ROMANIA
JUDETUL PRAHOVA
COMUNA VALEA DOFTANEI

CONSILIUL LOCAL

HOTARARE
cu privire la aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare a
Aparatului de Specialitate al Primarului comunei Valea Doftanei

Avind in vedere :

- proiectul de hotérare nr. 23592 din 19.12.2023, cu privire la actualizarea Regulamentului
de Organizare si Functionare a Aparatului de Specialitate al Primarului comunei Valea Doftanei,
inifiat de citre Primarul Comunei Valea Doftanei, dl. Lucian Vileford Costea;

- referatul de aprobare nr. 23593 din 19.12.2023, al initiatorului proiectului de hotarire,
primarul comunei Valea Doftanei;

- raportul de specialitate nr. 2307/28769 din 19.12.2023, intocmit de citre Compartimentl
de Resurse Umane §i Asistenti Sociala;

- HCL nr.106/29.11.2023 cu privire la reorganizarea aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Valea Doftanei, modificarea si aprobarea Organigramei si a Statului de functii

Luind in considerare

- avizul de legalitate nr. 23594 din 19.12.2023, al Secretarului General-UAT Vaea Doftanei;

- avizul Comisiei Juridice, pentru Buget-Finante, Urbanism si Amenajarea Teritoriului s
pentru Administrarea Domeniului Public si Privat al comunei Valea Doftanei;

in conformitate cu prevederile:

- Legii 296/2023 privind unele masuri fiscal-bugetare pentru asigurarea sustenabilitatii
financiare a Roméniei pe termen lung;

- art. 40 alin. (1) din Legea 53/2003 privind Codul Muncii, cu modificarile si completirile
ulterioare;

in temeiul dispozitiilor :

- art. 133 alin. (1), lit. a), art. 243 alin. (1), art. 129, alin. (2), li. a); art. 196, alin. (1), lit a),
din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si
completirile ulterioare

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

Art.1. Aproba Regulamentul de Organizare si Functionare a Aparatului de Specialitate al
Primarului comunei Valea Doftanei, conform anexei la prezenta hotarare.

AAAAA

137/25.11.2021

Art.3. Prezenta hotérare va fi dusi la indeplinire de céitre Primarul comunei Valea Doftanei,
prin aparatul de specialitate.



Art.d. Prezenta hotirire a fost adoptata de Consiliul Local Valea Doftanei cu un nr. de 13
voturi ,,pentru” din 13 consilieri prezenti, 15 in functie, iar prin grija Secretarului General al

comunei Valea Doftanei, se aduce la cunostintd publica si se transmite autoritifilor si persoanelor
interesate, in termenul prevazut de lege:

- Institutiei Prefectului Judefului Prahova;
- Primarului comunei Valea Doftanei;
- Compartimentului de Resurse Umnane st Asistenfa Sociali;

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

Presedinte de sedinta,
Consilier Local

. Violeta Cristina Comdrniceanu

Nr. 114
din 27.12,2023



CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI VALEA DOFTANEI Anexa,la Hotarirea
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COMUNA VALEA DOFTANEI
JUDETUL PRAHOVA

REGULAMENT
DE ORGANIZARE SI FUN CTIONARE
AL APARATULUI DE
o SPECIALITATE 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 Primériei Comunei Valea Doftanei §i a subdiviziunilor sale
organizatorice, stabileste regulile de funcjionare, politicile, procedurile si atributiile care revin
compartimentelor de munci din cadrul structurii organizatorice aprobate conform legii.

Art.2 Prin R.O.F. se reglementeazi modul de organizare a serviciilor, birourilor §i a
compartimentelor de muncé din primarie, precum si relatiile ierarhice si de colaborare,

Art.3 Primiria Comunei Valea Doftanei este o structura functionala cu activitate permanenta care
duce la indeplinire hotirarile Consiliului Local, dispozitiile primarului, solufionind problemele curente ale
colectivititii locale, in aceasti structura intrind: primarul, viceprimarul, administratorul public, secretarul
general al UAT-ului si aparatul de specialitate al Primarului Comunej Valea Doftanei.

Art.4 Sediul Primariei este in comuna Valea Dofianei, sat Tesila, str.Calea Dofianei, nr.156, telefon
0244/365367, fax 0244/365202, e-mail registratura@primarisvaleadoftanei.ro.

Art.5 Administratia publicd in comuna Valea Dofianej este organizatd $i funclioneazi in temeiul
principiilor autenomiei locale, descentralizirii serviciilor publice, eligibilitafii autorititilor administratiei
publice locale, legalitatii si al consultarii cetéfenilor in solutionarea problemelor locale de interes deosebit.

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

Art.7 Autonomia locald confera autoritafilor administratiei publice locale dreptul ca, in limitele
legii, sd aibi inifiative in toate domeniile, cu excepfia celor care sunt date in mod expres in competenta
altor autoritai publice.

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

* Constitutia Romaniei:

* QUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

* Legea 53/2003 -~ Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

* Alte acte normative in vigoare, in temeiul cirora ii desfdsoara activitatea primarul si aparatul de

specialitate al primarului.

CAPITOLUL 1.
OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art. 9 Autorititile administratiei publice locale ale comunei Valea Doftanei au dreptul §i capacitatea
efectivd de a rezolva §i gestiona in nume propriu §i sub responsabilitatea lor o parte importantd a
activitdfilor publice, in interesul colectivitagii locale pe care o reprezinti.

Art,10 Autoritifile administratiei publice locale au initiativa si hotarasc, cu respectarea legii in
probleme de interes local, cu exceptia celor delegate prin lege in competenta altor autoritd{i publice. in
acest sens autorititile publice locale au responsabilititi in urmatoarele domenii de activitate -

- respectarea drepturilor §i libertiilor fundamentale ale cetatenilor;

- organizarea §i dezvoltarea localitafii : economico-sociald, urbanistica si de amenajarea teritoriului,
protectia mediului;

- gestiune financiara §i patrimoniali in baza principiilor de autonomie locals, conform legii;

- servicii publice locale;

- asisten{d, ajutor social §i protectia drepturilor copilului;

- libera initiativa §i concuren(a loiald, asigurand libertatea comeriului;

- functionarea institutiilor de invafamant, de siinatate, culturs, tineret, sport, potrivit legii;

- organizarea interna a Primariei;



- asigurarea ordinii publice;

-  asigurarea desfasurarii activitatilor stiintifice, culturale, artistice, sportive §i de agrement;

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

- alte domenii corespunzitoare nevailor colectivitatii aflate in sfera de competenta a autoritijilor
administratiei publice locale in conformitate cu prevederile legislative in vigoare.

CAPITOLUL .
PATRIMONIUL COMUNE! VALEA DOFTANE!

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

Art.12 Comuna Valea Doftanei, ca persoana juridica civild are in proprietate bunuri din domeniul
privat, iar ca persoani juridici de drept public este proprietari a bunurilor domeniului public de interes
local.

Art.13 Bunurile ce fac parte din domeniul public sunt inalienabile, imprescriptibile si insesizabilc.
Art.14 Consiliul local al comunei Valea Doftanei hotdiriste ca bunurile ce apartin domeniului
public sau privat de interes local s fie date in administrarea, dupi caz, regiilor autonome si institufiilor

publice, sa fie concesionate ori inchiriate.

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

Art.16 Consiliul local poate da in folosin{i gratuitd, pe termen limitat, imobile din patrimoniul lor,
societatilor si institutiilor de utilitate publici sau de binefacere, recunoscute ca persoane juridice, in scopul
indeplinini unor activitafi care satisfac cerinjele cetéi{enilor din comuni.

CAPITOLUL IV.
BUGETUL S ADMISTRAREA ACESTUIA

Art.17 Finaniele comunei Valea Doftanei se administreaza in conditiile prevazute de lege, conform
principiului autonomiei locale.

Art.18 Bugetul comunei Valea Dofianei se elaboreaza, se aprobi si se executd in conditiile legii
finantelor publice locale precum si ale celorlalte acte normative in domeniu.

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

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

Art.21 Din bugetul local se finanfeazi actiuni social-culturale, obiective si acliuni economice de
interes local, cheltuieli de intretinere si functionare ale autoritatilor administratiei publice locale, precum
si alte obiective previzute prin dispozitii legale.

Art.22 Primarul comunei Valea Doftanei intocmegste, prin compartimentul de specialitate al
primdriei §i prezinti spre aprobare Consiliului Local contul de incheiere al exercifiului bugetar,



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

Art.23 Structura organizatoricé a aparatului de specialitate al primarului comunei Valea Dofianei,
este aprobata prin Hotérdre a Consiliului Local al Comunei Valea Doftanei conform organigramei §i a
statului de functii al institutiei.

Art.24 In relagiile dintre Consiliul local, ca autoritate deliberativd si Primarul Comunei Valea
Doftanei, ca autoritate executiva, nu existi raporturi de subordonare.

