consiliyl local la propunerea primarului, in conditiile partii a VI-a titlul II capitolul VI sau
titlul III capitolul IV, dupi caz.

i
3

T. 156 din OUG 57/2019 privind Codul administrativ:

Atributiile primarului in calitate de reprezentant al statului

(1) In exercifarea atributiilor de autoritate tutelard si de ofiter de stare civils, a sarcinilor ce i revin
din actele normative privitoare la recensimant, la organizarea §i desfisurarea alegerilor, la luarea
masurilor de protectie civila, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneazi si ca
reprezentant al statului in comuna, in orasul sau in municipiul in care a fost ales.

(2) In aceastq calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul
conducitorilor servitiilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale din unititile administrativ-teritoriale, daci sarcinile ce 1i revin nu pot fi
rezolvate prin aparatul de specialitate.

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

Delegarea alributiilor

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

(2) Dispozitial de delegare trebuie s prevadé perioada, atributiile delegate si limitele exercitirii
» Jub sanctiunea nulititii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca obiect toate
atributiile previzute de lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se face numai cu informarea
prealabila a persoanei cireia i se deleagi atributiile.

(3) Persoana cireia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) exercita pe perioada
delegarii atributiile fiy cfiei pe care o detine, precum si atributiile delegate; este interzisi subdelegarea
atributiilor.
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cse liului judetean sau, dupi caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

1) informeazs presddintele de sedinta, respectiv presedintele consiliulyi judetean sau, dupi caz,
inlocuitorul de drebt al acestuia, cu privire la cvorumul s1 la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecirei
hotarari a consiliulhj local, respectiv a consiliului judetean;

m) asiguri intocmilea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora;

teritoriale;

p) alte a@ibutii prevazute de lege sau insdrciniri date prin acte administrative de consiliul local, de primar,
de consiliul judetean sau de presedintele consiliului Judetean, dupi caz.

zeneral al comunet, al oragului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii
administrativ-teritoriale a municipiului comunici o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale
camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliari, in a cirei circumscriptie
teritoriald defunctul § avut ultimul domiciliu:

a) in termen de 30 dq zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a survenit in
localitatea de domiciliu;

b) la data luarii la cun) ostin{, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitati administrativ-
teritoriale;
¢) la data primirii ses|zarii de la oficiul teritorial, in a cérei razi de competen(a teritoriala se afli imobilele
defunctilor Inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a finalizirii inregistrarii sistematice.

(4) Sesizarea previzuti Ia alin. (3) cuprinde:

a) numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;

b) data decesului, in lormat zi, luna, an;

¢) data nasterii, In format zi, luna, an;

d) ultimul domiciliu al defunctului;

¢) bunurile mobile sad imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau, dupé caz, in registrul
agricol;
f) date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume s1 adresa la care se face citarea,

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

(6) Primarul urnjareste indeplinirea acestei atributii de citre secretarul general al comunei, al
orasului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii administrativ-teritoriale a municipiului sau, dupi caz,
de catre ofiterul de stafe civila delegat, in conditiile alin. (5).

(7) Neindeplinir¢a atributiei prevazute la alin. (3) atrage sanctionarea disciplinari si
contraventionald a perjoanei responsabile.

(8) Secretarii genlerali ai comunelor si cei ai oraselor unde nu functioneaz3 birouri ale notarilor
publici indeplinesc, la bererea partilor, urmatoarele acte notariale:
a) legalizarea semnituyi
administraiei publice locale de ]a nivelul comunelor si oraselor a beneficiilor de asistenta sociala si/sau
serviciilor sociale;




b) legalizarea coplilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub semnatury

Art.46 Administratorul public
(I) La nivelnl comunelor, oragelor, municipiilor si judetelor, primarul, respectiv presedintele

(3) Numirea in functie a administratoruly; public se face prin dispozitia primarului, respectiv a
presedintelui consiliului Judetean, dupa Caz, care are ca anexi un contract de management cu respectarea
cerinfelor specifice prevazute la art. 543.

(4) Contractli de management se incheie Intre primar, respectiv presedintele consiliului Judetean,
dupa caz, si admin
administratorului piiblic nu poate depasi durata mandatulyi primarului, a presedintelui consiliuluj
judetean, dupa caz, fin timpul cdruia a fost numit.

(5) In baza cq)
coordonare a unor dompartimente ale aparatuluj de specialitate sau a serviciilor publice de interes local,

(6) Primarul, fespectiv presedintele consiliului judetean poate delega citre administratorul public, in
conditiile legii, califatea de ordonator principal de credite.

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

(8) Eliberarea din functie a administratorulyj public se face prin dispozitia primarului, respectiv a
presedintelui consilililuj Judetean, dupi caz si intervine in urmétoarele situatii:
a) in situatia in care Hurata contractului de management a expirat;
b) ca urmare a conddmnirii definitive pentru una dintre infractiunile prevazute la art. 542 alin. (1) lit. f);
¢) In situatia In care Administratorul public nu isi indeplineste obligatiile stabilite in sarcina sa prin
contractul de managément;
d) In alte situatii prevazute de lege.

(9) Prevederile alin. ( 1) - (8) se aplica in mod corespunzator si subdiviziunilor administrativ-

teritoriale.

Art.47 Cabinetul Primarului

Structura Camet Primar se subordoneazi Primarului comunei Valea Doftanei, are in component3
1 post de consilier personal.

Consilierul pbrsonal al primarului comunei Valea Doftanei face parte din structura organizatorici
a aparatului de specidlitate al primarulu; comunei,

Atribufiile coxsilierului personal se stabilesc prin dispozitie a primarului. Consilierul primarului,
hu poate indeplini decat atributiile care i se stabilesc prin dispozitia de numire si fisa postului.

Consilierul pérsonal al primarului Valea Doftanei indeplineste, urmatoarele atributii:

a) .Participa si codrdoneazi activitatea specifica privind elaborarea documentelor specifice;

i | delegare, primarul comunei Ia activitatile specifice, precum si la intélnirile cu
llor cu atributii similare;
¢riale documentare pentry probleme complexe ce necesita o documentatie

reprezentantii struc
¢) Realizeazi mat

ele de prezentare a unor lucrari/documente pentru a fi prezentate primarului comunei;
€) Mentine legaturh cu aparatul executiy al primdriei cit si cu alte institutii din administrafia publica:

f) Raspunde de ¢ oasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate;

g) Réaspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor _
aprobate sau dispuse pres de citre conducerea institutiei, si de raportarea asupra modului de realizare a
acestora,

h) indeplinege oride alte atributii delegate de Primar, prin fisa postului sau prin Dispozitie.




Art.48 C¢mpartimentul relatii cu publicul, arhiva si turism.

48.1. Misiunea:Organizeazi, promoveazi $i spijind evenimentele publice desfasurate in Comuna
Valea Doftanei, ajigura managementul documentelor Primariei si relatia cu cetatenii.

48.2. Activitilile, operatiunile si atributii:

a) Indeplinire tuturor atributiilor stabilite prin lege pe linia evidentei, pastririi, folosirii documentelor
create si a informdtiilor clasificate si a celorlalte sarcini trasate de conducerea institutiei;

b) Promovareq turistici a comunei Valea Doftanei, cresterea calitatii serviciilor turistice si
diversificarea ofertei turistice cu noi posibilitati de agrement si refacere pentru locuitorii si turistii
comunet, in scopul cresterii numirului de turigti si a veniturilor directe si indirecte prin intermediul acestei
activitati;

¢) Gestioneaza planificarea si valorificarea numeroaselor evenimente si parteneriate de care comuna
beneficiazi, precumm si implementarea unor noi colaboriri la nivel national si international prin atragerea
de noi proiecte in ederea Imbunitatirii imaginii institutiei si a indeplinirii obiectivelor acesteia de a
promova si spijini levenimentele locale si nu numai, care se desfisoard in Comuna Valea Doftanei.

d) Asiguri actiVitatea de curierat si distributie a corespondentei, circuitul documentelor atat in
interiorul primdrie| cét si in exteriorul acesteia;

e) fntocmeg;te egistrul unic de intrare-iesire a documentelor, parafeazi si numeroteazi fiecare registru;

f) Primeste si tiregistreaza corespondenta curentd a primariei in registrul electronic de intrare-iesire;

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

h) Tine gestiunpa marcilor postale si face justificari pentru sciderea din gestiune;

i) Péstreazi corespondenta rezolvats specificd postului conform nomenclatorului arhivistic sila
sfarsitul fiecarui an corespondenta se predi la arhivi pe baza unui proces verbal:

J) Primeste petitiile cetatenilor (cereri, reclamatii, sugestii.etc.) si le inregistreazi pe tipuri de
probleme;

k) Verifica dociimentatia depusa si daci aceasta este completd, o inregistreazi;

1) Elibereazi uri bon care contine: numar de inregistrare, data, adresa si telefonul la care poate fi
contactat pentru eveéntuale completiri si neldmuriri in legatura cu cele solicitate petentilor;

m) Informeazi prin afisarea la avizier cetafenii privind diverse tipuri de probleme legate de activitatea
primariei si a altor institutii publice;

n) Transmite cilre structurile de specialitate din cadrul primiriei documente Inregistrate si repartizate;

0) Primeste si elibereaza raspunsurile transmise de structurile de specialitate din cadrul primiriei;

p) Aduce la cunpstinta conducerii propunerile si sesizarile cetitenilor in vederea unei bune functionari
a primdriei;

q) Urmaregte salutionarea sl redactarea, in termenul legal, al raspunsurilor elaborate de structurile de
specialitate ale primgriei citre cetateni;

r) Tntocmeste linar un raport privind situafia lucrarilor scadente la nivelul primdriei pe care il
Inainteaza primarului;

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

$) Asigurd aplifarea prevederilor privind folosirea sigiliilor, stampilelor si parafelor din cadrul
primaériei.

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

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

u) Comunica rispunsurile citre cetateni In termenele stabilite de prevederile legale in vigoare;

£

Art.49 Compartimentul contabilitate, salarizare si patrimoniu

1. Activititi, opefatiuni si atributii pe linie de buget:

1.1. Elaborarea pjoiectului bugetului general (anual, la fiecare rectificare si in perspectiva pentru
urmatorii patru ani), buprinde activitate de fundamentare si determinare a veniturilor posibil de Incasat
pentru finantarea cheltuielilor necesare a se realiza in vederea oferirii serviciilor locale ce intrd in
Competenta si responsabilitatea autoritatii administratiei publice locale. Bugetul general se supune spre
aprobare Consiliului Local al Comunei Valea Doftanei si dupa aprobarea acestuia se repartizeaza pe
trimestre $i se comunica Directiei Generale a Finantelor Publice Prahova, directiilor din cadrul comunei s
fiecdrui ordonator tertiar de credite.




1.2. Executia bugetari, respectiv partea privind: deschiderile §i repartizarile de vm:edite bugeta}re ,atat
pentru bugetul gropriu cét §i pentru unititile subordonate, verificarea o.rdo.r}an;arllor d? Plata, "pl'ata
cheltuielilor, evidenta analitici a angajamentelor bugetare si legale, a obligatiilor de plata si a platilor
pentru urmétoarefe capitole de cheltuieli: T o
a) Pentru cheltuielile de capital sursa: buget local, bugetul imprumuturilor interne, bugetul veniturilor si
cheltuielilor evidéntiate in afara bugetului local:

- Autoritatilpublice;

- Ordine publici §i sigurantd nationala;

- Invagamart;

- Sanatate;

- Cultura, r¢

- Asigurari |

- Locuinte, servicii si dezvoltare public;

2
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Asigurarifsi asistenti sociali;

Locuinte,servicii si dezvoltare publici;

Combustibili si energie;

Transportlri.

d).Dobénzi si rate de capital -buget local:
- Autoritati ‘iublice;

1

1

e). Tranzactii privind datoria publica si imprumuturi:

- Locuinte, servicii si dezvoltare publici;

- Transportu
f).Verificarea, prezentarea pentru aprobare la unititile teritoriale ale trezoreriei statului a Proiectelor de
angajament legal (%?1 care rezultd cheltuieli pentru investitii publice si evidenta acestora:
g).Verificarea exisfentei creditelor bugetare disponibile in cazul propunerii de angajare a cheltuiclilor;
h).Verificarea ordonantirilor la plati daci acestea:

- au fost emige corect, corespund cheltuielilor angajate si suma este exacti;

- cheltuiala eite Inscris3 la subdiviziunea corespunzatoare din bugetul aprobat;

- existi credije bugetare disponibile si completeaza ordonatirile cu disponibilul thaintea si dupd
efectuarea platii;

- documentelf justificative sunt in conformitate cu reglementirile in vigoare;

- numele si dtele de identificare ale creditorului sunt corecte.
i).Plata cheltuieliloy, dupi verificarea prealabila a respectirii urmitoarelor conditii:

- cheltuielile tare urmeaza si fie platite au fost angajate, lichidate §i ordonantate;

- existi toate Hocumentele justificative care s5 justifice plata;

- semndturile de pe documentele justificative apartin ordonatorului de credite sau persoanelor
desemnate si exercite atributiile ce decurg din procesul executirii cheltuielilor bugetare, potrivit legii;
- beneficiarul sumelor este cel indreptatit potrivit documentelor care atests serviciul efectuat;

- suma datoraji beneficiarului este corecta;

- documentele de angajare si ordonantare au primit viza de control financiar preventiv;
- documentelé sunt completate cu datele cerute de formular;

alte conditii previzute de lege.

j)-Evidenta analiticil a angajamentelor bugetare;

—
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k).Evidenta analifica a angajamentelor legale;

I).Evidenta analitic a obligatiilor de plati i a plailor, conturile 401.01, 401.03-Furnizori, 403- Efecte de
platit, 405- Efecte de platit pentru active fixe i 7702- Finantarea de la bugetele locale;

m) Evidenta analftic3 a platilor pe fiecare contract incheiat;

n).Evidenta garantiilor retinute pe fiecare contract incheiat §i deblocarea garantiilor respective §i a
instrumentelor d¢ garantare conturile 8050 si 8049;

0).Evidenta analiticd a creditelor de angajament aprobate si a creditelor de angajament angajate conturile
8071 si 8072.
1.3. Raportarea Executiei Bugetare:

- raportiri lunare:

a) executia cheltdielilor efectuate pentru proiectele cu finantare din fonduri externe nerambursabile;

b) executia chetuiclilor din finantirile rambursabile interne si executia veniturilor si cheltuielilor
evidentiate in afara bugetului local;

¢) executia bugettlor institutiilor publice finantate integral sau partial din venituri proprii;

d) monitorizareq cheltuielilor de personal pentru ordonatorii terfiari si centralizarea la nivelul
ordonatorului principal de credite;

e) situatia privid finantarea rambursabild contractatd direct, fird garantia statului, sau garantatd de
unitatea administrativ- teritoriala;

f) centralizarea gi verificarea corelatiilor referitoare la situatia platilor restante i a bilanfului prescurtat
pentru ordonatorfi tertiari de credite.

- raportiri triniestriale:

a) centralizarea| si verificarea corelafiilor pentru situatiile financiare anuale §i trimestriale pentu
ordonatorii tertiafi de credite;

b) intocmirea si|verificarea unor componente ale situatiilor financiare anuale si trimestriale care {in de
atributiile Biroulfi.

Intocmirea proiectelor de hotdrari legate de: bugetul general, bugetul institutiilor de subordonare
locald, contul dejexecutie al bugetului general, situatiile financiare anuale ale Comunei Valea Doftanei si
ale institutiilor d¢ subordonare locala, etc.

Exercitarea contdlului financiar preventiv asupra proiectelor de operatiuni derulate:

a) angajamentelel legale si bugetare;

b) deschiderilor i repartizarilor de credite bugetare;

¢) modificarea repartizirii pe trimestre si pe subdiviziuni a clasificatiei bugetare a creditelor aprobate;
d) ordonantérii cheltuielilor.

Asigurd aplicarea legislatiei de specialitate in vederea realizirii atributiilor Biroului si rezolva
corespondenta repartizata.

2. Activititi, operatiuni si atributii pe linie de contabilitate:

2.1 .Prelucrara informatiilor financiar contabile privind intocmirea bugetului general de venituri si
cheltuieli al Comunei Valea Doftanei compus din bugetul local, bugetul imprumuturilor interne, bugetul
Ituieli evidentiate in afara bugetului local, bugetul fondurilor externe nerambursabile,
or proprii i subventii, bugetul institutiilor publice si activititilor finanfate integral sau
partial din venituri proprii;

2.2 Furnizareg informatiilor financiar contabile privind patrimoniul public si privat;

2.3.Intocmires situatiilor financiare lunare, trimestriale si anuale cu privire la execugia de casa, fluxurile
de trezorerie, regultat patrimonial, situatia activelor si datoriilor, situatia actiunilor detinute in numele
Statului Romén fa societdtile comerciale, contul de executie a creditelor interne, conturile de executie a
veniturilor i chejtuielilor evidentiate in afara bugetului local, situatia raportarii datoriei publice locale.

2.4 Efectuarea incasérilor si platilor in numerar si depunerea/ridicarea numerarului la/de la trezorerie;
plata unor cheltu!eli de judecata, excutare, sau a altor cheltuieli rezultate din titluri executorii;
2.5.Acordarea de avansuri pentru cheltuieli materiale si deplasare si verificarea deconturilor;
2.6.Efectuareal tuturor operatiunilor necesare platii drepturilor salariale personalului asiguri aplicarea
legislatiei de spefialitate in vederea furnizirii informatiilor financiar contabile privind patrimoniul public
s1 privat, sursele {le finan{are, executia de casi a bugetului local pe structura clasificatiei bugetare
2.7.Conduce eyidenta contabila pe urmitoarele sectiuni




ynturi de capitaluri.
onturi de active fixe.

onturi speciale
2.8.Verifica documentele justificative inaintate de catre alte compartimente din institufie §i efectueaza

al efectudrii cheltuielilor pe fiecare subdiviziune bugetard si opereazd in modulul
"Angajamente sijordonantiri, la capitolul " 51.02” Autoritati executive™;

2.10.Conducg evidenta sumelor alocate prin Hotirari ale Consiliului local si informeazd Primarul si
Consiliul Local, [la solicitarea acestora, despre modul de ducere la indeplinire a acestor hotérari, privind
alociri de sume de la capitolul " 51.02” Autoritati executive™;

2.11.Intocmejte §i transmite extrase de cont pentru confirmarea soldurilor la furnizorii achitati din
capitolul “51.02'!Autoritati executive";

2.12.0pereazi in modulul "Casi, banca, parteneri" plaile efectuate pe obiective de invenstifii, avand
ca sursi de finanlare bugetul local, credite interne;

2.13.Verificarea zilnici a extraselor de cont primite de la Trezorerie impreund cu documentele

verbale de receplie a mijloacelor fixe, primite de la celelalte compartimente sau in cazul achizifiondrii de
active fixe corporale sau necorporale, de la alte compartimente din institutie;

justificative anexate;
2.14.Verifica contabilizeazi in modulul "Gestiune" notele de receptie, bonurile de consum, procesele
2.15.Verificarea, contabilizarea consumurilor de materiale, obiecte de inventar, carburan{i pe baza

urmatoare;

2.17.Verificarea notelor contabile privind inregistrarea operatiunilor de incas#ri §i plafi in numerar,
efectuarea de carectii, pe baza documentelor primite de la casieria centrald, respectiv registre de casa
impreuni cu ceniralizatoarele de incasiri si deconturile de plati, foi de varsamant, pe tipuri de impozite si
taxe, referate pziiru restituiri de sume achitate in plus;

BCF-urilor, a bohurilor de consum;
2.16.Verificarea jurnalelor de TVA si virarea sumelor la bugetul statului pana la data de 25 a lunii

2.18.Efectualea viramentelor la bugetul local si bugetul statului pentru sumele incasate din vanzarea
terenurilor si a spatiilor comerciale;

2.19.Efectuallea viramentelor la bugetul local si Consiliul judetean din sumele incasate pentru
vehiculele cu masa totald maxima autorizatd mai mare de 12 tone;

2.20.Calculafea si inregistrarea lunari pe cheltuieli a amortizirii activelor fixe corporale i necorporale
folosind metoda lamortizarii liniare;

2.21.Verifica concordanta soldurilor dintre balanta contabild de verificare din programul informatic cu

2.23 .Stabileste valoarea corectd, in functie de plaile efectuate pe surse de finantare, a valorii activelor
fixe corporale inlcurs care sunt finalizate si urmeaza sa fie inregistrate ca si active corporale;

2.24.Valorificarea inventarierii bunurilor domeniului public si privat prin compararea cantitatilor si
valorilor scriptite si faptice si inregistrarea diferentelor rezultate, conform proceselor verbale ale
subcomisiilor d¢ inventariere si a listelor de inventariere. intocmeste procesul verbal al comisiei de
inventariere si inainteaza spre aprobare Sefului de Birou si conducétorului institutiel;

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

2.26.Pregitedte, pentru predare la arhiva generali a institutiei, documentele justificative, pe termene de
pastrare si intoctheste un inventar in acest sens.



3. Activitati,

pperatiuni si atributii pe linie de financiar:

3.1.Efectuarealincasarilor si platilor in numerar si depunerea/ridicarea numerarului la/de la trezorerie;

3.2.Plata unor

3.3.Acordarea
3.4 Efectuarea

specialitate a pri
3.5.Urmadrirea

contractelor/abor

inchirieri si conc
3.6.Urmarirea

cheltuieli de judecats, executare, sau a altor cheltuieli rezultate din titluri executorii;
'de avansuri pentru cheltuieli materiale si deplasare i verificarea deconturilor;

tuturor operatiunilor necesare plitii drepturilor salariale personalului aparatului de
arului.

realizarilor veniturilor nefiscale in conformitate cu prevederile financiare ale
amentelor incheiate de comuni, precum si cu prevederile bugetare, capitolul venituri din
>siuni
realizirii din punct de vedere financiar-contabil a contractelor de asociere/inchiriere si

concesiune precum si a celor de vinzare-cumparare;

3.7 Urmarirea

domeniului publi
3.8.Elaborared

realizirii din punct de vedere financiar-contabil a contractelor pentru inchirierea
al comunei ocupat cu constructii provizorii;
si intocmirea dosarelor in vederea recuperarii creantelor bugetare pe calea instantei de

judecata, executzrii silite si urmarirea finalizarii acestor dosare;

3.9.Analizareq

verificarea si pregitirea documentatiilor de preturi precum si a actelor justificative, care

se supun dezbaterii si avizarii Consiliului Local;

3.10.Actualizd

4. Activitati,|
4.1.Stabilirea

bugetului local d

completdrile ultel

4.2 Inspectia
completarile ult

4.5.Intocmirg

reprezentarea In :
¢a tuturor actelor de procedura in litigiile avand ca obiect contestatii la executare aflate pe

4.7.Intocmir
rolul instantelor
4.8.0rganiz
acte din arhiva
4.9.Gestional
4.10.Stabilir

ea de sume reprezentad obligatii de restituit in conformitate cu prevederile Legil
‘ederilor dispozitiilor primarului emise in acest scop.

‘operatiuni si atributii pe linie de taxe si impozite:

constatarea, controlul, urmirirea si colectarea impozitelor si taxelor locale, datorate
persoanele fizice/juridice, in baza Legii privind Codul fiscal, cu modificérile si
ioare;

fiscala efectuatd in baza Legii privind Codul de procedura fiscala, cu modificarile si

-~

erioare, a veniturilor bugetului local;
4.3.Colectarean
accesoriilor aces!
4.4 Executare
de procedura fis¢
contraventiilor, ¢

prin executare silitd a creantelor bugetare ale Comunei Valea Doftanei precum si ale
ora, respectiv dobanzi, penalititi i penalitati de intarziere;

a silita a amenzilor care se fac venit la bugetul local, prin aplicarea Legii privind Codul
ala, cu modificarile si completarile ulterioare, si a O.G. 2/2001 privind regimul juridic al
modificarile si completarile ulterioare;

a cererilor de admitere a creantelor si a tuturor actelor de procedurd prevazute de Legea

itigiile pe rol avand acest obiect;

de judecata,

ea depozitului de arhiva al Biroului ca arhiva curent, solutioneaza cererile de eliberare
e cetdfenilor;

ea bazelor de date la nivelul biroului.

'a impozitului/taxei pe cladiri, impozitului/taxei pe teren, impozitului pe mijloacele de

transport, taxei

spectacole, taxei
trea impozitului/taxei pe cladiri, impozitului/taxei pe teren, impozitului pe mijloacele de
transport, taxei g
spectacole, taxel

Impozite si taxe

4.12.Inspeci
fiscale, corectitul
legislatiei fiscal¢
diferentelor obli}

impozitul/taxa p
si publicitate, ta:

entru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate, taxei hoteliere, impozitului pe
de reabilitare termica, (si a accesoriilor aferente), si a altor venituri gestionate.

lentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate, taxei hoteliere, impozitului pe

de reabilitare termica, (si a accesoriilor aferente), si a altor venituri gestionate de Directia
locale.

fiscald (Controlul) are ca obiect verificarea legalititii si conformitatii declaratiilor

dinii si exactitatii indeplinirii obligatiilor de catre contribuabili, respectarii prevederilor

si contabile, verificarea sau stabilirea, dupa caz, a bazelor de impunere, stabilirea

atiilor de plati si a accesoriilor aferente acestora cu privire la impozitul/taxa pe cladiri,

> teren, impozitul pe mijloacele de transport, taxa pentru folosirea mijloacelor de reclama
cei hoteliere, impozitul pe spectacole, taxei de reabilitare termica, (si a accesoriilor




aferente), etc., sta
altor venituri ges

bilite in baza Legii privind Codul fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare si a
ionate.

4.13.Urméri;§a colectarii impozitului/taxei pe cladiri, impozitului/taxei pe teren, impozitului pe

mijloacele de tr

impozitului pe sp

gestionate.
4.14.Aplicare
4.15.Intocmir
4.16.Solution.

sport, taxel pentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate, taxei hoteliere,
=ctacole, taxei de reabilitare termici, (si a accesoriilor aferente), si a altor venituri

h procedurii de executare silitd pentru incasarea creantelor fiscale si bugetare.

>a cererilor de admitere a creantelor in procedura insolventei si lichidarii judiciare.
ea contestatiilor la actele administrativ-fiscale.

4.17.intocmirt1 actelor de procedura litigioasd avand ca obiect contestatiile la executare silitd a

creantelor fiscale
4.18.0rgani
4.19.Gestion

5. Activitati,
5.1.Intocmest

ea depozitului de arhiva curenta al biroului.
ea bazei de date.

pperatiuni §i atributii pe linie de salarizare:
> statele de plata pentru indemnizatiile consilierilor locali, pe baza listei de prezenta

Intocmitd de Sec
Primaruluil com

tarul general al UAT Valea Doftanei si pentru salariatii aparatului de specialitate al
ei Valea Doftanei pe baza listei de prezenta intocmita de Compartimentul resurse

umane,nasistenj[é ociald si asistentii persoanli ai persoanlor cu hamdicap;
5.2.Intocmest, la fiecare modificare de salarii, statele de plata pentru diferentele de salarii;
5.3.Intocmeste lista de platd a premiilor acordate in cursul anului, la propunerea sefilor de
compartimente il cu aprobarea conducerii;

6. Pe lini

6.1.Evidenta p¢
Doftanei;

6.2.Administr:

6.3.Pastrarea e

domeniului public si privat, in scopul taxirii agentilor economici care ocupd, cu constructii provizorii

respectivul teren,

de Patrimoniu
trimoniului public si privat, terenuri §i constructii, aflat in proprietatea comunei Valea

P imobilelor aflate in patrimoniul comunei, in conformitate cu hotérarile consiliului

/identei tehnice a tuturor contractelor de concesionare/asociere/ inchiriere/comodat a

crearea si reactualizarea bazei de date a acestora;

6.4.Verificarea
contractelor din

mobilier stradal

mijloacelor de p

publice);
6.6.Redactarea

Comunei Valea |
650/2002 si HQ

‘respectarii din punct de vedere tehnic a clauzelor contractuale respectiv a obiectului

evidente privind imobilele aflate in patrimoniul comunei;
6.5.Autorizares

activitatilor de comert: intocmirea abonamentelor de ocupare a locurilor publice cu

comercial gi publicitar, intocmirea contractelor de inchiriere pentru terenurile aferente
ublicitate stradald precum si a celor de comert stradal (care au ficut obiectul licitatiei

‘acordurilor de functionare pentru activitagile comerciale ce se desfigoara pe raza

Guvernului nr. 99/2000 — republicati;

6.7.Actualizarea
alimentatie publi
227/2015 privind
6.8.Crearea baz

de inventariere si

i
.

permanentd a bazei de date privind agentii economici ce desfagoara activitati de

Codul Fiscal;
ei de date privind patrimoniul comunei pe baza informarii i verificarii subcomisiilor
a deciziei comisiei de inventariere;

6.9.Veriﬁcarea.§situatiei juridice a imobilelor (terenuri i constructii) din patrimoniul comunei .

6.10.Vanzarea
consiliului local;
6.11.Crearea si
6.12.Verifican
6.13.Intocmire
referitoare la acti

bunurilor imobile aflate in patrimoniul autoritatii locale, aprobata prin hotérire a

actualizarea bazei de date privind contractele gestionate in cadrul compartimentului;
respectarii din punct de vedere tehnic a clauzelor contractelor de vanzare-cumparare.
referatelor de specialitate si proiecte de hotaréari pentru sedintele Consiliului local
ritafile specifice compartimentului.

Doftanei, in conformitate cu Ordonanta Guvernului nr. 99/2000 - republicatd, Legea nr.
nr. 333/2003 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Ordonantei

a pe raza Comunei Valea Doftanei si care in conformitate cu prevederile Legii nr.



6.14.Colaborarea cu persoanele responsabile de activitatea de achizitii publice in vederea intocmirii
documentatiilor fsi asigurdrii cadrului organizatoric in conformitate cu prevederile legii pentru
concesionarea/in¢hirierea imobilelor prin licitatie: planul de situatie, obtine certificatul de urbanism, in
sensul transmiter’i tuturor datelor de ordin tehnic in vederea intocmirii documentatiilor pentru licitatii.
6.15.Urmarirea indeplinirii clauzelor contractuale, exclusiv cele de naturd financiard, pentru terenurile
supuse concesionarii/asocierii/inchirierii/comodatului/atribuirii, intocmeste acte aditionale referitoare la
modificarea beneficiarilor contractelor sau a altor clauze contractuale.
6.16.Verificarga pe teren a fiecarei cereri de concesiune/asociere/inchiriere/comodat/atribuire, supune
analizei comisiilor de specialitate spre analiza si decizie si apoi elaboreazi proiectele de hotarari de
consiliu, chiriile/redeventele/ratele pentru imobilele din evidente, in conditiile in care acestea nu sunt
stabilite expres d¢ lege.
6.17.Verificarga periodica pe teren a modului de indeplinire a clauzelor contractuale pentru imobilele
care fac obiectul fontractelor din evidentele serviciului.
6.18.Tine evi .' enta tehnicd a contractelor din evidente, precum si a documentatiei si 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 hotérarilor Consiliului local.
6.20.1a masutile ce se impun pentru transmiterea actelor administrative locatarului, pentru semnarea
lor de cétre pérti, transmiterea operativi a contractelor, semnate de locatar, citre serviciile specializate din
cadrul Biroului contabilitate,salarizare si patrimoniu in vederea urméririi i tinerii evidentei economico-
financiare, precuin si luarea masurilor care se impun pentru comunicarea actului administrativ locatarului,
in cazul in care adesta, din anumite motive refuza semnarea si preluarea acestuia.
6.21.Intocmeste informiri pentru Comisiile mixte de atribuiri spatii cu altd destinatie in vederea
prelungirii contractelor de inchiriere sau asociere sau in cazul unor transcrieri si asocieri intre firme sau
persoane fizice sgu juridice.
6.13.Demarehzi procedurile de reziliere a contractelor de concesiune/inchiriere/comodat/atribuire si
vor transmite toafe actele necesare consilierului juridic cazul in care titularii acestora nu respecti clauzele
contractuale de niaturd tehnica sau cele de naturi financiara.
6.14.Tine evidenta solicitarilor pentru spatii cu altd destinatie, primite din partea persoanelor fizice
sau juridice.
6.15.Intocmitea si gestionarea contractelor de vanzare-cumpdarare pentru spatiile comerciale si de
prestari servicii, frecum §i pentru terenurile curte ce se vand in baza hotirarilor de consiliu.
6.16.Primiree, verificarea, solutionarea i arhivarea cererilor persoanelor fizice care solicita locuinta,
verificarea docurentelor depuse la dosar si solicitarea actelor necesare in completarea dosarului, in
conformitate cu prevederile legislative in vigoare.
6.17.Tine evidenta cererilor i a dosarelor privind concesionarea terenurilor pentru tineri, intocmeste
contractele de coricesmne a terenurilor pentru tineri, conform hotararilor Consiliului local.
6.18.Intocmirea actelor aditionale la contractele de vanzare-cumpdrare a locuintelor construite pentru
tinerii casatoriti, donform prevederilor OG nr. 19/1994.
6.19.Verificafea documentelor depuse la dosar in vederea obtinerii subventiei de la bugetul de stat,




6.27.Supune &

conform proced
6.28.Face de
pentru imobilele

nalizei comisiilor de specialitate, si ulterior, in caz de aviz favorabil, consiliului local,
ilor instituite, cererile de cumpérare a bunurilor imobile.

ersuri in vederea incheierii contractelor de vAnzare cumpdrare in forma autentica,

din evidenta UAT , conform hotirarilor Consiliului local ,ia masurile ce se impun pentru

transmiterea hotirarilor deliberativului local citre solicitantii care au formulat cereri de cumpérare a

bunurilor imobile.

6.29.1a mésur
serviciile speciall

le ce se impun pentru semnarea contractelor de catre parti, §i transmiterea acestora catre
zate in vederea urmaririi si tinerii evidentei economico-financiare.

6.30.Intocm

¢ste informdri, acolo unde este cazul, pentru Comisiile de vanzare.

6.31.Pregateste si inainteazi persoanei care reprezinta interesele institutiei, materialul aferent litigiilor

6.32.Desfas¢
compartimetului !

Ainarea bunurilor imobile.
Jard activitatea de relatii cu publicul, in domeniul specific de activitate al

6.33.Intocmeste referate de specialitate si proiecte de hotérari pentru sedintele Consiliului local

referitoare la acti
6.34.Colabor¢
asigurarii cadrul

imobilelor prin
anuntul publicit
organizarea $i d
licitatiilor.
6.35.Propune
previzute de Leg

itdtile specifice serviciului.

aza cu responsabilii cu achizitiile publice in vederea intocmirii documentaiilor si

i organizatoric in conformitate cu prevederile legii pentru concesionarea/inchirierea
icitatie: caiete de sarcini, instructiuni pentru ofertanti, planul de situatie, intocmeste

jr, obtine certificatul de urbanism, furnizeazi, celor interesati, informatii cu privire la
S

fasurarea licitatiilor, intocmeste referate privind cheltuielile ocazionate de desfagurarea

conform referatelor aprobate de catre Primar, prin proiecte de hotarari de consiliu, taxele
ea nr. 227/2015 privind Codul fiscal cu modificérile si completérile ulterioare, precum si

cele stipulate pr|
dupd cum urme

n hotirari ale Consiliului local al Comunei Valea Doftanei, pentru agentii economici,

a:
e pentru ocuparea domeniului public cu panouri publicitare, stabilite prin abonamente

intocmite pe perioada determinata;

desfasurarii de a

hotirari ale Cong

provizorii de tip

taxe pentru ocuparea domeniului public cu constructii provizorii avand destinatia

ctivitati comerciale (tonete, terase de alimentatie publicd, piete provizorii, etc.);

axe pentru ocuparea temporara a domeniului public sau privat al comunei, stabilite prin
Siliului local respectiv taxe pentru ocuparea domeniului public cu mobilier publicitar, etc.
6.36.Intocmite

a abonamentelor de inchiriere a domeniului public si privat ocupat cu constructii

gherets, dulapuri stradale, conform procedurilor/ regulamentelor/referatelor aprobate.