Art.25 Structura organizatorica a aparatului de specialitate &l primarului comunei Valea Dofianei
cuprinde urmdtoarele: autoritatea publici - primarul, urmat de viceprimar, administratorul public,
secretarul general al UAT, consilier personal, conducatorii serviciilor, birourilor §i compartimentelor, asa
cum sunt definite in structura organizatorica aprobati, conform legii.

Art.26 Primarul, viceprimarul, administratorul public, secretarul general al UAT, conducitorii
serviciilor, birourilor §i a compartimentelor constituie Primaria, institufie publica cu activitate permanent,
care duce la indeplinire efectivi hotfirdrile Consiliului Local §i solutioneazd problemele curente ale
comunei Valea Doftanei.

Art.27 Tipurile de reiatii in cadrul institugiei :

Art.28 Relatii de autoritate ierarhice:
28.1.Subordonarea viceprimarului ,administratorului public §i a secretarului general faja de primar;
28.2,Subordonarea personaluluj de executie faf3 de primar, viceprimar, administrator public si secretar

general .

Art.29 Relatii de autoritate funcfionals — se stabilesc intre serviciile, birourile §i compartimentele
din structura organizatoricé a primériei, intre acestea si institutiile publice subordonate Consiliului Local,
in conformitate cu atributiile specifice, obiectului de activitate san a competenielor previzute de lege.

Art.30 Relatii de colaborare si cooperare — se stabilesc intre serviciile, birourile §i compartimentele
din structura erganizatorica a primiriei, intre acestea si institujiile publice subordonate Consiliului Local.
intre acestea gi celelalte structuri ale administratiei publice centrale §i locale, ONG-uri, din jard si

strainatate.

Art.31 Relatii de reprezentare — se realizeaza in limitele legislatiei in vigoare si a mandatului emis
de Primar, prin dispozifie avizata pentru legalitate de secretarul general al unitijii administrativ
teritoriale. Viceprimarul, administratorul public, secretarul general , personalul structurii organizatorice,
reprezintd Primdria comunei Valea Doftanei in relafia cu celelalte structuri ale adminstrafie publice
centrale, locale, ONG-uri din fard si striinatate. Salariafii care reprezintd institufia in cadrul unor
organizalii internationale, institutii de invi{imant, conferinfe, seminarii §i alte activiti{i cu caracter
international au obligatia si promoveze o imagine favorabila 1arii si Primariei Comunei Valea Doftanei.

Art32 Relaii de coordonare, verificare §i control - se stabilesc intre primar, viceprimar,
administrator public gi secretarul general, conform organigramei. De asemenes, acelasi tip de relatii se
stabilesc §i in cadrul structurii organizatorice, intre personalul cu funcfie de control si personalul de
execulie care desfijoara activitafi supuse inspectiei si controlului, conform competenielor stabilite prin
prevederile legislative in vigoare.



Art.33 Conducerea Primariei comunei Valea Dofianei este asigurati de:
33.1.Demnitari: primar si viceprimar;
33.2.Funcii de conducere: administrator public, secretarul general, arhitectul sef.

Art.34 Subordonarea structurii organizatorice a Primérie; Valea Doftanei:
In subordinea Primarului isi desfisoara activitatea, toate compartimentele, conform organigramei:
a) Viceprimarul
b) Administratorul public
c) Secretarul general
d) Cabine! primar
e) Compartimentul relatii cu publicul, arhiva §i turism;
f) Compartimentul contabilitate,salarizare §i patrimoniu;
g) Arhitectul sef;
h) Compartimentul urbanism, amenajarea teritoriutui i mediu;
i) Compartimentul administrativ, transporturi §i intrefinere spatii verzi;
) Compartimentul achizitii publice si investiii;
k) Compartimentul Politie locals,
1) Compartimentul Culturs si sport;
m) Compartimentul administrativ, transporturi $i intrefinere spatii verzi
n) Serviciul voluntar pentru situafii de urgenti
a) Compartimentul registru agricol
0} Compartimentul resurse umane, asistenta sociald §i asistentii personali ai persoanelor cu handicap;

2.In subordinea administratorului public isi desfisoard activitatea, conform organigramei,

urmatoarele compartimente:
a) Compartimentul achizitii publice si investitii;
b) Compartimentul contabilitate, salarizare §i patrimoniu;

3.In subordinea Viceprimarului isi desfisoara activitatea, conform organigramei, urmitoarele
compartimente:
a) Compartimentul Culturs si sport;
b) Compartimentul administrativ, transporturi §i intrefinere spajii verzi;
c) Serviciul voluntar pentru situafii de urgents;

4. In subordinea Secretarului general al UAT Valea Doftanej isi desfagoara activitatea, conform
organigramei, urmatoarele compartimente:
a) Compartimentul relatii cu publicul, arhiva §i turism;
b) Comparimentul registru agricol;
¢) Compartimentul resurse umane, asistent socialé i asistentii personali ai persoanelor cu handicap;

5.8erviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor (SPCLEP) se subordoneaza
Consiliului Local al comunei Valea Doftanei $i este coordonat de Primarul comunei Valea Dofianei.

CAPITOLUL VI ]
ATRIBUTI ALE APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI - PRIMARIA
VALEA DOFTANE]I

Art.35 Primarul comunei Valea Dofianei indeplineste o functie si o autoritate publicé, este
conducdtorul admistraiei publice locale $i al aparatului de specialitate al autoritafii administrafie publice

locale.
Art.36 Primarul asiguri respectarea drepturilor si libertéfilor fundamentale ale cetiifenilor, a



prevederilor Constitutiei, precum §i punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Rominiei, a
hotarérilor si ordonantelor Guvernului, a hotirérilor consiliului local, dispune masurile necesare si acorda
sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti
conducitori ai autoritafilor administratiei publice centrale, ale prefectului, precum si a hotarérilor
consiliului judetean, in conditiile legii.

Art.37 Pentru punerea in aplicare a activitdtilor date in competenfa sa prin actele normative,
primarul beneficiaza de un aparat de specialitate, pe care il conduce.

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

Art.39 Primarul conduce serviciile publice locale.

Art.40 Primarul reprezint3 unitatea administrativ-teritorials in relafiile cu alte autoritafi publice, cu
persoanele fizice sau juridice romine ori striiine, precum si in justijie.

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

Art.42 Esarfa va fi purtatd, in mod obligatoriu, la solemnitafi, receptii, ceremonii publice si la
celebrarea casatoriilor. Modelul egarfei se stabileste prin hotirire a Guvernului.

Art.43 Atribuii si reponsabilititi ale Primarului Comunei Valea Doftenei:

Atributiile principale:

ART. 155 din OUG 57/2019 privind Codul administrativ

(1) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:
a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
b) atributii referitoare la relajia cu consiljul local;
¢) atributii referitoare la bugetul local al unitafii administrativ-teritoriale;
d) atributii privind serviciile publice asigurate cetafenilor, de interes local;
e) alte atributii stabilite prin lege.

(2) In temeiu! alin. (1) lit. a), primarul;
a} indeplineste functia de ofifer de stare civila si de autoritate tutelard si asigura functionarea serviciilor
publice locale de profil;
b) indeplinegte atributii privind organizarea i desfasurarea alegerilor, referendumului sia
recensdmantului;
c) indeplinegte alte atributii stabilite prin lege.

(3) In exercitares atributiilor prevazute la alin. (1) lit, b), primarul:
a) prezinta consiliuluij local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economica,
sociald §i de mediu a unitagii administrativ-teritoriale, care se publica pe pagina de internet a unitaii
administrativ-teritoriale in conditiile legii;
b) participa la sedinjele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregitirea si desfasurarea in
bune conditii a acestora;
c) prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte §i informdri;
d) elaboreazi, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economicd, sociala si de
mediu a unititii administrativ-teritoriale, le publici pe site-ul unitatii administrativ-teritoriale si le supune
aprobirii consiliului local.

(4) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. 1) lit. ¢), primarul:
a) exercita functia de ordonator principal de credite;
b) intocmegte proiectul bugetului unitafii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a exercitiului
bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele previzute de lege;
¢) prezinta consiliului local informiri periodice privind executia bugetars, in conditiile legii;
d) inifiaz, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de valoare
in numele unitatii administrativ-teritoriale;
¢) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la organul
fiscal teritorial, att a sediului social principal, cit si a sediului secundar.

(5) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. d), primarul:
a) coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de specialitate
sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publici de interes local:



b) ia masuri pentru prevenirea §i, dup caz, gestionarea situafiilor de urgentd;

¢) ia mésuri pentru organizarea executdrii si executarea in concret a activititilor din domeniile previzute
la art. 129 alin. (6) 5i (7);

d) ia mésuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizarii
serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7), precum §i & bunurilor din
patrimoniul public i privat al unitdtii administrativ-teritoriale;

€) numeste, sanctioneazi i dispune suspendarea, modificarea §i incetarea raporturilor de serviciu sau,
dupd caz, a raporturilor de munc4, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, precum si pentru conducitorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

f} asigura elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobadrii consiliului local si
aclioneazl pentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile 5i autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative, ulterior
verificarii gi certificarii de citre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al regularitatii,
legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

h) asigura realizarea lucririlor i ia masurile necesare conformirii cut prevederile angajamentelor asumate
in procesul de integrare europeans in domeniul protectiei mediului §i gospodaririi apelor pentru serviciile
furnizate ceta{enilor.

(6) Primarul desemneazi funciionarii publici anume imputerniciti sa duci la indeplinire obligatiile
privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedurs, in conditiile Legii ar. 135/2010, cu medificirile
st completérile ulterioare.

(7) Pentru exercitarea corespunzitoare a atribugiilor sale, primarul colaboreazi cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din
unitafile administrativ-teritoriale, precum si cu autoritatile administratiei publice locale i judetene.

(8) Numirea conductorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor publice de
interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor si criteriilor
aprobate de consiliul local la propunerea primarului, in conditiile partii a Vi-a tittul [] capitolul VI sau
titlul III capitolul IV, dupi caz.

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

Atributiile primarului in calitate de reprezentant al statului

(1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelars 5i de ofifer de stare civil, a sarcinilor ce 1i revin
din actele normative privitoare la recensimant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, Ia luarea
mésurilor de protectie civila, precum si a altor atribugii stabilite prin lege, primarul actioneazi si ca
reprezentant al statului in comuna, in oragul sau in municipiul in care a fost ales.

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

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

Delegarea atributiilor

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

(2) Dispozitia de delegare trebuie sa prevadi perioada, atributiile delegate si limitele exercitirii
atribuyiilor delegate, sub sanctiunea nulitatii. Dispozifia de delegare nu poate avea ca obiect toate
atributiile prevazute de lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se face numai cu informarea
prealabild a persoanei careia i se deleags atributiile.

(3) Persoana cireia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) exercita pe perioada
delegdrii atribugiile functiei pe care o detine, precum si atributiile delegate; este interzisa subdelegarea
atributiilor.



(4) Persoana cdreia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) raspunde civil,
administrativ sau penal, dup4 caz, pentru faptele savarsite cu incilcarea legii in exercitarea acestor
atributii.

Art.44 Viceprimarul comunei Valea Dofianei

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

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

(2) Viceprimarul este ales, prin vot secret, cu majoritate absolut4, din rindul membrilor consiliului
local, la propunerea primarului sau a consilierilor locali.

(3) Exercitarea votului se face pe bazi de buletine de vot. Alegerea viceprimarului se realizeaz3 prin
hotdrare a consiliului local.

@) in situatia in care se aleg doi viceprimari, sunt declarafi alesi candidaiii care au obtinut votul
majoritafii absolute. In aceast situatie, consiliul local desemneazi, prin hotérare, care dintre cei doi
viceprimari exercita primul calitatea de inlocuitor de drept al primarului.

(5) Eliberarea din functie a viceprimarului se poate face de consiliul local, prin hotarére adoptata,
prin vot secret, cu majoritatea a dous treimi din numarul consilierilor in functie, la propunerea temeinic
motivati a primarului sau a unei treimi din numirul consilierilor locali in functie. Eliberarea din functie a
viceprimarului nu se poate face in ultimele 6 luni ale mandatului consiliului local.

(6) La deliberarea si adoptarea hotfrarilor care privesc alegeres sau eliberarea din functie a
viceprimarului particip si voteazi consilierul local case candideazi la functia de viceprimar, respectiv
viceprimarul in functie a carui schimbare se propune.

(7) Pe durata exercitarii mandatului, viceprimarul isi pastreaza statutul de consilier local, férd a
beneficia de indemnizaia aferent3 acestui statut, fiindu-i aplicabile incompatibilitatile specifice functiei
de viceprimar previzute de cartea | titlul [V din Legea nr. 161/2003, cu modificarile si completdrile
viterioare. A

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

Art.45 Secretarul general al unitifii administrativ-teritoriale.

Atributiile secretarului general al unititii/subdiviziunii administrativ-teritoriale

(1) Secretarul general al unitiii/subdiviziunii administrativ-teritoriale indeplinegte, in conditiile
legii, urmitoarele atributii:
a) avizeazd proiectele de hotdréri si contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile primarului, respectiv ale
presedintelui consiliului judetean, hotérarile consiliului local, respectiv ale consiliului judetean, dupi caz;
b) participa la edinele consiliului local, respectiv ale consiliuluj judetean;
c) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relajia dintre consiliul local §i primar, respectiv
consiliul judefean §i presedintele acestuia, precum si intre acestia si prefect;
d) coordoneaz’ organizarea arhivei si evidenta statistica a hotrarilor consiliului local si a dispozifiilor
primarului, respectiv a hotirdrilor consiliului judefean si a dispozitiilor presedintelui consiliului judejean;
¢) asigurd transparenia §i comunicarea citre autoritagile, instituiile publice si persoanele interesate a
actelor previzute la lit. a);
f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului judeean, si efectuarea
lucrarilor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedinielor consiliului
local, respectiv ale consilivlui judefean, si redactarea hotararilor consiliului local, respectiv ale consiliului
judetean;
g) asigurd pregtirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a consiliului judejean, si
comisiilor de specialitate ale acestuia;
h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului ar, 26/2000 cu privire la asociatii si
fundafii, aprobati cu modificéri si completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si completirile
ulterioare, actul constitutiv si statutul asociafiilor de dezvoltare intercomunitara din care face parte

unitatea administrativ-teritoriala in cadrul careia functioneaza;



1) poate propune primarului, respectiv presedinteluj consiliului judetean inscrierea unor probleme in
proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

J) efectueazi apelul nominal si tine evidenta participarii Ia sedintele consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean a consilierilor locali, respectiv a consilierilor judeteni;

k) numara voturile si consemneazi rezultatul votdrii, pe care il prezinta presedintelui de sedin(a, respectiv
presedintelui consiliului judeean sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

) informeazi presedintele de sedinis, respectiv presedintele consiliului judefean sau, dupi caz,
inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire fa cvorumul §i la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecrei
hotdrdri a consiliului Jocal, respectiv a consiliului judetean;

m) asigurd intocmirea dosarelor de sedinid, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora;

n) urméreste ca la deliberarea i adoptarea unor hotéiréri ale consiliului local, respectiv ale consiliului
Judetean si nu ia parte consilierii locali sau consilierii Judeteni care se incadreazi in dispozifiile art. 228
alin, (2); informeazi presedintele de sedint3, sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la
asemenea situatii si face cunoscute sancfiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

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

p) alte atributii previzute de lege sau insircinari date prin acte administrative de consiliul local, de primar,
de consiliul judefean sau de presedintele consiliului judetean, dupi caz.

(2) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finan{ele publice
locale, cu modificarile 5i completarile ulterioare, in situatiile previazute la art. 147 alin. (1) 5i (2) sau, dupa
caz, la grt. 186 alin. (1) si (2), secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale
indeplinegte functia de ordonator principal de credite pentru activitatile curente.

(3) Secretarul general al comunei, al oragului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii
administrativ-teritoriale a municipiului comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale
camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliard, in a carei circumscriptie
teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu:

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

b) 1a data luarii 1a cunogting3, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitati administrativ-
teritoriale;

c) ia data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a carei raza de competenta teritoriala se afld imobilele
defunctilor fnscrigi in cérji funciare infiinate ca urmare a finalizarii inregistririi sistematice.

(4) Sesizarea prevazuta la alin. (3) cuprinde:

a) numele, prenumele §i codul numeric personal ale defunctului;

b) data decesului, in format zi, luni, an;

¢) data nagterii, in format zi, lun&, an;

d) ultimul domiciliu al defunctului:

e} bunurile mobile sau imobile ale definctului inregistrate in evidentele fiscale sau, dupa caz, in registrul
agricol;

f) date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume si adresa la care se face citarea.

(5) Atributia prevazuta la alin. (3) poate f delegati catre una sau mai multe persoane care exercita
atribuii delegate de ofiter de stare civila, prin dispozitia primarului la propunerea secretaruivi general al
unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale.

(6) Primarul urméreste indeplinirea acestei atributii de citre secretarul general al comunei, al
oragului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii administrativ-teritoriale a municipiului sau, dupa caz,
de cétre ofijerul de stare civila delegat, in conditiile alin. (5).

(7) Neindeplinirea atributiei previzute la alin. (3) atrage sancfionarea disciplinari si
contraventionald a persoanei responsabile.