=

6.37.Intocmitea abonamentelor de inchiriere a domeniului public si privat ocupat cu céi de acces.

6.38.Intocm e

6.39.Colabo
problemelor carg
6.40.Tine ey
documentatiei si
6.41.Asigura;
tuturor contractel
patrimoniu.
6.42. Taxeazé

te informari si referate privind activitatea specificd de autoriziri comert.

bazi permanent cu toate compartimentele din primérie in vederea rezolvarii tuturor

au legiturd cu competeniele sale.
identa tehnici a abonamentelor de ocupare a domeniului public, precum si a
corespondentei aferente acestora.
ransmiterea spre luare in evidentd si urmdrire din punct de vedere economico-financiar a
or de asociere, abonamentelor, autorizatiilor, etc. catre Biroul Contabilitate,salarizare si

producitorii agricoli particulari din alte localitati care desfac produse de sezon pe raza

Comunei Valea Doftanei, conform dispozitiilor Primarului sau Hotarérilor Consiliului local.
6.43.Intocmeste abonamente pentru ocuparea terenului cu organizare de santier.

6.44 Verific
inregistrate de
alimentare, neali
Comisiei de apr¢

6.45 Redacta:
specialitate si a
sau nu indeplines

6.46.Luarea i
semnarea lor de

| componenta documentatiilor care stau la baza emiterii acordurilor de functionare
sitre agentii economici care desfagoard activitafi comerciale cu referire la produsele

entare si la serviciile de piat3 si le inainteaza in cazul in care sunt complete, spre analiza
bare a acordurilor de functionare constituita prin dispozitia primarului.
ea acordurilor de functionare agentilor economici care au primit acceptul comisiei de
adresei de aménare sau refuz motivat acelora care trebuie si prezinte in completare acte
¢ conditiile legale de functionare.
asurilor ce se impun pentru transmiterea abonamentelor/contractelor locatarilor, pentru
citre pdrti, transmiterea operativd a abonamentelor, semnate de locatar, catre Biroul



contabilitate

sajarizare §i patrimoniu in vederea urmaririi §i {inerii evidentei economico-financiare,

precum §i luarea masurilor care se impun pentru comunicarea actului administrativ fiscal locatarului, in

cazul in care ace

, din anumite motive refuzi semnarea si preluarea acestuia.

6.47 Intocmirpa anexelor la acordurile de functionare emise localurilor de alimentatie publica,
privitoare la taxade viza anuali ce trebuie incasata de la agentii economici ce desfdsoara aceste activitafi.

6.48.Intocmesfe documentele necesare privind administrarea pasunilor aflate in proprietate si
monitorizeaza modul In care administratorul respecta legislatia silvica aflatd in vigoare;

6.49.Ia m3suri

6.50.Desfasoal

6.51.Asigura
civil, a Legii

privind buna administrare a fondului forestier aflat in proprietate.

4 activitatea de relatii cu publicul, in domeniul specific de activitate.

yublicitatea imobiliard a proprietatilor comunei , in conformitate cu prevederile Codului
nr. 7/1996 modificati, a ordinelor directorului general al ANCPI, in baza

informatiilor/luctarilor efectuate sau in baza documentatiilor inaintate de citre departamentele de

specialitate ale
moderniziri, ext

’rimdriei Comunei Valea Doftanei, cu privire la lucririle de investifii, constructii,
nderi, etc., care aduc modificari bunurilor imobile (terenuri gi constructii) inscrise in

patrimoniul Comunei Valea Doftanei.

6.52.Primeste
conducerii insusi
6.53.In conf:
ale societatilor ¢
societatilor com
6.54.Verifica

si verificd documentatiile de partaj voluntar in care Statul Roman este parte $i propune
ea acestora prin hotarire a Consiliului local.

itate cu prevederile HG nr. 834/1991, analizeazi vecinitafile si actele de proprietate
merciale si intocmeste proiecte de hotirdre de consiliu privind aprobarea vecinititilor
ciale de pe raza Comunei Valea Doftanei.

ocumentatiile de comasare, redistribuire a documentatiilor de Intabulare §i parcelare, in

concordantd cu inscrierile din Cartea Funciara.
6.55.Face demersurile necesare in vederea efectuarii masurétorilor topografice privind identificarea si
delimitarea proprietatilor unitatii administrativ-teritoriale, intocmeste schita parcelelor §i transpunerea

acestora pe supo

Art.50 Arh

topografic.

ect sef

Compartiment urbanism, amenajarea teritoriului si mediu

a.Misiunea:

ctivitatea de urbanism,amenajarea teritoriului si mediu este un proces continuu,

complex si interactiv, avand la bazi legislatia specificd si documentatiile: plan urbanistic general (P.U.G.),

planuri urbanistis

e zonale (P.U.Z.) cu regulamentele aferente si planuri urbanistice de detaliu (P.U.D.).
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, operatiunile si atributii:

ata consiliului local al comunei proiectele de hotirari si rapoartelor de specialitate din
smului;

tii pentru imbunititirea aspectului comunei si pentru rezolvarea unor situatii

Gteni;

irile necesare eliberirii de citre primérie a avizelor potrivit legii, pentru executarea
instalatiilor, precum si demolarea sau desfiintarea partiald sau totald a acestora, cu
telor si documentatiilor de sistematizare aprobate;
si propune, dupi caz, demolarea sau desfiintarea constructiilor sau instalatiilor realizate
umentatiilor de sistematizare, fard autorizatie sau fira respectarea acestora

existenta si respectarea autorizatiilor legale eliberate si sancfioneazi contraventiile

in constructii, fine evidenta amenzilor;
si urmireste modul de elaborare a proiectelor de sistematizare necesare dezvoltarii

ealizarea masurilor prevazute in documentatiile de sistematizare cu privire la

\lui ambiant si imbunititirea aspectului comunei, colaboreazd cu unitaile interesate la
enire a poludrii mediului ambiant;

Hastrarea specificului comunei in domeniul arhitectural si urbanism si face propuneri
corespunzitoare [primariei la eliberarea autorizatiilor de constructie;

| cadrul comisiei de coordonare a lucrarilor edilitare, la avizarea acestor lucrari pe
¢i;

10.Tine evid¢

nta denumirilor de strizi si a numerelor de cas3, intocmeste lucrérile premergétoare
sau schimbarea de denumiri, potrivit legii;



11.Face prﬂneri in vederea avizirii de catre Consiliul local a amplasérii de obiective, urméarind
incadrarea lor arrhonioasa in ansamblul zonei si rezolvarea cit mai economicoasd a utilitétilor;

12.Urmireste| si organizeazi actiuni pentru participarea locuitorilor comunei la elaborarea si
definitivarea schitei.de sistematizare a comunei, popularizarea principalelor probleme si actiuni de
sistematizare in vederea antrenirii maselor de cetéteni la aplicarea lor in viati;

13.0Obtine, conform Legii 50/1991 republicata si modificatd, in numele solicitantilor, avizele legale
necesare emiteriil acordului unic;

14.Propune si urmireste realizarea investitiilor referitoare la drumuri, inclusiv reparatii drumuri de
interes local;

15.Urmareste inventarierea gi administrarea drumurilor publice de interes local;

16.Urmareste si asigurd pastrarea cartii tehnice a constructiei pentru toate obiectivele amplasate raza
unitatii administrativ teritoriale;

17.Urmireste, coordoneaza si controleazi modul de organizare a licitatiilor publice aprobate de
Consiliul local,%rivind inchirierea, concesionarea sau vanzarea terenurilor si cladirilor apartinind

domeniului public, sau dupa caz, privat, al comunei;

18.Intocmest¢ documentatiile tehnice din domeniul de competent3 necesare organizirii licitaiilor;

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

20.Verifica ch toate lucririle ce privesc domeniul public, enumerate mai sus, si se efectueze in
conformitate si la termenele din autorizatiile aprobate si, dupd caz, ia misuri corespunzatoare potrivit
legii;

21.Urmireste pe perioada executarii obiectivelor, respectarea documentatiilor vizate spre
neschimbare gi alitorizate;

22.Participa §i urmireste receptia lucrérilor realizate §i regleaza taxele de autorizare in functie de
valoarea obiectivului realizat;

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

Art.51 Compartiment achizitii publice i investitii.
a.Activititile, operatiunile si atributii:
1.Reprezentafea in plan extern a institutiei,

2.0rganizarefi/co-organizarea evenimentelor de relatii externe desfasurate sub egida primariei si a
Consiliului local al Comunei Valea Doftanei;

3.Promovarei intereselor economice ale Comunei;

4.Cresterea din punct de vedere calitativ §i cantitativ a investitiilor in comuni prin intirirea capacitafii
de absorbtie a investitiilor strdine.

5. Promovarea turisticd a Comunei prin cresterea calitatii serviciilor turistice si diversificarea ofertei
turistice cu noi [posibilitafi de agrement si refacere atit pentru locuitorii cat si pentru turistii Comunei
Valea Doftanei, fin scopul cresterii veniturilor directe si indirecte cu ajutorul acestei activitati.

Pe linie de achizitii:

1.Elaboreaza Strategia si Planul anual de achizitii;

2.Acte si dociimente specifice derularii procedurilor de achizitie publica: referate, note justificative,
strategii de contfactare etc.;

3.Rapoarte al: procedurii i comunicri privind rezutatul procedurii etc.;

4.Fise de datq in vederea desfagurarii procedurilor de achizitie;

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

6.Raspunsurilla clarificiri primite din partea posibililor ofertanti;

7.Acte si notd interne necesare pentru a raspunde solicitarilor din partea altor compartimente;

8.Raspunsuri la diverse cereri provenite de la cetdteni;

9.Anunturile de participare/invitatiile de participare pe care le posteaza in sistemul SICAP;

10.Proiecte d& hotirare privind desfigurarea achzitiilor publice;

11.Derulareafachizitiilor publice in scopul realizarii investifiilor necesare dezvoltirii Comunei §i
asigura achizitidnarea bunurilor necesare desfasurarii in conditii normale a muncii in cadrul institutiei;




12.0rganizare [proceduri de achizitii publice in vederea organizarii alegerilor - achizifie si montare de
panouri electoral¢, de urne, de cabine de vot, spélare perdele cabine vot, fefe de masa etc.;
13.Urmareste activitatea de amenajare a sectiilor de votare pentru alegeri. Receptionarea lucréarilor si
inaintarea la plat a situatiilor de lucréri;
14.Asigurd'permanenta pe perioada alegerilor in sensul rezolvarii tuturor problemelor tehnice
aparute (calduri, lumind, defectiuni la inchiderea sectiilor, a urnelor, a cabinelor, a instalatiilor sanitare
etc);

Pe linie de Inyestitii

1.Intocmeste programe de lucriri pentru efectuarea la timp a lucrarilor de intrefinere si reparatii care
le revin, previzule conform normelor legale in cartea tehnica a constructiei si rezultate din activitatea de
urmdrire a compdrtarii in timp a constructiilor;

2 Intocmeste atte si documente specifice derularii procedurilor de achizitie publica: referate,
ificative, etc.;

arului cu care se incredinteaza spre indeplinire Biroul/compartimentului.

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

5.Asigurarea fiinctiondrii activittiilor specifice obiectivelor aflate in patrimoniul Consiliului local al
comunei Valea IDoftanei;

6.Crearea bazel de date privind consumurile energetice in cladirile publice si administrative;

7.Formularea de strategii de reducere a consumului de energie in cladirile publice $i de promovarea
a surselor de eneigie neconventionale;

8.Monitorizarea consumului de energie in cladirile publice.

9.Urmdrirea functionarii iluminatului public si celui decorativ - ornamental, urmarirea lucrarilor de
modernizare a iluminatului public, urmirirea extinderii retelei de iluminat public, urmdrirea realizarii
iluminatului festil;

10.Elaborarea j5i implementarea de strategii de reducere a consumului de energie electrici la refeaua
de iluminat existenti;

11.Elaborarea i implementarea de strategii de crestere a calitatii serviciului public de iluminat
stradal; '

12.Reparatii cirente la unitéti de invatdmant preuniversitar;

13.Reparafii cirente la imobilele aflate in proprietatea comunei;

14.Revitalizarg imobile aflate in raza comunei;

15.Intreinerea) repararea, mentenanta, dezvoltarea i modernizarea dispozitivului de semnalizare
rutierd in Comuha Valea Doftanei format din semafoare, marcaje, indicatoare, stilpisori, girdulete,
parapeti si alt mopilier urban specializat;

16.Intocmeste frimestrial situatia statistica privind stadiul realizarii obiectivelor de investitii;

17.Monitorizarga activitdtii Consiliului de administratie al societitii comerciale din subordinea
Consiliului Local si evaluarea activitatii acestora de citre Consiliul local al comunei Valea Doftanei, in
calitate de autorjtate publica tutelard, pentru a se asigura ci sunt respectate principiile de eficientd
economica si profitabilitate in functionarea sa;

18.Intocmirea dctelor administrative pentru aprobarea de catre Consiliul local al comunei Valea
Doftanei a Planului de Administrare (elaborat de Consiliul de administratie ale societdtii comerciale), care
cuprinde strategid de administrare pe durata de administratie, care cuprinde strategia de administrare pe
durata mandatelar pentru atingerea obiectivelor si criteriilor de performanta stabilite in contractele de
mandat;

19.Propunerea
nivelul autoritaii
comefciale;

20.Intocmirea actelor administrative in vederea numirii/revocarii membrilor Consiliilor de
administrafie societdii comerciale ;

21.Intocmirea ¢ontractelor de mandat avand obiect administrarea societétii comerciale, care vor fi
incheiate intre Cbnsiliul local al comunei Valea Doftanei, in calitate de autoritate publica tutelard si

spre aprobarea Consiliului local al comunei Valea Doftanei a comisiilor (organizate la
publice tutelare) pentru desemnarea membrilor Consiliului de administratie al societatii

— e




administratorii s¢cietatii comerciale. Contractele de mandat constituie anexe la actele administrative de

at de Consiliul de administratie ale societatii comerciale privind activitatea acesteia (care
include si informatii referitoare la executia contractului de mandat ale directorului).
23.Asigura finantarea potrivit prevederilor legii;
24.Colaboreazi cu celelalte compartimente din cadrul primariei pentru rezolvarea problemelor legate
de realizarea lucririlor de investitii;
25.1n vederea intocmirii programului de investitii al Consiliului local al comunei Valea Doftanei,
colecteazi propuneri din partea compartimentelor de lucru ale primdriei, institutiilor subordonate si
cetatenilor;
26.Intreprinde toate actiunile necesare pentru obtinerea avizelor, acordurilor si aprobirilor pentru
executarea obiectivelor de investitii;
27.Comunici ih scris institutiilor subordonate, dupa aprobarea bugetului, obiectivele si sumele
prevazute In programul de investitii;
28.Intocmeste proiecte de hotarari pe care le supune aprobarii Consiliului local al comunei Valea
Doftanei;
29.Intocmeste fFaportiri lunare pentru Consiliul Judetean Prahova privind realizarea obiectivelor de
investitii;
30.Urmdrirea gctivitatii de intretinere a fAntanilor arteziene si cigmelele pentru buna functionare a
acestora $i modernizarea fantéanilor arteziene de pe domeniul public.
31.Monitorizatea zonelor cu risc de alunecare de teren, urmdrirea lucrarilor de consolidare i stopare a
fenomenului.
32.Iluminat puuBlic, ornamental decorativ, arhitectural-urmirirea functionérii iluminatului public si
celui decorativ f ornamental, urmirirea lucririlor de modernizare a iluminatului public, urmarirea
extinderii retelei [de iluminat public, urmarirea realizarii iluminatului festiv.
33.Reparatii curente la uniti{i de Inva{imant preuniversitar - propuneri, estiméri, antemasuratori in
vederea executér]i lucrérilor;
34 Urmirirea ¢xecutiei lucrarilor la unitati de Inva{imant preuniversitar;
35.Reparatii curente la imobilele aflate In proprietatea Statului Romén - propuneri, estimari,
antemdsurdtori n vederea executdrii lucrdrilor; urmirirea executiei corespunzitoare a lucrérilor;
receptionarea lucrarilor;
36.Revitalizar¢ imobile aflate in Comuna Valea Doftanei:
37.Propuneri, ¢stimdri, antemasuritori in vederea executarii lucrérilor;
38.Urmdrirea ¢xecutiei corespunzatoare a lucrarilor;
39.Receptionarea lucrarilor;
40.Rezolvi todte problemele de competenti conform prevederilor legislatiei in vigoare si raspunde in
timp legal solicitirilor adresate de citre persoanele fizice si juridice sau de cétre celelalte compartimente
din cadrul aparatului de specialitate a primarului comunei Valea Doftanei.
Pe linie de pjroiecte si proiecte europene
1.Elaboreazal implementeazi si monitorizeaza proiectele cu finantare nerambursabila adresate
institutiilor finantatoare nationale si internationale;
2.Initiaza, prémoveazi, monitorizeaza si evalueaza proiecte cu finantare international;
3.Utilizeazs metodologiile de management de proiect adecvate fiecarei categorii de proiecte care se
deruleazi cu bani publici si cu cofinanfare din partea unor organisme financiare terte;
4.Raspunde Cﬂe calitatea lucrarilor/proiectelor efectuate;
5.Elaboreaza| pe baza strategiei de dezvoltare a comunei, consultdnd cu celelalte structuri de
specialitate din cadrul primariei, programul de finantare externd a proiectelor;
6.Identifica programele de asistenta financiard acordate de Uniunea Europeana,
7.Colaboreazi cu firme de consultanti in vederea intocmirii de documentatii necesare atragerii de
fonduri; .
8.Asigurd manitorizarea proiectelor, intocmeste rapoarte periodice si anuale, pe care le transmite
finantatorului extern si institutiilor centrale implicate in evaluarea acestor rapoarte, conform prevederilor
acordului de finantare si a legislatiei nafionale in vigoare;