(8) Secretarii generali ai comunelor si cei ai oragelor unde nu functioneaz# birouri ale notarilor
publici indeplinesc, la cererea pértilor, urmitoarele acte notariale:
a) legalizarea semnéturilor de pe inscrisurile prezentate de pérti, in vederea acorddrii de cétre autoritajile
administraiei publice locale de la nivelul comunelor §i oragelor a beneficiilor de asisten(s sociala si/sau

serviciilor sociale;




b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub semnatur3
privati,

Art.46 Administratorul public

(1) La nivelul comunelor, oraselor, municipiilor i judetelor, primarul, respectiv presedintele
consiliului jude{ean poate propune consiliului local, consiliului judefean, dupa caz, infiintarea functiei de
conducere de administrator public, in limita numarului maxim de posturi aprobate.

(2) Persoanele care pot ocupa funciia de administrator public, de regula, trebuie s fi absolvit studii
superioare economice, administrative, tehnice sau juridice,

(3) Numirea in funciie a administratorului public se face prin dispozitia primarului, respectiv a
presedintelui consiliului judetean, dup3 caz, care are ca anexa un contract de management cu respectarea
cerin{elor specifice previzute la art. 543.

(4) Contractul de management se incheie intre primar, respectiv presedintele consiliului judeean,
dupi caz, §i administratorul public pe durati determinata. Durata contractului de management al
administratorului public nu poate depasi durata mandatului primarului, a pregedintelui consiljului
judetean, dupa caz, in timpul caruia a fost numit,

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

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

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

(8) Eliberarea din functie a administratorului public se face prin dispozitia primarului, respectiv a
presedintelui consiliului judetean, dupa caz §i intervine in urmdtoarele situaii:

a) In situatia in care durata contractului de management a expirat;
b) ca urmare a condamnirii definitive pentru una dintre infractiunile prevazute la art. 542 alin. (1) lit. D);
¢) in situaia in care administratorul public nu isi indeplineste obligatiile stabilite in sarcina sa prin
contractul de management;
d) in alte situatii previzute de lege.

(9) Prevederile alin. (1) - (8) se aplic in mod corespunzitor §i subdiviziunilor administrativ-
teritoriale.

Art.47 Cebinetul Primarului
Structura Cabinet Primar se subordoneaza Primarului comunei Valea Doftanei, are in componenta
1 post de consilier personal.
Consilierul personal al primarului comunei Valea Doftanei face parte din structura organizatorica
a aparatului de specialitate al primarului comunei.
Atribufiile consilierului personal se stabilesc prin dispozifie a primarului. Consilierul primarului,
nu poate indeplini decat atribufiile care i se stabilesc prin dispozifia de numire si fisa postului.
Consilicrul personal al primarului Valea Dofianei indeplineste, urmétoarele atributii:
a) .Particip §i coordoneaza activitatea specifica privind elaborarea documentelor specifice;
b) Reprezint4, prin delegare, primarul comunei la activitatile specifice, precum si la intélnirile cu
reprezentantii structurilor cu atributii similare;
c) Realizeazs materiale documentare pentru probleme complexe ce necesitd 0 documentatie
voluminoasa;
d) Intocmeste notele de prezentare a unor lucriri/documente pentru a fi prezentate primarului comunei;
e} Mentine legatura cu aparatul executiv al primériei cdt §i cu alte institufii din administrafia publica;
f) Raspunde de cunoagterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate;
) Réspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei, $i de raportarea asupra modului de realizare a

acestora;
h) Indeplineste orice alte atribuii delegate de Primar, prin fisa postului sau prin Dispoziie.



Art.48 Compartimentul relafii cu publicul, arhiva si turism.

48.1. Misiunea:Organizeazs, promoveazi si spijind evenimentele publice desfisurate in Comuna
Valea Doftanei, asigura managementul documentelor Primarie; si relafia cu cetafenii.

48.2. Activititile, operatiunile §i atributii:

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

b) Promovarea turistici a comunej Valea Doftanei, cresterea calitatii serviciilor turistice si
diversificarea ofertei turistice cu noi posibilitati de agrement §i refacere pentru locuitorii si turistii
comunei, in scopul cresterii numirului de turisti si a veniturilor directe si indirecte prin intermediul acestei
activitai;

¢) Gestioneazi planificarea si valorificarea numeroaselor evenimente §i parteneriate de care comuna
beneficiaz3, precum si implementarea unor noi colaboriri la nivel nafional §i international prin atragerea
de noi proiecte in vederea imbunatajirii imaginii instituiei §i a indeplinirii obiectivelor acesteia de a
promova si spijini evenimentele locale si nu numai, care se desfisoars in Comuna Valea Doftanei.

d) Asigura activitatea de curierat §i distributie a corespondentei, circuitul documentelor atit in
interiorul primriei cat §i in exteriorul acesteia;

e} Intocmegte registrul unic de intrare-iesire a documentelor, parafeazi si numeroteaza fiecare registru;

f) Primegte i inregistreazi corespondenta curent3 a primdriei in registrul electronic de intrare-iesire;

g) Distribuie zilnic corespondenia de repartitie a primarului, ciitre structurile beneficiare;

h) Tine gestiunea marcilor postale si face justificiri pentru scaderea din gestiune;

i) Pastreazi corespondenta rezolvata specifica postului conform nomenclatorului arhivistic si la
sfarsitul fiecarui an corespondenta se preds la arhiva pe baza unui proces verbal;

i) Primegte petitiile cetafenilor (cerer, reclamalii, sugestii.etc.) §i le inregistreaza pe tipuri de
prableme;

k) Verific documentatia depusa §i daca aceasta este complets, o inregistreazi;

1) Elibereaza un bon care contine: numar de inregistrare, date, adresa si telefonul la care poate fi
contactat pentru eventuale completiri §i nelimuriri in legatura cu cele solicitate petentilor;

m) Informeaza prin afisarea la avizier cetafenii privind diverse tipuri de probleme legate de activitatea
primiriei §i a altor institutii publice;

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

o) Primegte si elibereazi rispunsurile transmise de structurile de specialitate din cadrul primariei;

p) Aduce la cunogtinta conducerii propunerile si sesizéirile cetafenilor in vederea unei bune functionari
a primdriei;

q) Urméreste solutionarea si redactarea, in termenul legal, al rispunsurilor elaborate de structurile de
specialitate ale primariei citre cetateni;

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

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

§) Asigurd aplicarea prevederlor privind folosirea sigiliilor, stampilelor si parafelor din cadrul
primdriei.

1) Tine evidenta Intr-un registru specific a stampilelor, sigiliilor gi parafelor;

{) Pregéteste materialele pentru audiente in functie de cererile depuse si inregistrate;

u) Comunica rispunsurile citre ceta{eni in termenele stabilite de prevederile legale in vigoare;

Art.49 Compartimentul contabilitate, salarizare §i patrimoniu

L Activititi, operafiuni si atributii pe linie de buget:

1.1. Elaborarea proiectului bugetului general (anual, la fiecare rectificare si in perspectiva pentru
urmatorii patru ani), cuprinde activitate de fundamentare §i determinare a veniturilor posibil de incasat
pentru finantarea cheltuielilor necesare a se realiza in vederea oferirii serviciilor locale ce intr3 in
competen(a §i responsabilitatea autoritatii administratiei publice locale. Bugetul general se supune spre
aprobare Consiliului Local al Comunei Valea Doftanei §i dupd aprobarea acestuia se repartizeazi pe
trimestre §i se comunica Directiei Generale a Finantelor Publice Prahova, directiilor din cadrul comunei si

fiecirui ordonator tertiar de credite.



1.2. Executia bugetara, respectiv partea privind: deschiderile si repartizérile de credite bugetare ,atit
pentru bugetul propriu cit §i pentru unititile subordonate, verificarea ordonantirilor de plata, plata
cheltuielilor, evidenta analiticd a angajamentelor bugetare si legale, a obligatiilor de plata si a platilor
pentru urmitoarele capitole de cheltuieli:

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

- Autoritafi publice;

- Ordine publicé 5i siguran{a nationala;

- Inva{Amant;

- Sanitate;

- Culturs, recreere si religie;

- Asiguréri gi asistentd sociala;

- Locuinte, servicii §i dezvoltare public;

- Protectia mediului;

- Combustibili si energie;

- Transporturi.

b) Pentru bunuri si servicii - buget local;
- Culturd, recreere si religie;
- Locuinte, servicii §i dezvoltare publics;
- Protectia mediului;
- Agriculturs, Silviculturs;
- Transportun.
c).Pentru subventii si transferuri- buget local:
- Culturd, recreere si religie;
Asigurari si asisten{d social;
Locuinte, servicii §i dezvoltare publica;
Combustibili §i energie;
-  Transporturi,
d).Dobinzi si rate de capital -buget local:
- Autoritaifi publice;
€). Tranzactii privind datoria publica i imprumuturi;
- Locuinte, servicii §i dezvoltare publica;
- Transporturi.
f).Verificarea, prezentarea pentru aprobare Ia unititile teritoriale ale trezoreriei statului a Projectelor de
angajament legal din care rezulté cheltuieli pentru investitii publice si evidenta acestora;
g)-Verificarea existentei creditelor bugetare disponibile in cazul propunerii de angajare a chelwielilor;
h).Verificarea ordonantarilor la plati dac acestea:
- au fost emise corect, corespund cheltuielilor angajate si suma este exacta;
- cheltuiala este inscrisa la subdiviziunea corespunzitoare din bugetul aprobat,;
- existd credite bugetare disponibile si completeaza ordonafarile cu disponibilul inaintea si dupa
efectuarea plaii;
- documentele justificative sunt in conformitate cu reglementirile in vigoare;
- numele 5i datele de identificare ale creditorului sunt corecte.
i).Plata cheltuielilor, dupa verificarea prealabil a respectirii urmatoarelor conditii:

- cheltuielile care urmeazi si fie platite au fost angajate, lichidate si ordonaniate;

- existd toale documentele justificative care s& justifice plata;

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

- suma datoratd beneficiarului este corecti;

- documentele de angajare si ordonantare au primit viza de control financiar preventiv;

- documentele sunt completate cu datele cerute de formular;

- alte conditii prevazute de lege.

j)-Evidenta analitica a angajamentelor bugetare;

]



k).Evidenta analitics a angajamentelor legale;

1).Evidenta analitica a obligatiilor de plati si a platilor, conturile 401.01, 401.03-F umizori, 403- Efecte de
plétit, 405- Efecte de platit pentru active fixe si 7702- Finantarea de la bugetele locale;

m) Evidenta analitica a platilor pe fiecare contract inchejat;

n).Eviden{a garantiilor refinute pe fiecare contract incheiat si deblocarea garantiilor respective si a
instrumentelor de garantare conturile 8050 si 8049;

0).Evidenia analitic a creditelor de angajament aprobate si a creditelor de angajament angajate contunlc
8071 si 8072.

1.3. Raportarea Executiei Bugetare:

- raportiri lunare;
a) executia cheltuielilor efectuate pentru proiectele cu finantare din fonduri externe nerambursabile;

b) cxecutia cheltuielilor din finanfirile rambursabile interne si executia veniturilor si cheltuielilor
evidentiate in afara bugetului local;

c) executia bugetelor instituiilor publice finantate integral sau pargial din venituri proprii;

d) monitorizarea cheltuielilor de personal pentru ordonatorii tertiari §i centralizarea la nivelul
ordenatorului principal de credite;

¢) situatia privind finantarea rambursabild contractata direct, fird garantia statului, sau garantati de
unitatea administrativ- teritorial;

f) centralizarea §i verificarea corelafiilor referitoare Ia situatia plafilor restante §i a bilanfului prescurtat
pentru ordonatorii terjiari de credite.

- raportiri trimestriale:

a) centralizarea si verificarea corelafiilor pentru situagiile financiare anuale si trimestriale pentu
ordonatorii terfiari de credite;

b) intacmirea i verificarea unor componente ale situatiilor financiare anuale si trimestriale care {in de
atributiile Biroului.

Intocmirea proiectelor de hotérdri legate de: bugetul general, bugetul institutiilor de subordonare
locald, contul de executie al bugetului general, situatiile financiare anuale ale Comunei Valea Dofianei si
ale institufijlor de subordonare locald, etc.

Exercitarea contolului financiar preventiv asupra proiectelor de operatiuni derulate:

a) angajamentele legale §i bugetare;

b) deschiderilor gi repartizdrilor de credite bugetare;

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

Asigurd aplicarea legislatiei de specialitate in vederea realizarii atributiilor Biroului si rezolva
corespondenta repartizati,

2. Activitiifi, operatiuni si atributii pe linie de contabilitate:
2.1.Prelucrares informatiilor financiar contabile privind intocmirea bugetului general de venituri $i
cheltuieli al Comunei Valea Doftanei compus din bugetul local, bugetul imprumuturilor interne, bugetul
de venituri §i cheltujeli evidentiate in afara bugetului local, bugetul fondurilor externe nerambursabile,
bugetul veniturilor proprii §i subventii, bugetul institutiilor publice §i activitatilor finantate integral sau
partial din venituri proprii;
2.2.Furnizarea informatiilor financiar contabile privind patrimoniul public si privat;
2.3.Intocmirea situatiilor financiare lunare, trimestriale si anuale cu privire la executia de casa, fluxurile
de trezorerie, rezultat patrimonial, situatia activelor si datoriilor, situagia actiunilor detinute in numele
Statului Romén la societdtile comerciale, contul de executie a creditelor interne, conturile de execufie a
veniturilor §i cheltuielilor evidentiate in afara bugetului local, situatia raportirii datoriei publice locale.
2.4.Efectuarea incasirilor §i platilor in numerar si depunerea/ridicarea numerarului la/de la trezorerie;
plata unor cheltuieli de judecats, excutare, sau a altor cheltuieli rezultate din titluri executorii;
2.5.Acordarea de avansuri pentru cheltuieli materiale 5i deplasare si verificarea deconturilor;
2.6.Efectuarea tuturor operatiunilor necesare platii drepturilor salariale personalului asipurad aplicarea
legislatiei de specialitate in vederea furnizarii informatiilor financiar contabile privind patrimoniul public
§i privat, sursele de finan{are, executia de casa a bugetului local pe structura clasificatiei bugetare
2.7.Conduce evidenia contabila pe urmitoarele sectiuni



- Conturi de capitaluri.
- Conturi de active fixe.

- Conturi de stocuri.

- Conturi de teri.

- Conturi la Trezoreria statului si binci comerciale.

- Conturi de cheltujeli.

- Conturi de venituri si finan{ari.

- Conturi speciale

2.8.Verifica documentele justificative inaintate de citre alte compartimente din institujie si efectueaza
plati reprezentind achizitii de bunuri i servicii, suportate din bugetul local, de la capitolul "
51.02"Autorititi executive”;

2.9.Verificd incadrarea in creditele bugetare aprobate si deschise si calculeazii disponibil rimas de
angajat inaintea efectuarii cheltuielilor pe fiecare subdiviziune bugetard si opereazd in modulul
"Angajamente §i ordonantiri, la capitolul " 51.02" Autorititi executive™;

2.10.Conduce evidenta sumelor alocate prin Hotdrari ale Consilivlui local §i informeaza Primarul si
Consiliul Local, la solicitarea acestora, despre modul de ducere la indeplinire a acestor hotdréri, privind
alocdri de sume de la capitolul " 51.02”Autorita{i executive™;

2.11.Intocmeste i transmite extrase de cont pentru confirmarea soldurilor la fumnizorii achitati din
capitolul “51.02"Autoritti executive";

2.12.0pereazi in modulul "Cas3, banc, parteneri” plafile efectuate pe obiective de invenstitii, avand
ca sursi de finantare bugetul local, credite interne;

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

21.14.Verifici, contabilizeaza in modulul "Gestiune" notele de receptie, bonurile de consum, procesele
verbale de receplie a mijloacelor fixe, primite de la celelalte compartimente sau in cazul achizijiondrii de
active fixe corporale sau necorporale, de la alte compartimente din institutie;

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

2.16.Verificarea jumnalelor de TVA i virarea sumelor la bugetu] statului pani la data de 25 a lunii
urmatoare;

2.17 Verificarea notelor contabile privind inregistrarea operatiunilor de incasari §i plafi in numerar,
efectuarea de corectii, pe baza documentelor primite de la casieria centrala, respectiv registre de casa
impreund cu centralizatoarele de incasiri §i deconturile de plati, foi de vars&mant, pe tipuri de impozite §i
laxe, referate pentru restituiri de sume achitate in plus;

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

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

2.20.Calcularea i inregistrarea lunara pe chelivieli a amortizarii activelor fixe corporale si necorporale
folosind metoda amortizirii liniare;

2.21.Verifica concordanta soldurilor dintre balania contabila de verificare din programul informatic cu

balanjele de verificare analitice;

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

2.23.Stabilegte valoarea corectd, in functie de platile efectuate pe surse de finantare, a valorii activelor
fixe corporale in curs care sunt finalizate si urmeaz3 sa fie inregistrate ca si active corporale;

2.24.Valorificarea inventarierii bunurilor domeniului public §i privat prin compararea cantitailor si
velorilor scriptice si faptice §i inregistrarea diferentelor rezultate, conform proceselor verbale ale
subcomisiilor de inventariere si a listelor de inventariere. Intocmeste procesul verbal al comisiei de
inventariere si inainteaza spre aprabare Sefului de Birou si conducatorului institutiei;

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

2.26.Pregiteste, pentru predare la arhiva generald a institutiei, documentele justificative, pe termene de

pastrare §i intocmeste un inventar in acest sens.