9.Executa si Jduce la indeplinire orice alte dispozitii ierarhic superioare primite sau necesare la un
moment dat;

Art.52 Compartiment Politie Locala
a. Misiunea: mentinerea ordinii si linistii publice, precum §i a pazei bunurilor existente pe raza
Comunei Valea Doftanei, siguranta si fluidizarea circulatiei in comuna, protectia mediului si respectarea
disciplinei in constructii.
b.Activitiitile, operatiunile si atributii:
Pe linie de intretinere si dotiri domeniul public
1.Acorda suport in redactarea, intocmirea proiectelor de hotérére care se vor supune aprobarii
Consiliului locallal comunei Valea Dofianei;
2.0rganizeazalsi verifica activitatile/receptia lucrarilor de:

- s?ubrizare stradald: urmdrirea activititii de salubrizare stradald care consta in: maturat
manual i mecanic a carosabilului si a trotuarelor, Intretinerea curéteniei, spalatul si stropitul strdzilor,
curatat rigole, montarea cosurilor pentru deseuri stradale, colectarea si transportarea deseurilor
voluminoase, incjé:cat si transportat rampe clandestine;

- ddszipezire: urmirirea activiti{ii de deszipezire care constd in: inlaturarea zdpezii de pe
partea carosabili cu mijloace mecanizate, curitarea manuald a zipezii din piefe si de pe trotuare,

ului prin impristierea materialului antiderapant mecanizat $i manual, evacuarea zapezii $i

de salubrizare mgnajerd in Comuna Valea Doftanei;
- stabilirea amplasamentelor pentru amenajare de noi puncte gospodaresti, propuneri de
modernizare §i r¢parare la punctele gospodaresti existente;
- olganizeazi si verifici colectarea selectivd a materialelor reciclabile (hértie carton, PET-
uri, sticld) precuin si colectarea deseurilor electrice, electronice i electrocasnice;
3.Desfasgara actiune de deratizare, dezinsectie si dezinfectie: urmarirea activitatii de deratizare §i
dezinsectie a doeniului public si privat al Comunei Valea Doftanei i spatii deschise ale persoanelor
fizice si juridice, precum si deratizarea ,dezinsectia si dezinfectia unititilor de invatamant scolare si
prescolare.
4.Desfasqara activitate de incércare si transportare deseuri din zonele de agrement: urmérirea
activitatii de coldctat, incércat si transportat deseuri din zonele de agrement.
sard activitate de ecarisaj: urmirirea activitatii de prindere, intretinere si tratare cdini fara
stapan de pe domieniul public conform Legii nr. 227/2002, privind gestionarea cainilor fara stapan.
6.Urmirirea lucrarilor de intretinere, curitare si decolmatare si regularizarea cursurilor de apa
aflate in administrarea comunei.
7. Coordbnarea activititilor de amplasare si vidanjarea toaletelor ecologice:
8.Stabilirta amplasamentelor pentru montarea toaletelor ecologice;
9.Urmaritea activitatii de intretinere si vidanjare a acestora;
10.Urmatirea amplasirii unor toalete ecologice cu prilejul organizarii diferitelor manifestari
publice.
11.Se ocuba de planul de actiune pentru prevenirea si reducerea zgomotului: intocmeste, urmareste
si implementeazi realizarea planului de actiune pentru prevenirea si reducerea zgomotului ambiental.
12.Elaborpaza planurile de actiune privind protectia aerului;
13.Mentirle permanent legituri cu cetitenii comunei, societatile de transport, regiile definitoare de
retele edilitare ejc.;

yneazi activitatea de doborare a arborilor aflagi in declin fiziologic care pun in pericol
si pietonala;
jjarea si modernizarea locurilor de joacd pentru copii prin montarea de aparate de joaca si



dotari urbane;

18.Asigurg protejarea zonelor verzi;

19.Rezolvi toate problemele de competenta compartimentului conform prevederilor legislatiei in
vigoare §i raspuride in timp legal solicitarilor adresate de cétre persoanele fizice si juridice sau de catre
celelalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Valea Doftanei.

20.0Opereard modificarile legislative conform prevederilor legale.

21.Propun¢ Primarului efectuarea, dupa caz, de modificari, transformiri, moderniziri si consolidari
ale drumurilor si podurilor, precum si consolidari ale alunecarilor de teren care afecteazi drumurile sau
podurile, numai e bazi de proiecte si asigura verificarea potrivit legii prin specialisti verificatori de
proiecte atestati; |

22 Urmdregte executia lucrarilor din domeniul de competentd;

23.Asigurd solutionarea neconformititilor, defectelor aparute pe parcursul executiei lucrrilor,
precum $i a deficlentelor proiectelor;
ipii la intocmirea caietelor de sarcini pentru licitatii de proiectare si executie lucriri de

25.Urmiérpste executarea contractelor de lucriri incheiate;

26.Intocmeste baza de date privind sesizarile cetatenilor comunei, a societdtilor comerciale,
regiilor autonomg privind starea drumurilor, raspunde acestor sesiziri, propune si urmireste executia
lucririlor solicitaie de catre cetitenii Comunei Valea Doftanei:

27 Intocmeste programe anuale de reparatii si intretinere a podurilor si podetelor din Comuna
Valea Doftanei;

29.Asigur
Tntdlniri cu asocid
30.Intoc

intocmirea informérilor catre cetateni prin conferintele de presa, dezbateri publice si
itiile locale;
'este programe pe termen scurt, mediu si lung, privind Intretinerea si reparatia strézilor,

' si avizeaza situatiile de lucrdri intocmite de societitile comerciale angajate intocmeste
contracte, comeni, caiete de sarcini pentru lucrarile specifice;

35.Propune proceduri de achizitie publica si de licitatii pentru achizitionarea produselor, lucririlor si
serviciilor necesare asigurarii intrefinerii, reparérii, mentenantei, dezvoltirii $i modernizarii dispozitivului
de semnalizare rutiera si indicatoare turistice in Comuna Valea Doftanei;

36.Elaboredza si propune adoptarea de acte normative privind sistematizarea circulatiei rutiere;

37.Mentine permanent legéturi cu persoane fizice, juridice, autorititi, politie, societitile de
transport,regiile detinitoare de retele edilitare etc.;

38.Analizedzi oportunitatea si propune instituirea restrictiilor in circulatia rutiera cu caracter
temporar sau pertanent vizand: accesul, viteza de deplasare, tonaje si gabarite admise, zonele de parcare
si stationare, priofitati etc. inclusiv inchiderea temporari a circulatiei;

39.Intocmelte i actualizeaza planul cu organizarea circulatiei in comund, intocmeste si analizeazi
cu Politia Rutierd planurile de marcaj stradal;

40.Stabilegte reglementari de circulatie ca i misuri care si conduci la reducerea poludrii fonice,
tehnice si chimicg produse de circulatia autovehiculelor;

41.PlanificZ si urmareste lucrarile de semnalizare orizontala si vertical si mentinerea viabilitatii
acestora;

42.]a masui pentru asigurarea circulatiei pietonilor pe trotuare;

43.Intocme Ete realizeazi §i urmireste execufia implementarii programelor anuale privind
mentinerea viabiltafii si perfectionarea, Intretinerea, repararea, mentenanta, dezvoltarea si modernizarea
dispozitivului de ¢irculatie si semnalizare rutierd in Comuna Valea Doftanei;




44.Asigura punerea in executare a legilor si actelor normative in vigoare, ducerea la indeplinire a
hotarérilor consiliului local, a dispozitiilor primarului cu care a fost incredintat;

45.Asigura si urmareste desfisurarea activiti{ii de comercializare a produselor si a serviciilor de
piatd, care si respecte principiile concurentei loiale, de protejare a vietii, sinatatii, securitatii si intereselor
economice ale cdnsumatorilor, precum si a mediului;

sanitare publice,
zonele comercia

in parcirile auto aflate pe domeniul public sau privat al comunei Valea Doftanei, in
e si de agrement, in parcuri, piete, cimitire, precum si in alte asemenea locuri publice

3.Participa, ilpreuni cu autorititile competente prevazute de lege, potrivit competentelor, la
activitati de salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de calamitati naturale ori catastrofe,
precum si de limitare si inldturare a urmérilor provocate de astfel de evenimente;
4.Actioneaza pentru identificarea cersetorilor, a copiilor lipsiti de supravegherea si ocrotirea
parintilor sau a feprezentantilor legali, a persoanelor fira adapost si procedeazi la incredintarea acestora
serviciului publi: de asistent3 sociald in vederea solufionarii problemelor acestora, in conditiile legii.
5.Constati cdntraventii si aplici sanctiuni, potrivit competentei, pentru nerespectarea legislafiei
privind regimul |de detinere a céinilor periculosi sau agresivi, a celei privind programul de gestionare a
cainilor fird st@pan si a celei privind protectia animalelor si sesizeazi serviciile specializate pentru
gestionarea cAinl lor fara stapan despre existenta acestor cAini si acorda sprijin personalului specializat in
capturarea si transportul acestora la adipost;
stectia personalului din aparatul de specialitate al primarului, din institutiile sau

8.Asigurd p
Administrarea
local;

9.Constati contraventii si aplic sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind convietuirea
sociala ,stabilitel prin legi sau acte administrative ale autorititilor administratiei publice centrale si locale,
pentru faptele cdnstatate in raza teritoriala de competenta;

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

11.Participa, alituri de Politia Romani, Jandarmeria Roména si celelalte forte ce compun sistemul
integrat de ordirle si siguranta publici, pentru prevenirea si combaterea infractionalitagii stradale;

12.Coopereazi cu centrele militare zonale in vederea inménarii ordinelor de chemare la mobilizare
si/sau de clariﬁi.re a situatiei militare a rezervistilor din Ministerul Apararii Nationale;

13.Asigura rhasuri de protectie a executorilor judecdtoresti cu ocazia executirilor silite;

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

za bunurilor si obiectivelor aflate in proprietatea comunei Valea Doftanei gi/sau in
autoritatilor administratiei publice locale sau a altor servicii/institutii publice de interes

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

1.Asigura flienta circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriald de competent, avénd dreptul
de a efectua seninale regulamentare de oprire a conducitorilor de autovehicul exclusiv pentru indeplinirea
atributiilor confrite de prezenta lege in domeniul circulatiei pe drumurile publice;

2 Verifici integritatea mijloacelor de semnalizare rutier si sesizeaza nereguli constatate privind
functionarea sethafoarelor, starea indicatoarelor si a marcajelor rutiere si acorda asistentd in zonele unde




se aplicd marcaje rutiere;

3.Participd lajactiuni comune cu administratorul drumului pentru inlaturarea efectelor fenomenelor
naturale, cum sunt: ninsoare abundentd, viscol, vint puternic, ploaie torentiald, grindina, polei si alte
asemenea fenomene, pe drumurile publice;

4 Participd, impreuna cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Roméne, la asigurarea masurilor
de circulatie ochzionate de adundri publice, mitinguri, marsuri, demonstratii, procesiuni, actiuni de
pichetare, actiuni comerciale promotionale, manifestdri cultural-artistice, sportive, religioase sau
comemorative, qupa caz, precum si de alte activititi care se desfasoard pe drumul public si implica
aglomeréri de pefsoane;

5.Sprijind unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Roméne in asigurarea misurilor de circulatie in
cazul transporturlor speciale si al celor agabaritice pe raza teritoriala de competenta,

6.Acorda sprijin unitatilor/structurilor teritoriale ale Politiei Romane in luarea masurilor pentru
asigurarea fluenti si sigurantei traficului;

7.Asigurd, incazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente si ia primele
masuri ce se impun pentru conservarea urmelor, identificarea martorilor i a faptuitorilor si, daca se
impune, transportul victimelor la cea mai apropiata unitate sanitara;
ntraventii si aplicd sanctiuni pentru incilcarea normelor legale privind oprirea,
stationarea, parcirea autovehiculelor si accesul interzis, avind dreptul de a dispune masuri de ridicare a
autovehiculelor stationate neregulamentar;

9.Constata contraventii §i aplicd sanctiuni pentru incélcarea normelor legale privind masa maxima
admisa si accesul pe anumite sectoare de drum, avlnd dreptul de a efectua semnale de oprire a
conducitorilor adestor vehicule;

10.Constata gontraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor rutiere de cétre pietoni,
biciclisti, conducitori de mopede si vehicule cu tractiune animali;

11.Constati contraventii i aplicd sanctiuni pentru nerespectarea prevederilor legale referitoare la
circulatia in zond pietonald, in zona rezidentiala, in parcuri si zone de agrement, precum si pe locurile de
parcare adaptate, rezervate gi semnalizate prin semnul international pentru persoanele cu handicap;

12.Aplica prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor fird stapan sau abandonate pe
terenuri apartindfid domeniului public sau privat al statului ori al comunei Valea Doftanei;
13.Coopereaza cu unititile/structurile teritoriale ale Politiei Roméne pentru identificarea
detinatorului/utilizatorului autovehiculului ridicat ca urmare a stafionarii neregulamentare sau al
autovehiculelor gbandonate pe domeniul public.

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

1.Efectueazi controale pentru identificarea lucrarilor de constructii executate fara autorizatie de
construire sau desfiintare, dupi caz, inclusiv a constructiilor cu caracter provizoriu;

2.Efectueazi controale pentru identificarea persoanelor care nu respectd autorizatia de executare a
lucrdrilor de repdratii ale partii carosabile si pietonale;

3.Verifica respectarea normelor legale privind afigajul publicitar, afisajul electoral si orice altd forma
de afisaj/reclamf, inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la locul de desfagurare a activitatii
economice;

4 Participi la actiunile de demolare/dezmembrare/ dinamitare a constructiilor efectuate fard
autorizatie pe ddmeniul public sau privat al comunei Valea Doftanei ori pe spatii aflate in administrarea
autoritatilor adrhinistratiei publice locale sau a altor institutii/servicii publice de interes local, prin
asigurarea prote¢tiei perimetrului si a libertitii de actiune a personalului care participd la aceste operatiuni
specifice;

5.Constata, dupa caz, conform atributiilor stabilite prin lege, contraventiile privind disciplina in
domeniul autorizérii executdrii lucrarilor in constructii si inainteaza procesele-verbale de constatare a
contraventiilor, in vederea aplicarii sanctiunii, sefului compartimentului de specialitate care coordoneaza
activitatea de athenajare a teritoriului si de urbanism sau, dupa caz, presedintelui consiliului judetean,
primarului comunei Valea Doftanei.

b.4. In dm:iniul protectiei mediului are urmitoarele atributii:
1.Controleazi respectarea prevederilor legale privind conditiile de ridicare, transport i depozitare a




deseurilor menajére si industriale;

2.Supravegh

a depozitele de degeuri aflate in circumscriptia teritoriald a comunei Valea Doftanei

pentru prevenirea declansérii unor incendii, cu consecinte negative pentru viata oamenilor, mediu si

bunuri materiale;
3.Sesizeazi a
privind nivelul d
4.Participa la

toritdtile i institutiile publice competente cazurile de nerespectare a normelor legale
poluare, inclusiv fonica;
actiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave si a epizootiilor;

5.Identifica b{gx:rile abandonate pe domeniul public sau privat al comunei Valea Doftanei sau pe

spatii aflate in a

inistrarea autoritatilor administratiei publice locale ori a altor institutii/servicii publice

de interes local si
6.Verifica igi
7.Verifica asi

aplicd procedurile legale pentru ridicarea acestora;
nizarea surselor de apa, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora;
area salubrizarii strazilor, a cdilor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor, indepartarea

zdpezii si a ghetii de pe céile de acces, dezinsectia si deratizarea imobilelor;

8.Verifica exi
potrivit legii;

9.Verifica rid{carea deseurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, in conformitate cu
graficele stabilite}
10.Verifica si|

locale, sesizarile |

apa, precum gi a

sarcina autoritati

tenta contractelor de salubrizare incheiate de cétre persoane fizice sau juridice,

solutioneaza, potrivit competentelor specifice ale autoritatilor administratiei publice
etdfenilor privind nerespectarea normelor legale de protectie a mediului si a surselor de

¢elor de gospodérire a localitatilor;
11.Constata ‘a ntraventii si aplicd sanctiuni pentru incalcarea normelor legale specifice, stabilite in

jor administratiei publice locale.

b.5. In domeniul activititii comerciale are urmaitoarele atributii:

1.Actioneaza
activitatilor come
locale;

2.Verifici leg

bentru respectarea normelor legale privind desfasurarea comertului stradal gi a
rciale, respectiv a conditiilor si a locurilor stabilite de autoritatile administratiei publice

alitatea activitdtilor de comercializare a produselor desfasurate de operatori economici,

persoane fizice g
precum $i respec

juridice autorizate si producatori particulari in pietele agroalimentare, trguri si oboare,
ea prevederilor legale de citre administratorii pietelor agroalimentare;

3.Verifica existenta la locul de desfasurare a activititii comerciale a autorizatiilor, a aprobarilor, a
documentelor de [provenientd a marfii, a buletinelor de verificare metrologicé pentru cantare, a avizelor §i

a altor document
si locale;
4 Verifica res
5.Verifica res
comercializare a
6.Verifica res
operatorilor eco
7.1dentifica
Doftanei si aplicz

: stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritatilor administratiei publice centrale

sectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cu caracter religios;

bectarea normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare si a locurilor de

broduselor din tutun si a bauturilor alcoolice;

bectarea prevederilor legale privind orarul de aprovizionare si functionare al
mici;

arfurile si produsele abandonate pe domeniul public sau privat al comunei Valea
procedurile legale de ridicare a acestora;

8.Verifica resbectarea regulilor si normelor de comert si prestéri de servicii stabilite prin acte

normative in co

etenta autoritdtilor administratiei publice locale;

9.Coopereazi si acordd sprijin autorititilor de control sanitar, de mediu si de protectie a

consumatorilor 1
10.Verifica re

produselor come

nereguli;

exercitarea atributiilor de serviciu specifice domeniului de activitate al acestora;
spectarea obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afigarea preturilor, a
‘cializate §i a serviciilor si sesizeaza autoritatile competente in cazul in care identifica

11.Verifica silsolutioneazi, in conditiile legii, petitiile primite in legétura cu activitati de productie,

comert sau prest
12.Constata ¢
atributiilor preva;

i de servicii desfasurate in locuri publice cu incélcarea normelor legale;
ontraventii §i aplica sanctiuni pentru incilcarea normelor legale specifice realizarii
qute la lit. a)-j), stabilite in sarcina autoritatilor administratiei publice locale.

b.6. In domehiul evidentei persoanelor are urmitoarele atribufii:




1.Inméneaza
2.Coopereaz
caracter person

artile de alegitor persoanelor la implinirea varstei de 18 ani;
cu alte autorititi competente in vederea verificarii, la cererea acestora, a unor date cu
daca solicitarea este justificati prin necesitatea indeplinirii unei atributii previzute de

lege, cu respectirea reglementarilor legale privind prelucrarea datelor cu caracter personal si libera

circulatie a acest

3.Constata ¢
resedinta si actel
prevazute la art

r date;

traventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind domiciliul,

» de identitate ale cetitenilor romani, inclusiv asupra obligatiilor pe care le au persoanele
38 alin. (2) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 97/2005 privind evidenta,

domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetdfenilor roméni, republicatd, cu modificarile si

completdrile ulte
4.Coopereazi
a persoanelor cu

identitate.

primarului comu
6.1s1 insugest

5 .fndeplinest}

munci si diferite

7.Participd la
incendiilor;

8 Desfasoara
regulile de sén

9.Colabore
subordonate Pri

10.Pastreaza
corespondenta i

-loare;
cu serviciile publice comunitare de evidenta a persoanelor pentru punerea in legalitate
acte de identitate expirate si a minorilor cu vérstd peste 14 ani, care nu au acte de

si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local sau dispozitii ale

ei Valea Doftanei

si aplica corect legislagia, normele generale gi specifice de sdnitate §i securitate in
e proceduri in conformitate cu specificul locului de munca;

instruirea periodica privind sinitatea si securitatea in muncé, prevenirea i stingerea

activitatea la locul de munci respectind normele de sanatate si securitate in munca,

cu compartimentele de specialitate din cadrul primariei, precum si cu institutiile
ariei si din subordinea Consiliului Local ;
n compartiment, conform termenului legal, documentatiile eliberate, claseaza
ulterior le arhiveazi conform Nomenclatorului Arhivistic. Elibereaza copii ,conform cu

i%e si igiend individuala la locul de munci ;

originalul , ale d

11.Raspunde}
12.Raspunde}

caracter confide
13.Réspunde

17.Asigurar:
intreprinse pentr)
18.Impleme
primdriei, docu

executiei;
b.7. Pe linie |

2.Rezolva si |
3.0rganizeaz
4 Asigurd c
5.Raspunde ¢
6.Aproba plai
7.Studiaza si

pcumentatiei din arhiva serviciului;

de pastrarea bunurilor materiale sau de alt3 natura pe care le are In gestiune;

de pastrarea secretului de serviciu, precum si de secretul datelor si al informatiilor cu
itial, la care are acces ca urmare a executirii atributiilor de serviciu;

'de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a

tiunilor stipulate in documentele intocmite;
si gestionarea eventualilor factori cu impact negativ, care ar putea impiedica realizarea

prezentirii pe linie ierarhici a acestor fise in vederea monitorizarii masurilor
diminuarea sau eliminarea riscurilor;

teaza documentele utilizate in activitatea respectivd (documente create in interiorul
\ente primite din alte compartimente sau din afara entitatii publice);
19.Elaborareh

si aprobarea procedurilor de lucru proprii, precum si actualizarea lor pe parcursul

de coordonare a activititii personalului din cadrul Compartimentului Politie Locala
1.Coordoneay

4 si verifica activitatea personalului din cadrul Compartimentului Politie Locala;
emneazi corespondenta ce revine Compartimentului Politie Locala;
. planificd si conduce Intreaga activitate a politiei locale;

cl

hoasterea si aplicarea intocmai de cétre intregul personal a prevederilor legale;

e pregatirea profesionald continui a personalului din subordine;
urile de paza intocmite pentru obiectivele din competenta,
propune unitatilor beneficiare de pazi introducerea amenajarilor tehnice si a sistemelor

de alarmare impbtriva efractiei;




8.Analizeaza [rimestrial activitatea politiei locale si indicatorii de performanta stabiliti de comisia
locala de ordine publici;

9.Asigurd inf¢rmarea operativi a consiliului local, a structurii teritoriale corespunzitoare a Politiei
Romane, precum si a Jandarmeriei Roméane despre evenimentele deosebite ce au avut loc in cadrul
activitatii politieillocale;

10.Reprezintd politia local in relatiile cu alte institutii ale statului, cu celelalte autoritati ale
administratiei publice centrale si locale si colaboreazi cu organizatii neguvernamentale, precum si cu
persoane fizice sifjuridice pentru indeplinirea atributiilor stabilite de lege:

11.Asiguri ordinea interioard si disciplina in rAndul personalului politiei locale, avand dreptul si
1 de recompense si aplicarea de sanctiuni in conditiile legii:
12.Propune p ‘ marului adoptarea de masuri pentru eficientizarea activitatii;

13.Asigura misurile pentru rezolvarea operativi a cererilor, a sesizarilor si a reclamatiilor cetdtenilor,
in conformitate cy prevederile legale;

14.Participa l4 audientele cu cetitenii;

15.Intocmestefsau aproba aprecierile de serviciu ale personalului, potrivit competentei;

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

17.Intreprinde masuri de aprovizionare si mentinere in stare de functionare a aparaturii de paza si
alarmare, radiocofnunicatii si a celorlalte amenajari destinate sigurantei $i ordinii publice;

18.Analizeaza|contributia functionarilor publici din politia locald la mentinerea ordinii si linistii
publice, la constitarea contraventiilor in domeniile prevazute de lege si ia masuri de organizare si
imbunatatire a acesteia;

19.0rganizeazi si executa controale tematice si inopinante asupra modului in care sunt indeplinite
atributiile de serviciu de cétre functionarii publici din politia locala;

20.0Organizeazi sistemul de alarmare a personalului 1n cazuri deosebite;

Art. 53 Compatimentul culturi si sport
a. Activitatile] operatiunile si atributii:
1.Sprijina institutiile de nvaamant pentru desfagurarea in conditii optime a activititilor acestora;
2.Sprijind dctivitatile sportive, in randul elevilor, in colaborare cu unitdtile de invatimant
preuniversitar de |[pe raza Comunei Valea Doftanei $i sustinerea culturii scrise si autovizuale prin
colaborarea cu revjste, edituri, posturi de radio si televiziune,
3.Sprijind fctivitati sportive de performan{d si sporturile pentru toti, precum si activitatea
structurilor sportive din Comuna Valea Doftanei, potrivit Legii educatiei fizice si sportului nr. 69/2000,
modificata si comylletats, prin Legea nr. 96/2014;
4.Sustine si promoveazi la nivel local, national si international cultura, obiceiurile traditionale,
etnografia si folclorul, valorilor culturale locale specifice regiunii;
5.Colectionieaza, organizeazi, conservi si valorifica colectii de cérti, periodice si alte documente
grafice si audiovizuale, in functie de dimensiunile $i structura socio-profesionald a populatiei din comuni:
6.Tine evidenfa primari si individuali a colectiilor si circulatiei acestora in relatia biblioteca -
cititor, in conformitate cu normele legale in vigoare;
7.Prelucreapa biblioteconomic, descrie bibliografic si clasifici colectiile, conform normelor
tehnice promovate, organizeazi cataloage generale alfabetic si sistematic
8.Realizeaﬁsmpmmutul bibliotecar la cerere asiguri orientarea cititorilor in utilizarea
cataloagelor, imprymutul 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,
sezdtori literare, zile deschise ale bibliotecii, alte asemenea activitati culturale ;
10.Tine evidé¢nta cititorilor, a frecventei acestora si publicatiilor eliberate spre lectura, statistici de
bibliotecd, recuperirea publicatiilor imprumutate sau despagubirea bibliotecii in cazul unor prejudicii,
potrivit prevederilo legale ;
11.Elaboreazi lucrari bibliografice pentru valorificarea colectiilor, bibliografii tematice, scolare;

9.

12 Efectueazy lucriri de conservare, igien $i patologie a cértilor in mésura posibilitatilor existente :

n




13.Evident

Biblionet;

1 documentelor se face atét in sistem traditional cét si prin intermediul programului

14 Eviden
15.Eviden

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

periodicelor, trimestrial sau anual, prin constituirea lor in unitati de inventar.

16. Evidenia analiticd, pe fise Insotite de imagini foto pentru bunurile culturale constituite in
gestiuni si care fac parte din patrimoniul cultural naional mobil.

17 Elaborafea programelor anuale, trimestriale si lunare de activititi cultural artistice;

18.0rganiz
manifestéri cultu
simpozioane, etc;
19.0rganiz
precum si al celo

area in cadrul Caminelor Culturale, scolilor din localitate sau in alte locatii de
al-artistice prilejuite de diverse ocazii: seri literare, cercuri culturale, tehnico-aplicative,

area diferitelor activitdti menite si ridice nivelul de educatie si formare al tinerilor
lalte categorii socio-profesionale. Acestea vor avea caracter permanent;

20.Creeaza programe pentru petrecerea intr-un mod c4t mai placut si util timpului liber (seri
distractive, club plentru organizarea de concursuri sportive de tenis de masi, table, sah, etc.);

21.Stabilesle prioritatile pentru executarea tuturor lucrdrilor de reparatii curente si capitale,
necesarul de aparaturd, mijloace fixe si obiectele de inventar necesare desfisurdrii in bune conditii a
tuturor activitétiler culturale;

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

23.Tine ev
arta plastica: pic
ansamblurilor de
Céaminelor Cul

24.Se preo
actiuni;

enta si gestiunea bunurilor care alcituiesc patrimoniul cultural national mobil (opere de

urd, sculpturd, grafica, desen, bunuri cu semnificatie etnografici, obiectelor de cult,
obiective etnografice) din cadrul muzeelor de arta ce vor fi organizate In incinta
le din Valea Doftanei;

upd de gestionarea sponsorilor in vederea acoperirii unor cheltuieli prilejuite cu diferite

Art. 54 Compartiment administrativ, transporturi si intretinere spatii verzi

a. Activititil

operatiunile si atributii:

1. Asigurd paza sediului institutiei i a terenului aferent acestuia, precum si a mijloacelor de
transport, utilajel¢r din dotare, in timpul cind efectueazi orele de munca.

2.Ingrijeste sijraspunde de obiectele de inventar din incinti;

3.Verificd moful cum sunt asigurate cu incuietori spatiile destinate activititii administratiei publice

locale;

4.Asigurd pazj bunurilor si obiectivelor aflate in proprietatea comunei Valea Doftanei si/sau in
administrarea autoritigilor administratiei publice locale sau a altor servicii/institutii publice de interes

local, stabilite de

Consiliul Local;

5.Aduce la cupostin{a primarului orice neregula constatatd in incinta sau in vecinitatea imobilelor

aparfindnd primar

lei; ’

6.Verificd zilnic la intrarea in post instalatiile de producere a agentului termic, instalatiile sanitare si

remediaza defecti
7.Se ingrijeste
producere a apei
8.Protejeazi ¢
9.Colaboreaza
organizarii si me
10.Verifica in
constructii, starea
si a dotarilor dom
11.Verificd in
normelor de prote

anile si/sau anuntd Primarul sau Viceprimarul de existenta acestora.

si raspunde de buna functionare a instalatiilor termice, electice, sanitare si de
lde menajere in sediile Primiriei si ale Caminelor culturale.

adirile i bunurile impotriva furtului, avarierii, dezastrelor naturale;
impreund cu responsabilul cu activitatea de arhivare, la activititile necesare
inerii arhivei entitatii in bune conditiuni.

teren, sub indrumarea inspectorului de specialitate, respectarea disciplinei in

retelelor tehnico-edilitare, a drumurilor, podurilor si podetelor, precum si a amenajirilor

*niului public.
‘eren §i anunta seful ierarhic si Politia Locald in cazul nerespectirii legislatiei si a
“tia mediului.

12.Asigura in

onditii de confort si siguranta transportul zilnic al elevilor din comuna Valea Doftanei,

cu microbuzul scolar, de acasi la unitétile de invatimant preuniversitar sl retur;
13.0feri relatille solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul securitatii i sdnatitii in



munca.
14.Cu privire[la imobilele aflate in proprietatea autoritatii locale anunti de indata orice neregula
constatatd cu prilire la starea peretilor interiori sau exteriori (infiltratii de apa de la inundatii, conducte
sparte, fisurdri, degradiri datorate uzurii sau lovirii accidentale sau nu, etc.) sau dacd este cazul unor
patrunderi fortate.
15.Asiguri curitenia in imobile si in zona spatiilor verzi aferente imobilelor;
16.1a In primire materialele necesare asiguririi curateniei, intretinerii spatiului verde, colectarea si

debarasarea gun

bune conditii;
17.Raspunde

indeplinirea uno

primire pentru a

iului menajer (tomberoane) avand obligatia s asigure pastrarea si utilizarea acestora in

|a toate solicitirile venite din partea conducerii administraiei publice locale pentru

sarcini conform fisei postului;
18 .Manifesté!gr

ija deosebiti in ménuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe care le are in
>vita avarierea, distrugerea sau pierderea lor;

19.Efectueazi activitatea de curdfenie, intrefinere si igienizare in institufie;

20.Deblocarea cailor de transport rutiere:

\iturarea copacilor , panourilor publicitare , stalpilor retelei electrice prabusite de
rosabil;

rosabil greu accesibil in conditiile ninsorilor abundente sau céderilor masive de zipada;
insportul si depozitarea zipezii din locurile care nu au refugii de depozitare temporaré,in
curi ,In locuri special destinate;

21.Asigurarea esteticii:
Clritarea de gunoaie , paie , noroi , cadavre , etc , a platformei , a santurilor , locurilor de
' , fanténilor si a spatiilor verzi , strAngerea materialului in grimezi i transportul

Activititile, pperatiunile si atributii:
1. Verificarea stirii de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare de urgenta,
melor de sigurant;

2. Planificilsi conduce activitigile de intocmire, aprobare, actualizare, péstrare si de aplicare a
documentelor orlerati

aducerea persor
urgente civile sal

4, Asiguridl
baza propuneril¢r instructiunilor de dotare;

5. Intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalaiile din localitate care pot fi folosite
in situatii de urgenti pe care o actualizeazi permanent. Informeaza primarul de urgentd despre stérile de
pericol constatate pe teritoriul localitatii;

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

7. Participalla instructaje, schimburi de experienti, cursuri de pregitire profesionald, organizate de
serviciile profesfoniste pentru situatii de urgenti; verifici modul de respectare a masurilor de prevenire in




gospodariile populatiei si pe teritoriul agentilor economici din raza localitatii;

8. Face propuneri privind imbunitatirea activititii de prevenire si eliminarea stérilor de pericol;

9. Efectueaza lunar studiul ordonat prin programul difuzat de Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta
in caiet special pregatit in acest scop;

10. Instruireg lucrdtorilor in domeniul securita{ii si sanatafii in munca

11. Instruirea lucratorilor si a voluntarilor in domeniul situatiilor de urgenta

o

atea indicatoarelor ( iesire de urgenta).
aza simuléri conform calendarului.Demonstratii practice de folosire a mijloacelor de prima
interventie (stingatoarelor).

Art.56 Compartimentul registu agricol

Activitatile, pperatiunile §i atributiile:

1. Intocmes e, completeaza si tine la zi Registrul Agricol conform prevederilor legale.

2. Pastreaza registrul agricol in buni stare, iar dupi expirarea termenului de folosire il preda la
arhiva.
3. Aduce lajcunostintd secretarului primariei toate greselile de inscriere in registrul agricol pentru

rectificarea de cétre acesta a erorilor constatate;

4. Aduce lacunostinta persoanelor interesate legislatia privind registrul agricol si actele normative ce
reglementeazi modul de acordare a unor facilitati si subventii producétorilor agricoli.

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

6. Asigura Ihscrierea datelor de evidentd primara, referitoare la membrii gospodariilor, terenurilor pe
care le detin pe ¢ategorii de folosint3, suprafete cultivate cu principalele culturi, numérul de pomi, specii,
efectivele de anmale pe specii si categorii, la inceputul anului, evolutia in cursul anului a bovinelor,
porcinelor si ovihelor, cladirilor de locuit, constructii gospodaresti si mijloace de transport mecanice si cu

respectarea termenelor stabilite prin lege in care cetétenii au obligatia si declare datele
in registrul agricol;

13. Eliberea

cauze;

18. intocme te, iImpreuna cu organele sanitar veterinare, programe de prevenire §i combatere a bolilor
infecto-contagioase de mare difuzabilitate la animale;

19. Stabilest¢, impreuna cu asociatia crescatorilor de animale, masuri privind exploatarea rationala a
pasunilor,amelidrarea si parcelarea acestora, in functie de capacitatea de refacere;

20). Participal la efectuarea de masuratori topografice in extravilan pentru stabilirea unor suprafete pe
proprietari;

21. intocrnei‘e programe privind protectia mediului;

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




Art.57 Com

handicap
a.Misiunea
resurse umane si

rartimentul resurse umane, asistenti sociala si asistentii personali ai persoanelor cu

asigurd elaborarea si punerea in aplicare a procedurilor de lucru privind activitatea de
sistentd sociald

b. Activitatil®, operatiunile si atributiile:

1.