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

3.1.Efectuarea incasérilor si plagilor in numerar si depunerea/ridicarea numerarului la/de Ia trezorerie;

3.2.Piata unor cheitujeli de Jjudecat, executare, sau a altor cheltuieli rezultate din titluri executorii;

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

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

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

3.6.Urmarirea realizarii din punct de vedere financiar-contabi] a contractelor de asociere/inchiriere si
concesiune precum si a celor de vinzare-cumparare;

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

3.8.Elaborarea si intocmirea dosarelor in vederea recuperarii creantelor bugetare pe calea instantei de
Judecata, executirii silite §i urmarirea finalizarii acestor dosare;

3.9.Analizarea, verificarea §i pregitirea documentatiilor de prejuri precum gi a actelor justificative, care
se supun dezbaterii §i aviz&rii Consiliului Local:

3.10.Actualizarea de sume reprezentad obligatii de restituit in conformitate cu prevederile Legii
10/2001 si a prevederilor dispozitiilor primarului emise in acest scop.

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

4.1.Stabilirea, constatarea, controlul, urmérirea §i colectarea impozitelor si taxelor locale, datorate
bugetului local de persoanele fizicefjuridice, in baza Legii privind Codul fiscal, cu medificarile s
completirile ulterioare;

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

4.3.Colectarea prin executare silita a creantelor bugetare ale Comunei Valea Doftanei precum gi ale
accesoritlor acestora, respectiv dobanzi, penalitati §i penalitati de intarziere;

4.4.Executarea silitd a amenzilor care se fac venit la bugetul local, prin aplicarea Legii privind Codul
de procedurd fiscala, cu modificarile si completérile ulterioare, si a 0.G. 2/2001 privind regimul juridic al
contraventiilor, cu modificérile i completérile ulterioare;

4.5.Intocmirea cererilor de admitere a creanielor si a tuturor actelor de procedura previzute de Legea
privind procedura insolventei i a celor care fac obiectul lichidarii prevazuti de Legea nr. 31/1990;

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

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

4.8.0rganizarea depozitului de arhiva al Biroului ca arhiva curentd, solufioneazi cererile de eliberare
acte din arhivi ale cetitenilor;

4.9.Gestionarea bazelor de date la nivelul biroului.

4.10.Stabilirea impozitului/taxei pe clidiri, impozitului/taxei pe teren, impozitului pe mijloacele de
transport, taxei pentru folosirea mijloacelor de reclama §i publicitate, taxei hoteliere, impozitului pe
spectacole, taxei de reabilitare termica, (si a accesoriilor aferente), si a altor venituri gestionate.

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

4.12.Inspecia fiscald (Controlul) are ca obiect verificarea legalitétii si conformitaii declaratiilor
fiscale, corectitudinii §i exactitatii indeplinirii obligatiilor de catre contribuabili, respectirii prevederilor
legislatiei fiscale si contabile, verificarea san stabilirea, dupé caz, a bazelor de impunere, stabilirea
diferentelor obligatiilor de plata si a accesoriilor aferente acestora cu privire la impozitul/taxa pe cladiri,
impozitul/taxa pe teren, impozitul pe mijloacele de transport, taxa pentru folosirea mijloacelor de reclama
§t publicitate, taxei hoteliere, impozitul pe spectacole, taxei de reabilitare termica, (si a accesoriilor



aferente), etc., stabilite in baza Legii privind Codul fiscal, cu modificirile si completdrile ulterioare si a
altor venituri gestionate.

4.13.Urmdrirea colectérii impozitului/taxei pe cladiri, impozitului/taxei pe teren, impozitului pe
mijloacele de transport, taxei pentru folosirea mijloacelor de reclama i publicitate, taxei hoteliere,
impozitului pe spectacole, taxei de reabilitare termicé, (5i a accesoriilor aferente), si a altor venituri
gestionate.

4.14.Aplicarea procedurii de executare silita pentru incasarea creantelor fiscale si bugetare,

4.15.Intocmirea cererilor de admitere a creantelor in procedura insolveniei si lichidarii judiciare.

4.16.Solutionarea contestatiilor la actele administrativ-fiscale.

4.17.Intocmirea actelor de proceduri litigioasa avand ca obiect contestatiile la executare silitd a
creantelor fiscale.

4.18.Organizarea depozitului de arhiva curents al biroului.

4.19.Gestionarea bazei de date.

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

5.1.Intocmeste statele de plat3 pentru indemnizatiile consilierilor locali, pe baza listei de prezenia
intocmita de Secretarul general al UAT Valea Doftanei si pentru salarisfii aparatului de specialitate al
Primarului comunei Valea Doftanei pe baza listei de prezentd intocmit3 de Compartimentul resurse
umane, asistenta sociald i asistentii persoanli ai persoanlor cu hamdicap;

5.2.Intocmegte, la fiecare modificare de salarii, statele de plata pentru diferentele de salarii;

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

6. Pe linie de Patrimoniu
6.1.Evidenta patrimoniului public si privat, terenuri §i constructii, aflat in proprietatea comunei Valea

Doftanei;
6.2. Administrarea imobilelor afiate in patrimoniul comunei, in conformitate cu hotérarile consiliutui

local;
6.3.Pastrarea evidentei tehnice a tuturor contractelor de concesionare/asociere/ inchiriere/comodat a
domeniului public si privat, in scopul taxdrii agentilor economici care ocupd, cu constructii provizorii
respectivul teren, crearea si reactualizarea bazei de date a acestora;

6.4.Verificarea respectarii din punct de vedere tehnic a clauzelor contractuale respectiv a obiectului
contractelor din evidente privind imobilele aflate in patrimoniul comunei;

6.5.Autorizarea activititilor de comer}: intocmirea abonamentelor de ocupare a locurilor publice cu
mobilier stradal comercial si publicitar, intocmirea contractelor de inchiriere pentru terenurile aferente
mijloacelor de publicitate stradala precum §i a celor de comert stradal (care au ficut obiectul licitaiei
publice);

6.6.Redactarea acordurilor de functionare pentru activitifile comerciale ce se desfisoara pe raza
Comunei Valea Doflanei, in conformitate cu Ordonan(a Guvernului nr. 99/2000 - republicata, Legea nr.
650/2002 5i HG nr. 333/2003 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Ordonantei
Guvemului nr. 99/2000 — republicata;

6.7.Actualizarea permanentd a bazei de date privind agentii economici ce desfasoara activiti(i de
alimentatie publicd pe raza Comunei Valea Doftanei si care in conformitate cu prevederile Legii nr.
227/2015 privind Codul Fiscal;

6.8.Crearea bazei de date privind patrimoniul comunei pe baza informdrii §i verificarii subcomisiilor
de inventariere si a deciziei comisiei de inventariere;

6.9.Verificarea situaiei juridice a imobilelor (terenuri 5i constructii) din patrimoniul comunei .

6.10.Vinzarea bunurilor imobile aflate in patrimoniul autoritafii locale, aprobata prin hotérire a
consiliului local;

6.11.Crearea 5i actualizarea bazei de date privind contractele gestionate In cadrul compartimentului;

6.12.Verificarea respectarii din punct de vedere tehnic a clauzelor contractelor de vanzare-cumpdrare.

6.13.Intocmirea referatelor de specialitate si proiecte de hotarari pentru sedinfele Consiliului local
referitoare la activititile specifice compartimentului.



6.14.Colaborarea cu persoanele responsabile de activitatea de achizitii publice in vederea intocmirii
documentatiilor §i asigurdrii cadrului organizatoric in conformitate cu prevederile legii pentru
concesionarea/inchirierea imobilelor prin licitatie: planul de situatie, obtine certificatul de urbanism, in
sensul transmiterii tuturor datelor de ordir tehnic in vederea intocmirii documentatiilor pentru licitafii.

6.15.Urmrirea indeplinirii clauzelor contractuale, exclusiv cele de natura financiard, pentru terenurile
supuse concesionirii/asocierii/inchirierii/comodatutui/atribuirii, intocmeste acte aditionale referitoare la
modificarea beneficiarilor contractelor sau a altor clauze contractuale.

6.16.Verificarea pe teren a fiecirei cereri de concesiune/asociere/inchiriere/comodat/atribuire, supune
analizei comisiilor de specialitate spre analiza si decizie si apoi elaboreazi proiectele de hotirari de
consiliu, chiriile/redeveniele/ratele pentru imobilele din evidenie, in conditiile in care acestea nu suni
stabilite expres de lege.

6.17.Verificarea periodic# pe teren a modului de indeplinire a clauzelor contractuale pentru imobilele
care fac obiectul contractelor din evidentele serviciului.

6.18.Tine evidenta tehnica a contractelor din evidente, precum $i 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 hotararilor Consiliului local,
6.20.1a masurile ce se impun pentru transmiterea actelor administrative locatarului, pentru semnarea
lor de citre piirti, transmiterea operativa a contractelor, semnate de locatar, cétre serviciile specializate din
cadrul Biroului contabilitate,salarizare $i patrimoniu in vederea urmaririi §i tinerii evidentei economico-
financiare, precum si luarea mésurilor care se impun pentru comunicarea actului administrativ locatarului,
in cazul in care acesta, din anumite motive refuzi semnarea gi preluarea acestuia.
6.21.Intocmegte informari pentru Comisiile mixte de atribuiri spatii cu alta destinatie in vederea
prelungirii contractelor de inchiriere sau asociere sau in cazul unor transcrieri si asocieri intre firme sau
persoane fizice sau juridice.
6.13.Demareaz3 procedurile de reziliere a contractelor de concesiune/inchiriere/comodat/atribuire si
vor transmite toate actele necesare consilierului juridic cazul in care titularii acestora nu respecti clauzele
contractuale de natura tehnici sau cele de natura financiara.
6.14.Tine evidenta solicitirilor pentru spatii cu alti destinaie, primite din partea persoanelor fizice
sau juridice.
6.15.Intocmirea §i gestionarea contractelor de vinzare-cumpdrare pentru spatiile comerciale si de
prestdri servicii, precum §i pentru terenurile curte ce se vind in baza hotardrilor de consiliu.
6.16.Primirea, verificarea, solutionarea si arhivarea cererilor persoanelor fizice care solicita locuinya,
verificarea documentelor depuse la dosar §i solicitarea actelor necesare in completarea dosarului, in
conformitate cu prevederile legislative in vigoare.
6.17.Tine evidenta cererilor si a dosarelor privind concesionarea terenurilor pentru tineri, intocmeste
contractele de concesiune a terenurilor pentru tineri, conform hotirarilor Consiliuluj local.
6.18.intocmirea actelor adifionale la contractele de vanzare-cumpirare a locuingelor construite pentru
tinerii cisatoriti, conform prevederilor OG nr. 19/1994.
6.19.Verificarea documentelor depuse la dosar in vederea obtinerii subventiei de la bugetul de stat,
conform prevederilor Ordinului nr. 166/2007 privind aprobarea normelor metodologice pentru punerea in
aplicare a Programului national privind sprijinirea construirii de locuinte proprietate personali.
6.20.Punerea in aplicare, in condiiile hotararilor de consiliu local si a dispozitiilor primarului, precum
§i solutionarea cererilor, sesizarilor si reclamatiilor adresate in domeniul de activitate.
6.21.Intocmirea informarilor si referatelor privind activitatea specifica.
6.22 Desfagurarea activitatii de relatii cu publicul, in domeniul specific de activitate al serviciului.
6.23.Intocmeste referate de specialitate i proiecte de hotirdri pentru sedintele Consiliului local
referitoare la activitétile specifice compartimentului.
6.24.Intocmegte documentatii i asigurd cadrul organizatoric in conformitate cu prevederile legii pentru
vénzarea imobilelor.,
6.25.Urméregte indeplinirea clauzelor contractuale intocmeste acte aditionale acolo unde este cazul.
6.26.Tine evidenta contractelor de vanzare cumpirare, a documentatiei care a stat la baza vinzari,
respectiv a corespondentei aferents acestora.



6.27.Supune analizei comisiilor de specialitate, §i ulterior, in caz de aviz favorabil, consiliului local,
conform procedurilor instituite, cererile de cumparare a bunurilor imobile.
6.28.Face demersuri in vederea incheierii contractelor de vanzare cumpdrare in forma autentica,
pentru imobilele din evidenja UAT , conform hotrérilor Consiliului local ,ia mésurile ce se impun pentru
transmiterea hotardrilor deliberativului local catre solicitantii care au formulat cereri de cumpirare a
bunurilor imobile.
6.29.]2 masurile ce se impun pentru semnarea contractelor de citre pérti, §i transmiterea acestora citre
serviciile specializate in vederea urmdririi si jinerii evideniei economico-financiare.
6.30.intocm&§te informiri, acolo unde este cazul, pentru Comisiile de vanzare.
6.31.Pregiteste §i inainteazii persoanei care reprezinta interesele institutiei, materialul aferent litigiilor
care privesc instriinarea bunurilor imobile.
6.32.Desfisoard activitatea de relatii cu publicul, in domeniul specific de activitate al
compartimetului.
6.33.Intocmeste referate de specialitate si proiecte de hotirari pentru sedintele Consiliului local
referitoare la activititile specifice serviciului.
6.34.Colaboreazi cu responsabilii cu achizifiile publice in vederea intocmirii documentatiilor si
asigurdrii cedrului organizatoric in conformitate cu prevederile legii pentru concesionarea/inchirierea
imobilelor prin licitafie: caiete de sarcini, instructiuni pentru ofertanti, planul de situatie, intocmeste
anunful publicitar, obtine certificatul de urbanism, furnizeaza, celor interesati, informatii cu privire la
organizarea §i desfigurarea licitafiilor, intocmeste referate privind cheltuielile ocazionate de desfasurarea
licitatiilor.
6.35.Propune, conform referatelor aprabate de citre Primar, prin proiecte de hotardri de consiliu, taxele
previzute de Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal cu modificarile §i completérile ulterioare, precum si
cele stipulate prin hotérri ale Consilivlui local al Comunei Valea Doftanei, pentru agentii economici,

dupd cum urmeazi:
- taxe pentre ocuparea domeniului public cu panouri publicitare, stabilite prin abonamente

intocmite pe perioada determinata;
- taxe pentru ocuparea domeniului public cu constructii provizorii avind destinaia
desfigurdrii de activita{i comerciale (tonete, terase de alimentatie public, piefe provizorii, etc.);
-  taxe pentru ocuparea temporara a domeniului public sau privat al comunei, stabilite prin

hotdréri ale Consiliului local respectiv taxe pentru ocuparea domeniului public cu mobilier publicitar, etc.

6.36.Intocmirea abonamentelor de inchiriere 2 domeniului public si privat ocupat cu construcii
provizorii de tip gherets, dulapuri stradale, conform procedurilor/ regulamentelor/referatelor aprobate.

6.37.§ntocmirea abonamentelor de inchiriere a domeniului public si privat ocupat cu cii de acces.

6.38.Intocmeste informari si referate privind activitatea specifica de autoriziri comert.

6.39.Colaboreazi permanent cu toate compartimentele din primdrie in vederea rezolvirii tuturor
problemelor care au legaturi cu competentele sale.

6.40.Tine eviden{a tehnici a abonamentelor de ocupare 2 domeniului public, precum si a
documentatiei §i corespondentei aferente acestora.

6.41.Asigura transmiterea spre uare in eviden{a si urmarire din punct de vedere economico-financiar a
tuturor contractelor de asociere, abonamentelor, autorizatiilor, etc. citre Biroul Contabilitate,salarizare si
patrimoniu.

6.42.Taxeaza producatorii agricoli particulari din alte localitéti care desfac produse de sezon pe raza
Comunei Valea Doftanei, conform dispozitiilor Primarului sau Hotararilor Consiliului local.

6.43.Tntocme$te abonamente pentru ocuparea terenului cu organizare de santier.

6.44.Verificd componenta documentatiilor care stau la baza emiterii acordurilor de functionare
inregistrate de catre agentii economici care desfisoara activitdti comerciale cu referire la produsele
alimentare, nealimentare si la serviciile de piat si le inainteazi in cazul in care sunt complete, spre analiza
Comisiei de aprobare a acordurilor de functionare constituita prin dispozitia primarului.

6.45.Redactarea ecordurilor de functionare agentilor economici care au primit acceptul comisiei de
specialitate si al adresei de améanare sau refuz motivat acelora care trebuie sa prezinte in completare acte
sau nu indeplinesc conditiile legale de functionare.

6.46.Luarea masurilor ce se impun pentru transmiterea abonamentelor/contractelor locatarilor, pentru
semnarea lor de citre parti, transmiterea operativi a abonamentelor, semnate de locatar, ciitre Biroul



contabilitate salarizare §i patrimoniu in vederea urmiriri si {inerii evidentei economico-financiare.
precum si Juarea misurilor care se impun pentru comunicarea actului administrativ fiscal locatarului, in
cazul in care acesta, din anumite motive refuzi semnarea si preluarea acestuia.
6.47.Intocmirea anexelor la acordurile de functionare emise localurilor de alimentatie publica,
privitoare la taxa de viza anual3 ce trebuie incasati de la ageniii economici ce desfagoara aceste activitati.
6.48.Intocmeste documentele necesare privind administrarea pagunilor aflate in proprietate si
monitorizeazi modul in care administratorul respecta legisiatia silvica aflats in vigoare;
6.49.1a masuri privind buna administrare a fondului forestier aflat in proprietate.
6.50.Desfiigoara activitatea de relaii cu publicul, in domeniul specific de activitate,
6.51.Asiguri publicitatea imobiliard a proprietitilor comunei , in conformitate cu prevederile Codului
civil, a Legii nr. 7/1996 modificati, a ordinelor directoruluj general al ANCPI, in baza
informatiilor/lucrarilor efectuate sau in baza documentafiilor inaintate de ctre departamentele de
specialitate ale Primariei Comunei Valea Doftanei, cu privire la lucririle de investitii, construciii,
moderniziri, extinderi, etc., care aduc modificari bunurilor imobile (terenuri si constructii) inscrise in
patrimoniul Comunei Valea Dofianei.
6.52.Primegte 5i verifica documentatiile de partaj voluntar in care Statul Romén este parte si propune
conducerii insugirea acestora prin hotardre a Consiliului local.
6.53.In conformitate cu prevederile HG nr. 834/1991, analizeazd vecinititile si actele de proprietate
ale societatilor comerciale §i intocmeste proiecte de hotirare de consiliu privind aprobarea vecinatatilor
societétilor comerciale de pe raza Comunei Valea Dofianei.
6.54.Verifica documentatiile de comasare, redistribuire a documentatiilor de intabulare si parcelare, in
concordant cu inscrierile din Cartea Funciari.
6.55.Face demersurile necesare in vederea efectuarii masuritorilor topografice privind identificarea si
delimitarea proprietatilor unitfii administrativ-teritoriale, intocmeste schifa parcelelor §i transpunerea
accstora pe suport topografic.