Verifica modul de aplicare si respectare a prevederilor R.I., ROF, CM. aplicabil, propunand

primarului masurile care se impun pentru respectarea lor;

2. Verifica a

tele si documentele care au stat la baza intocmirii dosarului profesional si a dosarelor

personale ale saldriatilor;

3. Verificau
4. Pe bazadi
intocmeste rapo

primarului, a ser

ilizarea de cétre salariati a timpului de lucru;
pozitiilor primite din partea primarului, in conformitate cu prevederile legale,

e si proiecte de hotarari privind structura organizatoricd a aparatului de specialitate al
iciilor publice fara personalitate juridica si a institutiilor publice de subordonare locala;

5. Face propuneri privind numarul de personal necesar desfasurarii activitatii, iIntocmeste proiectul

organigramei gi

statului de functii pe care le supune avizarii primarului si aprobarii Consiliului local;

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

7. Face prop
8. Urmareste
cunoscut sub se
9. Pebaza
primarului statul
10. Urmareste
de specialitate a|

sl"cﬁului de fun

eri de modificare si completare a Regulamentului de Ordine Interioara ( R.O.L) ;
intocmirea de catre sefii stucturilor a fisei postului, tine evidenta acestora si le face

aturd salariatilor;
ctii aprobat de Consiliul local, intocmeste si supune spre aprobare
de functii si de personal;
respectarea actelor normative privind stabilirea salariilor pentru personalul din aparatul
primarului, a serviciilor publice fird personalitate juridica si a institutiilor publice de

subordonare locala;

11. Urmareste

intocmirea rapoartelor de evaluare a performantelor profesionale individuale de catre

sefii compartimentelor pentru functionarii publici, anual sau ori de cate ori este necesar, le supune spre

aprobare primart

lui si urmireste modul de solutionare a contestatiilor;

12. Pe baza cg
superioare a spot
13. Pe baza p¢
aparatul de specia
14. In cazul a¢
personalului, pra
15. Intocmest
potrivit preveder
16. Primeste d

competente;

17. Intocmeste
tionarilor publici ;

b3 de intocmirea contractului individual de munca si semnarea acestuia de catre parti;
= Planul de ocupare a functiilor publice centralizat ;

20. Colabores

functionarilor
cheltuielilor de

‘5

23. Colaborez

emise cu privirg

modificare, suspe

24. Zilnic, |
25. In colabot

etelor de munca si a evidentei personalului, face propuneri de trecere in transe
lui de vechime;
ntajelor primite de la structuri, intocmeste pontajul centralizat pentru personalul din
litate al primarului ;
ordarii unor drepturi necuvenite sau neacordarea unor sume ce s-ar fi cuvenit
pune recalcularea acestora;
documentatia necesara pentru compensarea in bani a concediilor de odihna neefectuate
lor legale si le supune aprobarii;
e la salariati certificate medicale si se preocupa sa fie inregistrate si vizate de persoanele

, actualizeazi si pastreaza dosarele profesionale ale functionarilor publici si registrul de

4 cu comisia paritarsi si comisia de disciplin in vederea solutionarii problemelor legate

bligatiile functionarilor publici si personalului contractual;

eri pentru perfectionarea profesionald a functionarilor publici ;

2 anual Agentiei Nationale a Functionarilor Publici planul de perfectionare profesionald a

blici precum si fondurile previazute in bugetul anual propriu pentru acoperirea

jerfectionare a functionarilor publici, organizate la initiativa ori in interesul autoritatii sau
institutiei publicg;

i cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici, comunica acestei institutii dispozitiile
la functionarii publici ( numire in functie publica, functie de conducere, sanctionare,
ndare ori incetare raporturi de serviciu - promovare, redistribuire, transferare,detasare);

mireste prezenta salariatilor la serviciu ;
'are cu structurile functionale, intocmeste graficul privind efectuarea concediilor de



odihna;

26. Tine evidenta concediilor de odihni, concediilor fara plata si altor concedii ;

27. Ta masuri pentru intocmirea fiselor individuale ale salariatilor cu acte personale

28. Intocmired dosarelor pentru pensionare ale unor salariati din cadrul aparatului de specialitate al
primarului, a seryiciilor publice fara personalitate juridica si a institutiilor publice de subordonare locala,
pentru incapacit%:a de munca sau limita de virsta ;

29. Tine evidenta concediilor far3 plata, a absen;elor nemotivate §i a sanctiunilor ;

30. In urma solicitarilor salariatilor, elibereazi adeverinte de personal care dovedesc calitatea de
angajat ;

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

32. La data numirii functionarilor publici, la data Incetarii raporturilor de serviciu ale functionarilor
publici si atunci [cdnd intervin modificari in continutul declaratiilor de avere si de interese, se preocupi
pentru obtinerea fleclaratiilor de interese pe proprie raspundere si a celor de avere;

33. Gestioneaza, completeaza si asigurd avizarea registrului general de evidenta a salariatilor in format
electronic ;

34, Intocmestq condicile de prezenté a personalului, le pune la dispozitia compartimentelor de
specialitate si urméreste prezenta la program a salariatilor aparatului de specialitate al primarului;

35. Identificarga familiilor fard venituri sau cu venituri foarte mici care se afli in risc social;

36. Identificara persoanelor si familiilor care sunt marginalizate social;

37. Asigura s¢lutionarea cererii de acordare a venitului minim garantat in termenul stabilit prin OG
27/2002 privind feglementarea activitétii de solutionare a petitiilor, modificatd si completatd prin Legea
233/2002 si Legen 486/2003 pentru aprobarea OUG 27/2003 privind procedura aprobirii tacite.

38. Indruma cétatenii cu privire la actele necesare si verificd documentatia depusi si umireste periodic
respectarea conditiilor legale pentru acorda:ea ajutorului social conform Legii 416/2001, si actualizeaza
aceste dosare;

39. Asigurd efectuarea anchetelor sociale si a referatelor sociale dispuse de primarul comunei Valea
Doftanei si alte institutii (judecatorie,parchet,politie);

40. Primeste cererile, intocmeste dosarele de acordare a ajutorului de urgenta si verifica intrunirea
conditiilor legale pentru acordarea acestui ajutor;

41. Intocmest statele de plata pentru plata ajutorului de urgenta;

42. Elibereazi adeverinte necesare beneficiarilor de ajutor social si orice alte adeverinte referitoare la
activitatea de asigtenta social;

43. Intocmeste lunar foaia de prezeti (pontajul) pentru asistentii personali ai persoanelor cu handicap,
intocmeste anuallanchete sociale privind activitatea asistentilor personali §i semestrial prezintd Consiliului
Local un raport cu privire la dinamica angajarii asistentilor personali si activitatea desfagurata de acestia;

44. Intocmeste si actualizeazi dosare pentru plata alocatiei de stat pentru copiii cu varste cuprinse intre
0-7 ani, alocatieiduble (pentru copii cu handicap), indemnizagiilor pentru cresterea copilului pana la 2 ani,
stimulent de inseltie, alocatie pentru sustinerea familiei;

45. Inainteaza|lunar la AJPIS Prahova situatiile centralizatoare;

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

47. Intocmestd dosare pentru acordarea ajutorului pentru incilzirea locuintei conform prevederilor
OUG 5/2003 cu modificarile si completarile ulterioare;

48. Intocmest¢ rapoarte de urmirire a plasamentului pentru copii dati in plasament unor familii sau
persoane;

49. Intocmeste anchete sociale, in urma vizitei la domiciliu, pentru copii aflati in dificultate
intreprinzand, inipreund cu politia si secretarul, demersurile necesare ludrii unor masuri de protectie a
acestora prin intermediul DGASPC.

50. Tine evidenta copiilor aflati in dificultate i a copiilor institutionalizati de pe raza comunei;

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

52. Efectueazi anchete sociale pentru angajarea asistentilor personali ai persoanelor cu handicap

53. Intocmest¢ situatiile cu persoanele adulte din familiile beneficiare de ajutor social pentru care plata
contributiei de asiguréri sociale de sanitate se asigurd de la bugetul de stat (Anexa 10 la Legea 416/2001)




si Raportul statisfic (Anexa 9 la Legea 416/2001);

54. Primeste cererile si intocmeste situatia persoanelor i a familiilor beneficiare de reduceri la plata
consumului de géaze naturale;

55. Tine evidenta familiilor marginalizate social si intocmeste situatiile conform Legii nr.116/2002

privind combaterea marginalizirii sociale;
|

56. Intocmest¢ situatiile privind plata ajutorului social solicitate de trezorerie, conform Legii 416/2001;
57. Elibereaz la cerere, adeverinte pe linia asistentei sociale;

58. Intocmesté si depune la AJPIS dosare de alocatii de stat;

59. Intocmest¢ si depune la AJPIS dosarele pentru acordare indemnizatiei pentru cresterea copilului;
60. Intocmest¢ si depune la AJPIS dosarele pentru sustinerea familiei in vederea cresterii copilului;

61. Transmite|situatii statistice solicitate cu privire la activitatea de asistentd sociald;

62. Monitoriz#aza persoanele de pe raza comunei care necesitd sprijin social si prezintd conducatorului

institutiei,in regiin 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 si atributiile: Asistentii personali ai persoanelor cu handicap isi vor
desfasura activi??icea in conformitate cu prevederie Legii 448/2006, cu actualizirile si modificarile
ulterioare.

Art.59 Servitul public comunitar local de evidenta persoanelor (S.P.C.L.E.P.)

a. Misiuneaz asigurd intocmirea, pastrarea, evidenta i eliberarea actelor de stare civila, a cartilor de
identitate, a cartilor electronice de identitate si a cartilor de alegator in sistem de ghigeu unic.

1.SPCLEP se organizeazi in subordinea Consiliului local al comunei Valea Doftanei, in temeiul

art.] alin. (1) din Ordonanta Guvernului nr. 84/2001 privind infiinfarea, organizarea si functionarea
serviciilor publi¢e comunitare de evidentd a persoanelor, aprobata cu modificari si completdri prin Legea
nr. 372/2002, culmodificarile si completarile ulterioare.
este constituitd in conformitate cu prevederile art. 4 alin. (1) din Ordonanta Guvernului

nr. 84/2001.

3.SPCLEP se constituie fird personalitate juridic, prin hotirére 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 reglementeaza activitatea de evidenta a
persoanelor 1n sistem de ghiseu unic.

5.Activithtea SPCLEP se desfisoari in interesul persoanei si al comunitatii, in sprijinul institutiilor
statului, exclusiy pe baza i in executarea legii.

6.Activithtea SPCLEP este coordonata si controlatd metodologic, in mod unitar, de Directia pentru
Evidenta Persodnelor si Administrarea Bazelor de Date, denumiti in continuare D.E.P.AB.D. si de
Directia Judeteaha de Evidentd a Persoanelor Prahova.

7.SPCLEP asiguri intocmirea, pastrarea, evidenta si eliberarea actelor de stare civild, a cértilor de
identitate, a cart lor electronice de identitate si a cartilor de alegator.

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

b. Activititile, operatiunile si atributiile:

b.1. Pe linie de evidenti a persoanelor

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

2. Intodmeste documentele de organizare a SPCLEP conform instructiunilor si le supune
aprobadrii §i avizarii primarului si secretarului UAT;

3. Intodmeste documentatia pentru obtinere autorizarilor, a parolelor de acces la portaluri si a



delegatiilor necesare lucratorilor de evidenta a persoanelor pentru functionarea serviciului;

4. Tine ¢videnta ordinelor, dispozitiilor, instructiunilor, regulamentelor, stampilelor;

5. Raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor, radiogramelor si
instructiunilor cile reglementeaza activitatea pe linia evidentei persoanelor;

6. Pe bata concluziilor rezultate din activitatea serviciului formuleazi propuneri pentru
imbunititirea muncii, completarea/ modificarea metodologiilor si a procedurilor de lucru;

7. Colaboreazi cu serviciile publice locale de evident3 a persoanelor de pe raza judetului, cu
D.J.E.P. PH si BU.A.B.D.E.P. PH, pentru buna realizare a sarcinilor si atributiilor ce le revin;
gurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu institutiile abilitate, In scopul
realizarii operative si de calitate a atributiilor de serviciu,

9. Colaboreaza cu autorititile publice locale, cu M.A.L i alte institutii in vederea bunei
desfagurdri a acjivitafii de eviden{a a persoanelor.Colaboreazd cu structurile teritoriale de politie in
vederea diminuafii numarului de persoane care nu au solicitat eliberarea actului de identitate in termenul
prevazut de lege;

10. Repartizeazi corespondenta prin aplicarea rezolutiei pe aceasta urmarind in prealabil

executarea opera

11. Coorcd
documente elibel

14. Rasp

15. Rasp

16. Résp
lege;

17. Asi
informatii clasifi

18. Prim
cartilor de ident
vigoare;

‘iunilor de inregistrare in registrele special destinate;

oneazd modul in care sunt tinute registrele de eviden{ pentru fiecare categorie de
ate, Inregistrarea, inchiderea gi deschiderea acestora cu proces verbal;

rd primirea si Inregistrarea petitiilor si urméreste rezolvarea acestora In termenul legal;
lizeaza si desfdsoara activitatea de primire in audientd a cetifenilor care solicita

de de conservarea si exploatarea evidentei manuale;
de de intocmirea situatiilor si analizelor prevazute de dispozitiile specifice;
de de furnizarea datelor cu caracter personal din R.N.E.P. in conditiile prevéazute de

4 protectia datelor si informatiilor gestionate i ia masuri de prevenire a scurgerii de

ate secret de serviciu;

te documentele, preia imaginea, Inregistreaza si avizeazi cererile pentru eliberarea

ate si inscrierea mentiunii de stabilire a resedintei conform normelor metodologice in

19. Semneazi cirtile de identitate provizorii si autocolantul pentru inscrierea mentiunii de stabilire

a resedintei;
20. La so
imaginii folosinc

icitarea persoanelor interesate participd la organizarea unor activitd{i de preluare a
echipamentele foto digitale din dotare si de primire a documentelor necesare eliberarii

cartilor de ident#
avizeaza cerile d&

ate pentru persoanele netransportabile, se deplaseaza in teren pentru inmanarea A.L §i
solicitare;

21. Raspunde/actualizeaza Registrul National de Evident a Persoanelor pe baza documentelor

prezentate de ceta

22 Inm

26. Rezo
utilizatori;

27. Face

28. Face
legii;

29. Ident

teni sau comunicate de autoritifi, potrivit atributiilor ce-i revin;
heazd actele de 1dent1tate titularului si actualizeazi R. N E.P. cu datele de inmAnare;

idd ‘;iazé incidentele hard-soft si de aplicatie pe care le aduce la cunostinta B.J .AB.D.E.P.;
loreazi cu STS, pentru buna functionare a retelei ;

v erorile din R.N.E.P. constatate cu ocazia unor verificiri sau semnalate de alti

barte din comisia de inventariere a rebuturilor de car{i de identitate;
parte din comisia de distrugere a cartilor de identitate i a cartilor de alegétor, conform

fici pe baza mentiunilor operative elementele urmdrite, cele cu interdictia prezentei in

anumite localitaii,

etc. si anunta unitatile de politie in vederea luarii masurilor ce se impun;

30. Colaboreaza cu unititile de politie, participand la actiunile §i controalele organizate de acestea
la locurile de cakare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri si alte unititi de cazare turistica, in vederea
identificirii persbanelor nepuse in legalitate pe linie de evidenta a persoanelor, precum §i a celor urmarite

in temeiul legi
persoanelor;

precum si cu politia locald potrivit atributiilor ce le revin pe linie de evidentd a



31. Acorda sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor internate in unitai sanitare si de
protectie sociald,jce nu poseda asupra lor acte de identitate;

32. Solutibneaza 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 atces la informatii clasificate — clasa secret de serviciu, asigurdnd pastrarea
confidentialitatiifsi exploatarea acestora cu respectarea strictd a dispozitiilor legale in materie;.

34. Sesiz¢aza disparitia, in alb, a tipizatelor inseriate pe linie de evidentd a persoanelor si
raporteazi dispatitia acestora pe cale ierarhica;

35. Raspunde de constituirea fondului arhivistic al serviciului din documentele rezultate din
activitatea de profil; Asigurd protectia si securitatea documentelor serviciului, in conformitate cu
dispozitiile legal®;

36. Constata si aplici sanctiuni, in conditiile legii;

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

38. Manilesta disponibilitate,comportament civilizat, respect, rabdare i tact in relatiile cu
cetitenii, fermitzte in aplicarea intocmai a prevederilor legale;

39. Este obligat si se perfectioneze continuu in activitatea pe care 0 desfasoard, in vederea
reducerii timpulhi de executie a lucrarilor; participa la convocarile periodice organizate la nivelul DJEP
Prahova/DPABIDEP Bucuresti , pe linie de evidentd a persoanelor si/sau stare civila;

40. E{ésp de de mentinerea integritatii si calitdtii bunurilor primite in folosinta;
41, Intocineste referate pentru inlocuirea sau eventual depanarea echipamentelor de calcul prin

firme de servicelsi pentru procurarea de materiale necesare functionarii serviciului;
42. inlocuieste lucratorul de la evidenta persoanelor in perioada concediului acestuia sau pe
perioada absentdi justificate de la serviciu i desfagoara toate activitatile specifice postului acestuia.
43, Semileazi si stampileaza documentele intocmite de cétre personalul SPCLEP.

b.2. Pe linie de stare civila
1.Este (;ﬁzer de stare civils delegat conform dispozitiei primarului comunei Valea Doftanei;

2.Tine athiva cu registrele de stare civila si asigura securitatea ,conservarea si folosirea legala a
acestora.
3.intocrreste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casitorie gi de deces, in

si elibereazi persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare privind actele si
civild inregistrate;

4 Publicii cdsatoriile conform legii ;

nite la Registrul National Notarial al Regimului Matrimonial extrase de pe actele de

] Jite, cu mentiunea privind regimul matrimonial ales .

6.Inscrid mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare §i trimit comunicdri de
mentiuni pentry inscriere in registrele de stare civila - exemplarul I sau, dupd caz, exemplarul I, in
conditiile Metodologiei cu privire la aplicarea unitar3 a dispozitiilor in materie de stare civil;

7. Eliber¢azi gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare
civila, precum i fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor Legii nr.
16/1996, cu mdiﬁcérile si completarile ulterioare, precum si ale Legii nr. 677/2001, cu modificarile si
completarile ulterioare, precum si a Regulamentului UE 2016/679 (GDPR);

8.Elibercaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila.
Dovezile cuprind, dupa caz, preciziri referitoare la mengiunile existente pe marginea actului de stare
civila; '

9.Trimite structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondata
persoana, potriyit domiciliului, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civild sau a
modificarilor irtervenite in statutul civil, comunicari nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu
privire la modificarile intervenite In statutul civil al cetatenilor romani; actele de identitate ale persoanelor
decedate ori declaratiile din care rezultd ci persoanele decedate nu au avut act de identitate se trimit la
structura de ev' entd 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 urmétoare inregistrarii decesului,

documentul de videnta militara aflat asupra cetitenilor incorporabili sau recrutilor;

i
I
|
|

casatorie intoc




11.Intocmiesc buletine statistice de nastere, de césitorie, deces si divorf , in conformitate cu
normele Institutdlui National de Statistici, pe care le trimit, pind la data de 5 a lunii urmitoare
inregistrarii, la Directia Judeteani de Statistici;

12.Dispurie mésurile necesare pastririi registrelor si certificatelor de stare civila in conditii care si
asigure evitarea |deteriordrii sau a disparifiei acestora §i asigurd spatiul necesar destinat desfasurarii
civild;
‘e codurile numerice personale, din listele de coduri precalculate, pe care le pastreaza si
inditii de deplini securitate;
‘e necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare si
2, pentru anul urmdtor, si il comunicd anual structurii de stare civild din cadrul
SP.CIEP; |

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

16.Primes/e cereri de divort pe cale administrativa si le solutioneazi potrivit procedurii ,elibereazi
certficatul de divort, efectueazd mentiunile corespunzitoare in actul de casitorie si in actele de nastere ale
sofilor, transmite] comuniciri de mentiune la ex.I si Il , transmite comunicare modificare stare civila la
SPCLEP-ul la ¢are este arondat fiecare dintre fostii soti, potrivit domiciliului.Transmite copia
certificatului de ¢ivorf la RNNRM si la Biroul Notarial care a incheiat conventia matrimoniali,daci este
cazul .

17 Primesje cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa si documentele prezentate in
motivare, efectueaza verificari in RNEP, SNIEP, Pasapoarte, arhivi de stare civild, evidenta manuala,
etc, intocmeste referatul cu propunerea de aprobare sau respingere a cererii de schimbare a numelui.
Intreaga documeftatie o inainteaza la Consiliul Judetean 1in vederea emiterii Deciziei Presedintelui
Consiliului Judet¢an de admitere sau respingere a cererii;

18.Primeg|e cererile de Inscriere de mentiuni cu privire la modificirile intervenite in striinatate, in
statutul civil al pprsoanei, determinate de divorf, adoptie, schimbare de nume si/sau prenume, precum si
documentele ce spstin cererile respective, pe care le inainteazi D.E.P.A.B.D., in vederea avizirii inscrierii
mentiunilor corespunzitoare sau, dupi caz, a emiterii aprobrii;

19.Primegle cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civild procurate din
strdinitate, insofile de actele ce le sustin, efectueazi verificiri in RNEP, SNIEP, Portalul Pagapoarte,
arhiva de stare ciyilé si evidenta manuali ,dupa caz si intocmeste dovada privind verificirile efectuate si
referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii de transcriere pe care il inainteaza, impreuni cu
intreaga documentatie, in vederea avizarii prealabile de catre S.P.C.J.E.P. in coordonarea cirora se afla;

20.Primegste cererile de rectificare a actelor de stare civili si efectueazi verificari pentru stabilirea
cu exactitate a ergrilor depistate in cuprinsul actelor de stare civili sau a mentiunilor inscrise pe acestea,
intocmeste referdtul cu propunere de aprobare sau respingere si le inainteaza S.P.C.J.E.P., pentru aviz
prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de cdtre primarul unitatii
administrativ-teriforiale competente;

21.Primeste cererile de reconstituire si intocmire ulterioar a actelor de stare civila, intocmeste
documentatia, eféctueza verificari si intocmegte referatul prin care se propune primarului unititii
administrativ-teritoriale emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al
S:P.CJEP.;

22jnainte£5 S.P.C.J.E.P. exemplarul II al registrelor de stare civil3, in termen de 30 de zile de la

data cénd toate filtle din registru au fost completate, dupi ce au fost operate toate mentiunile din registrul
de stare civila - exemplarul I si dup ce a fost intocmit opisul alfabetic al actelor din registrul respectiv;

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

24.Eliberedza, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care si ateste componenta
familiei, necesare feintregirii familiei aflate in striinitate;

25.Efectuepnza verificari si intocmeste referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect
anularea, completarea, modificarea pe cale judecdtoreascd a actelor de stare civild si a mentiunilor
existente pe margihea acestora, declararea judecitoreasci a disparifiei i a mortii unei persoane, precum si
inregistrarea tardiya a nasterii;




26.Inscrie in registrele de stare civila, de indati, mentiunile privind dobandirea, redobandirea sau
renuntarea la cetfitenia romand, in baza comunicarilor primite de la D.E.P.A.B.D. prin structura de stare
civila din cadrul 5.P.C.J.E.P.

27.Colabgreazi cu directiile de sinitate judetene si a municipiului Bucuresti si cu maternitagile
pentru prevenired cazurilor de internare a gravidelor fard acte de identitate asupra lor sau a ciror identitate
nu este cunoscuty si a cazurilor de parisire a copiilor nou-niscuti si nefnregistrati la starea civila;

28.Colabdreazi cu unitiile sanitare, Directia Generala de Asistentd Sociald si Protectia Copilului
si reprezentantii perviciului public de asistenta sociala si unitdtile de politie, dupd caz, pentru cunoasterea
permanenti a sitiatiei numerice si nominale a persoanelor cu situatie neclard pe linie de stare civila si de
evidenti a persodnelor, a demersurilor ce se fac pentru punerea acestora in legalitate, pana la rezolvarea
fiecirui caz in| parte, precum si pentru clarificarea situatiei persoanelor/cadavrelor cu identitate

necunoscuta;

29.Transthi

specifici pe linie

30.Primes

31.Dep
Arhivele Nation

32.Tine r¢
si o solutioneaza

te lunar, trimestrial si semestrial la S.P.C.J.E.P. situatiile statistice cu indicatorii

de stare civila;

e cereri pentru eliberarea livretelor de familie, le intocmeste si elibereazi;

e exemplarul I, cu opis alfabetic, din registrele de stare civild, dupa trecerea a 100 ani la
le;

gistrul de intrare-iesire de stare civila si inregistreaza toata corespondenia de stare civild

33.Indosariaza si pastreazi corespondenta rezolvati conform nomenclatorului artivistic si la

sarsitul fiecadrui &

desemnat la nive

A

1.Are dre
continua a acestu

2.Actuali

3.Gener

preda, pe bazi de proces-verbal si inventare ,arhiva creatd, responsabilului cu arhiva
de institutie.

ributii delegate privind actualizarea registrului electoral permanent si a listelor
electorale permanente;

ot de acces la Registrul electoral permanent (electronic) si asigurd actualizarea
1a;

reaza listele electorale permanente;

a si listeaza listele electorale;

e
4.Tine efien‘;a comunicarilor si a oricarei corespondente referitoare la listele electorale

permanente , In
5.0pereal
listele electorale

Art.60 P
sau de procedur

gistrul de intrare-iesire constituit special in acest scop;
/4 in liste si pastreazi in dosare speciale comunicirile privind persoanele cuprinse in
permanente;

CAPITOLUL VI
COMISII

sntru realizarea unor sarcini ale aparatului de specialitate stabilite de legislatia in vigoare
le Regulamentului propriu de organizare si functionare, care necesitd colaborarea mai

multor compartiinente, in cadrul Primiriei comunei Valea Doftanei, se infiinfeazi si functioneaza Comisii

de specialitate.
Art. 61 C
a) comisiip

omisiile de specialitate pot fi:
ermanente, care au sarcina de analizi, avizare sau autorizare ale unor activitati,

documente sau

rvicii din administrarea autoritatii locale;

b) comisii sheciale, cu activitate limitati in timp, infiinate pentru derularea unor proceduri sau
sarcini impuse d® legislatia in vigoare;
c) comisii infiintate pentru realizarea unor sarcini sau actiuni unice, limitate in timp.

Art.62 (
Doftanei;

Art.63
primariei, functi

omisiile de specialitate se infiinteazi in baza Dispozifiei Primarului comunei Valea

viembrii comisiilor de specialitate pot fi demnitarii, functionarii publici din conducerea
»nari publici din aparatul de specialitate al Primarului comunei Valea Doftanei, consilieri




locali, alti specia
Art.64 C

sunt:
a) comisia de
b) comisia de
¢) comisia de

isti din afara aparatului de specialitate al Primarului, stabiliti de prevederile legale.

ymisiile speciale infiintate pentru derularea unor sarcini impuse de legislatia in vigoare

-eceptie a materialelor si obiectelor de inventar ale Primériei comunei Valea Doftanei;
inventariere si reevaluare a patrimoniului comunei Valea Doftanei.

monitorizare a controlului intern managerial

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

a) comisii de
b) comisii de

eceptie ale bunurilor, serviciilor sau lucrarilor din domeniul public;
icitatie pentru bunuri, servicii sau lucrari, conform procedurilor de achizitii publice;
examinare la concursurile pentru ocuparea posturilor vacante din cadrul aparatului de

¢) comisii de
specialitate al P

arului comunei Valea Doftanei,

d) comisii de solutionarea contestatiilor la concursurile de ocupare a posturilor din cadrul aparatului de

specialitate al Pr

arului comunei Valea Doftanei.

CAPITOLUL VIII

I'll GENERALE ALE CONDUCATORILOR/COORDONATORILOR

OR, COMPARTIMENTELOR DIN CADRUL PRIMARIEI COMUNEI
VALEA DOFTANEI

indeplinirea obligatiilor ce la revin conform legii si prin prezentul regulament ,
donatorii serviciilor, compartimentelor au urmétoarele atribufii:
‘ganizarea activitatii din cadrul serviciilor sau compartimentelor;

ATRIBU
SERVICIII
Art.66. |
conducitorii/co
2. asigurd o
3. asigurdi

incendiilor si vegheaza la respectarea acestor norme;

4. intocmes
atributii privind

%Ztruirea in ceea ce priveste normele de protectia muncii si prevenirea i stingerea

e fise de post, atét ale posturilor de conducere cit si ale celor de executie,vor fi cuprinse
yrotectia muncii si asigurarea calititii serviciilor;

5. intocmesp raportul privind necesarul de formare profesionald pentru personalul din subordine:

6. indruma,

Jrmiresc §i verific permanent utilizarea eficientd a programului de lucru, procuparea

fiecarui angajat in rezolvarea legala, competentd si de calitate a tuturor sarcinilor incredintate,in raport cu

pregitirea si fun,
7. au initiat
ale compartime
conlucreaza cu
acestora;

tia ocupatd;
v siia masuri , dupi caz, in rezolvarea problemelor specifice domeniilor de activitate
itelor pe care le conduc,in vederea imbunatatirii activitiii acestora, colaboreazd si

‘elelalte compartimente din cadrul primariei, raspunzand cu promptitudine la solicitérile

8. participa
ale acestuia pen
Zl;

9. asigurd

cand este cazul, la sedintele in plen ale Consiliului Local si la comisiile de specialitate
sustinerea proiectelor de hotarari supuse dezbaterii si aprobarii, cuprinse pe ordinea de

oasterea de citre personalul din subordine a legislatiei in vigoare, specifica fiecarui

domeniu de activitate si raspund de cresterea gradului de competentd profesionald si de asigurarea unui

comportament

rect in relatiile cu cetitenii, in scopul cresterii prestigiului functionarului public;

10. repartizeaza corespondenta, rispund de solutionarea problemelor curente,semneaza lucririle

compartimentulfi;
11. asigurd Bi raspund de rezolvarea in termenul legal, cu respectarea legislatiei in vigoare, a cererilor,

sesizarilor si sgrisorilor populatiei, a propunerilor care se referd la activitatea

compartimentului,

informand condlicerea primariei;
12. asigurd respectarea prevederilor din prezentul regulament;
13. monitorizeazi si raspund de modul de implementare a sistemului de control managerial;

14. conducé
vigoare, pentru
conduc, prec

15. coordon
si dateazi cores

orii serviciilor, birourilor si compartimentelor raspund, conform reglementarilor in

neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasa a sarcinilor care revin entitailor pe care le
si pentru cazul in care au dispus masuri contrare prevederilor legale;

torii sau persoanele delegate la nivelul compartimentelor competente adresante semneaza
ondenta interni la data primirii acesteia la nivelul serviciului/compartimentului;




uritatea materialelor, cu continut secret, raspund de scurgerea de informatii si de
mentelor din cadrul serviciilor pe care le conduc;

operativ conducerea primériei asupra activitatii desfisurate si propun masuri de

imbunétitire a adesteia;

Valea Doftanei ch
primariei, confori

19. responsaby
subordinea lor: sZ
cu caracter persq

crii/coordonatorii serviciilor/compartimentelor, se subordoneaza Primarului comunei

e conduce, indruma si controleaza activitatea compartimentelor functionale din cadrul
atributiilor prevazute de lege;

litatile legate de prelucrarile de date cu caracter personal efectuate de personalul din

actualizeze sau, dupa caz, si modifice sau completeze evidentele prelucririlor de date

nal (cartografiere), si actualizeze sau, dupi caz, si modifice analizele de riscuri, si

notifice, de indiﬁ,responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal despre orice modificare a

prelucrarilor de
preconizate a se
despre orice risc
oricdrei masuri [
caracter personal
orice incident sau

cu obligatiile cale ii revin fata de prelucrarea datelor cu caracter personal si si
ora;sa notifice , de indatd, responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal despre

indeplinirea aces

ate cu caracter personal existentesau despre prelucrari de date cu caracter personal
realiza;sd notifice, de indata, responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal
nou apdrut in legaturd cu securitatea datelor cu caracter personal sau cu modificarea
ropuse sau luate pentru reducerea nivelului unui risc pentru prelucrarea datelor cu

sa notifice, de indata, responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal despre
suspiciune de incident de securitate;sd instruiasca personalul din subordine in legatura
verifice periodic

orice incilcare obligatiilor legate de prelucrarea de date cu caracter personal.

Art.67.In

CAPITOLUL IX
OBLIGATIILE SALARIATILOR

deplinirea obligatiilor ce le revin conform legii si prin prezentul regulament, toti

salariatii au urméatoarele atributii:
20. toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanenta pentru pastrarea patrimoniului

institutiei si a dot
21. salariatii
corecté a acesteia;
22. salariatii aj
indeplinire a mand

lor, luAnd masuri de reducere la minim a cheltuielilor materiale;

br studia legislatia specificd domeniului de activitate si vor raspunde de aplicarea

obligatia de a pune la dispozitia consilierilor locali informatiile necesare ducerii la

atului pentru care au fost alesi;

23. pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care iau cunostinta in

exercitarea atribug
privind secretul d

care iau cunostinti;

24, semnaleazg
cunostinta in timp}
25, raspund dig
pentru nerespect
26. raspund de

tilor de serviciu, potrivit legislatiei in vigoare, si asigura respectarea normelor legale

serviciu si confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de

conducerii orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care iau

1l indeplinirii sarcinilor de serviciu;

ciplinar , penal si material, dupa caz, pentru incilcarea dispozitiilor legale in vigoare si

ea sarcinilor de serviciu;

mentinerea integritatii si calitatii bunurilor primite in folosinta;

27. vor respecta regulamentul de ordine interioara si programul de lucru in conformitate cu atributiile

din fisa postului,
28. vor lua toa

mneaza in condica de prezenti;

'e masurile de protectie a datelor cu caracter personal a persoanelor fizice in timpul

exercitarii sarcinilor, avand urmitoarele responsabilitati:

a) si cunoasci

prelucrdrii §i asig
b) sa aplice si
asigurdrii securitay
¢) deapreluc

$i sd isi Insugeasci toate procedurile, politicile, instructiunile interne in materia

rarii securititii datelor cu caracter personal:

sd respecte procedurile, politicile, instructiunile interne in materia prelucririi si
1 datelor cu caracter personal;
'a datele cu caracter personal numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de




serviciu prevazutg in fisa postului, in contractul individual de munca sau in regulamentul intern, avand si

instructiuni din p

ea angajatorului sau din obligatia conformarii la o dispozitie imperativa a legii;

d) de arespecta masurile tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu caracter
personal impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii, dezvaluirii sau accesului
neautorizat, in spgcial daca prelucrarea respectiva comporta transmisii de date in cadrul unei retele,

precum si impot

a oricdrei alte forme de prelucrare ilegala;

e) de aaducg la cunostintd superiorului ierarhic sau responsabilului cu protectia datelor cu caracter

personal in cel m
prelucreaza, orice
personal ale salar
a datelor cu carac
caracter personal
orice mijloace;
f) de apastrd
raportului de mu
g) sa utilizez
prejudiciu;
h) in afara at

I

1 scurt timp posibil: orice situatie de acces neautorizat la datele personale pe care le
nelamurire sau suspiciune sau observatie cu privire la protectia datelor cu caracter

atilor si ale beneficiarilor si sau colaboratorilor institutiei, in legituri cu orice divulgare

er personal si in legaturi cu orice incident de naturi si aduci la divulgarea datelor cu

de cra eiau cunostinti, in virtutea atributiilor de serviciu si in orice altd imprejurare, prin

confidentialitatea asupra datelor personale pe care le prelucreazi pe toati durata
a si dupd incetarea acestuia, pe termen nelimitat;

> informatiile cu buna credint3 si numai In interesul angajatorului, fird a aduce vreun

-ibutiilor de serviciu, si nu sustragi, modifice, copieze, multiplice, divulge,etc.

documente, date ¢u caracter personal si informatii la care are acces in exercitarea functiei, indiferent daca

acestea au sau nu
i) sd cooperg
pentru protectia di
]) toate comp
in timp util cu pri}
prezenta riscuri se
protectia datelor ¢
29. nu parases;
care Isi desfasoar
lipsi din institutie
situatie n care pril
exonerate de orice
30. intocmires

de hotérari din doi

expunere de motiy

31. intocmire;

2
i

caracter confidential, de secret de afaceri sau de secret de serviciu;
ze cu persoanele desemnate de citre conducerea angajatorului si cu responsabilul

telor in vederea organizirii de controale in conformitate cu prevederile legale;
artimentele, serviciile trebuie si informeze responsabilul cu protectia datelor personale
ire la orice noud prelucrare a datelor cu caracter personal.Pentru prelucrarile care pot
ificative pentu drepturile fundamentale ale persoanelor vizate, responsabilul pentru
caracter personal trebuie sa fie informat inainte de inceperea prelucririi.

locul de munca fara o cerere care se va face cu aprobarea sefului ierarhic superior in

4 activitatea si care va avea avizul primarului, in care se va specifica perioada in care va

In caz contrar este direct rispunzitor de orice eveniment la care ar putea fi expus-
narul si seful serviciului in care isi desfisoard activitatea titularul postului, sunt
raspundere.

si promovarea catre primar a rapoartelor de specialitate in vederea initierii proiectelor
meniul propriu de activitate, intocmirea intregii documentatii: proiect de hotarare,

e, raport de specialitate;

bugetelor proiectelor, programelor si activitatilor proprii;

32. participarea la sedinele comisiilor de specialitate sl ale plenului Consiliului local al comunei

Valea Doftanei, o1
33. solutionare

institutiei;
34. indeplinire
incredintate verbal

1 de céte ori este necesar;
a in termenul legal a tuturor cererilor, petitiilor, reclamatiilor, sugestiilor etc, adresate

2 oricdror altor atributii, sarcini si lucrari din domeniul propriu de activitate,
. in scris sau dispuse prin act administrativ emis de citre Primar;

35. sa urmdreascd si sd cunoasca permanent modificirile legislative care reglementeazi domeniul de

activitate propriu,

necorespunzitoare
36. respectares
37. gestionares
38. asigurarea

Primériei;

39. urmdrirea f

flind rdspunzitor pentru toate consecintele care apar datorita aplicarii

sau a neaplicérii unor prevederi legale in activitatea pe care o desfagoara;
tuturor regulamentelor si a procedurilor de lucru aprobate in cadrul institutiei;
actelor si arhivarea acestora.

clatiei de comunicare si de fluidizare a informatiilor de natura tehnica, in cadrul

unerii in aplicare de citre compartimentele institutiei a hotérarilor Consiliului local ce

cad in sarcina lor e activitate;

Art.68. SIS
Codul cont

managerial.

TEMUL DE CONTROL MANAGERIAL INTERN
olului intern managerial al entitatilor publice, cuprinzand standardele de control intern




pentru implementarea i dezvoltarea sistemului de control intern managerial.
In vederea monitorizirii, coordonfrii si indrumirii metodologice a implementarii si dezvoltarii

Comisia de monitorizare cuprinde conducitorii serviciului si compartimentelor de conducere din
structura Primariei Valea Doftanei, poate cuprinde reprezentanti ai compartimentelor, desemnati de catre
Primar. .
e monitorizare este coordonati de citre un presedinte, care poate fi Primarul sau o alta
ucere cu autoritate, delegati si asistatd de un secretariat tehnic.

Modul db organizare si de lucru al Comisiei de monitorizare se afli in responsabilitatea
presedintelui acesteia si se stabileste in functie de volumul si de complexitatea proceselor si activitatilor,
pe baza Regulanientului de organizare si functionare al Comisiei, care se actualizeaza ori de cate ori este
cazul.

1

Presedint sle Comisiei de monitorizare asigurd conducerea sedintelor, conform ordinii de zi si
aprobd minutele sedintelor si dupd caz, hotdrdrile 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 si specifice, a
activititilor protedurale,a procesului de gestionare a riscurilor, a sistemului de monitorizare a
performantelor, 4 situatiei procedurilor si a sistemului de monitorizare si de raportare, respectiv informare
catre conducétorpl entitatii publice.

In vederga consolidarii unui sistem de control intern managerial, Comisia de monitorizare
elaboreazi Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial, denumit Program de
dezvoltare, care §e actualizeaza anual la nivelul fiecarei entitati publice.

Programul de dezvoltare cuprinde obiectivele Primiriei Valea Doftanei in domeniul controlului
intern managerial, in functie de stadiul implementirii si dezvoltarii acestuia, iar pentru fiecare standard de
control intern managerial se stabilesc activititi, responsabili si termene, precum si alte elemente relevante
in implementareq si dezvoltarea sistemului de control intern managerial.
imul de dezvoltare se evidentiaza inclusiv actiunile de perfectionare profesionald in
ului de control intern managerial, atit pentru persoanele cu functii de conducere, cat si
inctii de executie, prin cursuri organizate in conformitate cu reglementirile legislative in

pentru cele cu
domeniu.

Procesul |de management al riscurilor se afli in responsabilitatea presedintelui Comisiei de
monitorizare si e organizeazi in functie de dimensiunea, complexitatea si mediul specific al entitatii
publice.

Pentru asigurarea unui management eficient al riscurilor la toate nivelurile primariei, conducatorii
compartimenteldr de la primul nivel de conducere din structura organizatoricd desemneaza la nivelul
acestora, un responsabil cu riscurile.

Responszbilii cu riscurile consiliazi personalul din cadrul compartimentelor si asistd conducatorii
acestora in procesul de gestionare a riscurilor.

Riscurile; aferente obiectivelor si/sau activitifilor se identifici §i se evalueazd la nivelul
compartiment, i conformitate cu elementele minimale din Registrul de riscuri, riscurile semnificative se
centralizeaza la Iivelul Comisiei de monitorizare in Registrul de riscuri al institutiei.

Comisia e minitorizare analizeaza si prioritizeaza riscurile semnificative, care pot afecta atingerea
obiectivelor Prithdriei Valea Doftanei, prin stabilirea profilului de risc si a limitei de tolerantd la risc,
anual, aprobate de citre Primarul comunei Valea Doftanei.

Secretariptul tehnic al comisiei de monitorizare pe baza registrului de riscuri de la nivelul primariei
propune profilul de risc si limita de toleranta la risc care sunt analizate si avizate in sedinfa comisiei si
aprobate de cétr¢ Primarul comunei Valea Doftanei.

Conducdjorul compartimentului transmite masurile de control pentru riscurile semnificative
secretariatului tghnic al Comisiei de monitorizare, care elaboreazd anual Planul de implementare a
masurilor de cotitrol pentru riscurile semnificative la nivelul primariei, planul este analizat de Comisia de




monitorizare si aprobat de catre primar.

Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare transmite Planul de masuri aprobat
compartimenteloz responsabile cu gestionarea riscurilor semnificative, in vederea implementirii.

Secretariajul tehnic al Comisiei de monitorizare, elaboreazi, pe baza raportirilor anuale,ale
conducitorilor cdmpartimentelor de la primul nivel de conducere, privind desfasurarea procesului de
gestionare a riscurilor si monitorizarea performantelor o informare citre primar, aprobati de presedintele
Comisiei de morjitorizare, privind desfdsurarea procesului de gestionare a riscurilor sl monitorizarea
performantelor la nivelul institutiei.

Informared cuprinde o analiza a riscurilor identificate si gestionate la nivelul compartimentelor,
respectiv monitorjzarea obiectivelor si activitatilor prin intermediul indicatorilor de performanta la nivelul
primariei.

Conducerea entititii asigura procesul de elaborare a procedurilor documentate, respectiv a
procedurilor de sistem si a procedurilor operationale, pentru procesdele si activitdtile derulate in cadrul
institutiei i aducerea la cunostintd personalului acesteia.

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

Secretariatil tehnic al Comisiei de monitorizare analizeazd procedura din punctul de vedere al
respectarii conforraitatii cu structura minimali prevazuta in Procedura documentat,

Procedurile documentate se semneazi Ia intocmire de catre responsabilii de activitatile
procedurale, la vérificare de citre conducitorul compartimentului , la avizare de citre Presedintele
Comisiei de monitprizare si se aproba de citre Primarul comunei Valea Doftanei.

In functie ce specificul si complexitatea activitatilor Primiriei comunei Valea Doftanei, inclusiv a
reglementarilor interne, serviciul si compartimentele isi particularizeazi procedurile in conformitate cu o
procedurd de sistem proprie, avand la bazi obligatoriu structura minimald previzuti in Procedura
documentats.

Evaluarea stadiului si dezvoltarii sistemului de control intern managerial se realizeazi la nivelul
tuturor compartimentelor institutiei.

Controlul intern managerial este in responsabilitatea exclusivd a primarului comunei Valea
Doftanei, care are dbligatia proiectirii, implementirii si dezvoltirii continue a acestuia.

CAPITOLUL X
DISCIPLINA MUNCII

Art.68 Peni

buna desfasurare a activititii, Primarul are urmitoarele drepturi:

a) sd stabileasad organizarea si functionarea unitatii;

b) si stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat in parte , in conditiile legii;
¢) si dea dispolitii cu caracter obligatoriu pentru salariati , sub rezerva legalitatii lor ;

d) si verifice modul de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

¢) sd constate sivarsirea abaterilor disciplinare si si aplice sanctiunile corespunzitoare;

f) sa infiinteze registrul general de evidentd a salariatiilor;

g) si asigure ca fidentialitatea datelor cu caracter personal al salariatiilor;

h) si elibereze,lla cererea salariatului toate documentele care atest3 calitatea de salariat :

Art.69 Pentr1 buna desfisurare a activitatii, Primarul are urmitoarele obligatii;
a) sa creeze corditiile necesare in vederea desfasurarii normale a muncii salariatilor, punind la
dispozifia acestora 13 timp si in bune conditii mijloacele necesare privind documentarea, aparatura pentru
folosirea completa g eficientd a timpului de lucru. La stabilirea misurilor necesare asigurarii conditiilor




de muncd, sdndtatea si securitate a muncii a functionarilor publici si personalului contractual, participa si
comisia paritard ¢onstituita in acest scop ;

b) sa stabilegsca organigrama, numarul de personal, statul de functii si salarizarea salariatilor din
aparatul de spedialitate al Primarului in limitele mijloacelor financiare de care dispun si conform

participarea la cursuri de perefectionare a pregatirii profesionale a salariatiilor pe
domenii de activifate ;
protectia salariatilor impotriva amenintarilor, violentelor, faptelor de ultraj, cirora le-ar
putea fi victimé th exercitarea functiei , sau in legiturd cu acestea. Pentru garantarea acestui drept unitatea
va solicita sprijinal organelor abilitate potrivit legii.

Art.72 Primarul va comunica la sfirsitul anului, prin Compartimentul resurse umane, asistentd
sociald si asistentii persoanli ai persoanelor cu handicap, numarul zilelor de concediu de odihna ale
fiecarui functionar public si personal contractual, pentru anul urmétor.

Art.73 Efectuarea concediului de odihni se realizeaza in baza unei programiri colective sau
individuale stabilte de angajator cu consultarea salariatului, pentru programarile individuale. Programarea
se face pana la sfirsitul anului calendaristic pentru anul urmitor.

Art.74 Functionarii publici si personalul contractual vor prezenta la compartimentul resurse
umane, asisten{d §ociala si asistentii persoanli ai persoanelor cu handicap, la plecarea in concediu, cererea
de plecare in condediu aprobate de citre primar, precum si acordul persoanei care le inlocuieste pe durata
absentei din instit

Art.75 Cal
sau partial:

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

2.Efectuarga concediului de odihni se intrerupe in cazul in care functionarul este rechemat, prin
dispozitia scrisd i conducerii unitatii, numai pentru nevoi de serviciu neprevizute, care fac necesard
prezenta funcfiongrului in institutie .

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

4.Compengarea in bani a concediului de odihni neefectuat este permisa numai in cazul incetarii
contractului individual de munca sau a raportului de serviciu.

Art.76 In fafara concediului de odihna, salariatii care lucreazi la locurile de muncé cu conditii
deosebite, beneficlaza de concediul de odihni suplimentar si sporuri, potrivit legii.

Art.77 Pentru evenimentele familiare deosebite salariatii Primériei comunei Valea Doftanei au
dreptul la zile de concediu platite, dupd cum urmeazi:

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

b) nasterea sau cisitoria unui copil -3 zile

¢) decesul jotului, al unei rude sau afin pénad la gr. III inclusiv al salariatului - 3 zile

Art.78 I:Ec;ionarii publici care au domiciliul in alta localitate decit cea in care isi desfasoara

activitatea si cirora nu li se poate asigura o locuinta de serviciu, autorititile publice locale pot decide, in
baza unui regulamént propriu, decontarea cheltuielilor cu deplasarea . ( Legea 348/10.11.2023)
Art.79 Salariatii au obligatia de a realiza intocmai si la timp obligatiile ce le revin la locurile de
muncd, obligatii cd decurg din contractele de munca, figa postului si al prezentului regulamant.
Art.80 Functionarilor publici si personalului contractual al primdriei le revin urmétoarele obligatii;
a) obligatia dq a realiza norma de munci sau, dupi caz, de a indeplini atributiile ce 1i revin conform
fisei postului ;
b) obligatia de a respecta disciplina muncii;




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

d) obligafia e fidelitate fat3 de angajator in executarea atributiilor de serviciu;

e) obligatia de a respecta misurile de securitate si sdndtate a muncii in unitate;

f) obligafia de a respecta secretul de serviciu,

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

Structurile; aparatului de specialitate au atributii specifice, stabilite in prezentul Regulament. Sefii
ierarhici ai strucfurilor au obligatia si stabileasci in fisele posturilor si in sarcinile de serviciu ale
personalului din jubordine toate activititile si raspunderile pentru indeplinirea atributiilor generale si
specifice ale structurii din subordine.

CAPITOLUL XI
ALTE REGLEMENTARI

Art.81 Preyederile prezentului regulament sunt obligatorii pentru functionarii publici, indiferent de
functia pe care o|defin si pentru personalul incadrat cu contract individual de munci din aparatul de
specialitate al Prixjarului comunei Valea Doftanei. In acest scop compartimentul resurse umane va asigura
transmiterea Regulamentului tuturor salariatilor si publicarea pe pagina de internet a Comunei Valea
Doftanei.

Art.82 PreZentul regulament cuprinde atributiile principale ale fiecirui compartiment functional.

In exercitaea functiei pe care o detin , salariatii vor respecta principiile si conditiile reglementate
de prevederile Eale cu privire la findatoriri, incompatibilitate, disciplind, competent, formare
profesionali, etc.

Art.83 Prerentul regulament este completat de OUG 57/2019 privind Codul Administrativ, cu
modificarile si completirile ulterioare » de prevederile Legii 53/2003-Codul muncii cu modificirile si
completérile ulteribare. Orice incilcare a atributiilor , obligatiilor si indatoririlor de serviciu , atrage
inard in conditiile OUG 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si
completérile ulterigare, Legii 53/2003-Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare, in functie
de calitatea salariatului : functionar public sau personal contractual.

Art.84 Consiliul local si primarul vor putea stabili pentru personalul din aparatul de specialitate si
alte sarcini decét cele prevazute in prezentul regulament.

Art.85 Personalul angajat riispunde de cunoagterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de
activitate, a preveddrilor prezentului regulament si a atributiilor parvenite prin fisa postului.

Art.86 Prevederile prezentului R.O.F se aplicd de la data intrarii in vigoare a Hotararii Consiliului
Local de aprobare|si se aduce la cunostinta personalului din Aparatul de specialitate al Primarului

Comunei Valea Doftanei si a persoanelor interesate prin publicarea pe pagina de internet a Primériei.

intocmit,
Persoana cu atributii resurse umane,
Stanciu Cosmina Ileana




ROMANIA
JUDETUIL

PRAHOVA

COMUNA VALEA DOFTANEI

PRIMAR
NR. 23593

cu pri

1din 19.12.2023

REFERAT DE APROBARE

ire la aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare a

Aparatului de Specialitate al Primarului comunei Valea Doftanei

A
Umane
nr.106/29
Primarul
a Statulu

4nd in vedere referatul de specialitate al Compartimentului de Resurse
si Asistentd Sociald cu 28766/19.12.2023, HCL
.11.2023 cu privire la reorganizarea aparatului de specialitate al
1i Comunei Valea Doftanei, modificarea si aprobarea Organigramei §i
de functii ca urmare a unor modificari legislative, este necesar a se

numarul

aproba u
organiza:

nou Regulament de organizare si functionare care detaliazd modul de
a Primiriei Comunei Valea Doftanei §i a subdiviziunilor sale

organizaforice, stabileste regulile de functionare, politicile, procedurile si

atributiil

care revin compartimentelor de muncd din cadrul structurii

organizaforice aprobate conform legii, precum si relatiile ierarhice si de

colabor.

Fata
de speciz
si aprobe
Organiz
comune

e.

de cele mai sus prezentate, in scopul eficientizarii activitatii aparatului
litate al Primarului comunei Valea Doftanei, v propun spre dezbatere
re proiectul de hotirdre cu privire la aprobarea Regulamentului de
re si Functionare a Aparatului de Specialitate al Primarului
Valea Doftanei.

Primarul comunei
Valea Doftanei
Lucian Vileford Costea