Art.50 Arhitect sef

Compartiment urbanism, amenajarea teritoriului si mediu

a.Misiunea: Activitatea de urbanism,amenajarea teritoriului §i mediu este un proces continuu,
complex si interactiv, avand la bazi legislatia specifica 5i documentatiile: plan urbanistic general (P.U.G.),
planuri urbanistice zonale (P.U.Z.) cu regulamentele aferente §i planuri urbanistice de detaliu (P.U.D.).

b.Activititile, operatiunile si atributii:

1.Sustine in fafa consiliutui local al comunei proieciele de hotarari si rapoartelor de specialitate din
domeniul urbanismului;

2.Propune solufii pentru imbuntiirea aspectului comunei si pentru rezolvarea unor situaii
reclamate de cetiteni;

3.Executd lucrrile necesare eliberarii de catre primirie a avizelor potrivit legii, pentru executarea
constructiilor §i instalatiilor, precum §i demolarea sau desfiintarea partiald sau totald a acestora, cu
respectarea normelor gi documentatiilor de sistematizare aprobate;

4.Anglizeaza si propune, dupa caz, demolarea sau desfiinjarea constructiilor sau instalatiilor realizate
cu incdlcarea documentatiilor de sistematizare, fiir autorizatie sau fira respectarea acestora

5.Controleazii existenia §i respectarea autorizatiilor legale eliberate si sanc{ioneazi contraventiile
privind disciplina in constructii, {ine eviden{a amenzilor;

6.Analizeaz3 §i urméreste modul de elaborare a proiectelor de sistematizare necesare dezvoltirii
comunei;

7.Urméregte realizarea masurilor prevazute in documentatiile de sistematizare cu privire la
protejarea mediului ambiant si imbun#titirea aspectului comunei, colaboreazi cu unitétile interesate la
actiunile de prevenire a poludirii mediului ambiant;

8.Urmiregte pastrarea specificului comunei in domeniul ashitectural si urbanism si face propuneri
corespunzitoare primdriei la eliberarea autorizatiilor de constructie;

9.Participa in cadrul comisiei de coordonare a lucririlor edilitare, la avizarea acestor Jucriri pe
teritoriul comunei;

10.Tine evidenta denumirilor de strdzi §i 2 numerelor de casa, intocmeste lucririle premergitoare
pentru atribuirea sau schimbarea de denumiri, potrivit legii;



11.Face propuneri in vederea avizirii de citre Consiliul local a amplasirii de obiective, urmarind
incadrarea lor armonioasa in ansamblul zonei $i rezolvarea cit mai economicoasi a utilitatilor;

12.UrmAreste §i organizeaza actiuni pentru participarea locuitorilor comunei la elaborarea si
definitivarea schifei de sistematizare a comunei, popularizarea principalelor probleme si acfiuni de
sistematizare in vederea antrenirii maselor de cetdfeni la aplicarea lor in viata;

13.0Objine, conform Legii 50/1991 republicata §i modificatd, in numele solicitaniilor, avizele legale
necesare emiterii acordului unic;

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

15.Urméreste inventarierea si administrarea drumurilor publice de interes local;

16.Urmdreste §i asigur3 pastrarea carjii tehnice a constructiei pentru toate obiectivele amplasate raza
unitatii administrativ teritoriale:

17.Urméregte, coordoneazi si controleazi modul de organizare a licitafiilor publice aprobate de
Consiliul local,privind inchirierea, concesionarea sau vanzarea terenurilor i cladirilor apartinind
domeniului public, sau dupa caz, privat, al comunei;

18.Intocmeste documentatiile tehnice din domeniul de competenta necesare organizarii licitatiilor;

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

20.Verifica ca toate lucririle ce privesc domeniul public, enumerate mai sus, 53 se efectueze in
conformitate si la termenele din autorizafiile aprobate si, dupa caz, ia masuri corespunzatoare potrivit
legii;

21.Urméreste pe perioada executarii obiectivelor, respectarea documentatiilor vizate spre
neschimbare gi autorizate;

22.Participa si urmdreste receptia lucrarilor realizate 5i regleazi taxele de autorizare in funcie de
valoarea obiectivului realizat;

23.Particip la controalele efectuate de forurile coordonatoare - Consiliul Judefean, Inspectia in
Constructii, etc., pe linie de disciplina in construcfii.

Art.51 Compartiment achizi(ii publice si investitii.

a.Activititile, operatiunile si atributii:

1.Reprezentarea in plan extern a institugiei;

2.0rganizarea/co-organizarea evenimentelor de relafii externe desfigurate sub egida primériei si a
Consiliului local al Comunei Valea Doftanei;

3.Promovarea intereselor economice ale Comunei;

4.Cregterea din punct de vedere calitativ st cantitativ a investifiilor in comuna prin intarirea capacititii
de absorbtie a investitiilor stritine.

5. Promovarea turisticd a Comunei prin cregterea calitéfii serviciilor turistice 5i diversificarea ofertci
turistice cu noi posibiliti(i de agrement si refacere atat pentru locuitorii cat si pentru turistii Comunei
Valea DoRanei, in scopul cresterii veniturilor directe §i indirecte cu ajutorul acestei activitati.

Pe linie de achizitii:

1.Elaboreazi Strategia si Planul anual de achizitii;

2.Acte §i documente specifice deruldrii procedurilor de achizitie publica: referate, note justificative,
strategii de contractare etc.;

3.Rapoarte ale procedurii §i comunicdri privind rezutatul procedurii etc.;

4.Fige de date in vederea desfiguririi procedurilor de achizifie;

3.Raportarea anualé privind achizitiile publice derulate §i o transmite la ANAP;

6.Raspunsuri la clarificari primite din partea posibililor ofertanti;

7.Acte 5i note interne necesare pentru a rispunde solicitérilor din partea altor compartimente;

8.Raspunsuri la diverse cereri provenite de la cetdfeni;

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

10.Proiecte de hotérdre privind desfisurarea achzitiilor publice;

I'1.Derularea achizitiilor publice in scopul realizrii investitiilor necesare dezvoltdrii Comunei si
asiguri achizitionarea bunurilor necesare desfasurdrii in conditii normale a muncii in cadrul institutiei;



12.Organizare proceduri de achizi(ii publice in vederea organizarii alegerilor - achizitie 5i montare de
panouri clectorale, de urne, de cabine de vot, spalare perdele cabine vot, fete de masi etc.;
13.Urmdreste activitatea de amenajare a sectiilor de votare pentru alegeri. Receptionarea lucririlor si
inaintarea la plata a situatiilor de lucrari;
14.Asigurd permanenta pe perioada alegerilor in sensul rezolvarii tuturor problemelor tehnice
aparute (caldurd, lumina, defectiuni la inchiderea sectiilor, a umelor, a cabinelor, a instalatiilor sanitare

etc);

Pe linie de Investitii

LIntocmeste programe de lucriri pentru efectuarea la timp a lucririlor de intre{inere 5i reparatii care
le revin, prevazute conform normelor legale in cartea tehnici a constructiei i rezultate din activitatea de
urmdrire a comportérii in timp a constructiilor;

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

3.Asigurd punerea in aplicare a hotérarilor Consiliului local al Comunei Valea Doftanei, a
dispozifiilor primarului cu care se incredinjeazi spre indeplinire Biroul/compartimentului.

4.Creeaza cadrul favorabil si se preocupi de realizarea obiectivelor de investitii cuprinse in

programul anual de investitii.
5.Asigurarea functionarii activitatiilor specifice obiectivelor aflate in patrimoniul Consiliului local al

comunei Valea Dofianei;
6.Crearea bazei de date privind consumurile energetice in cladirile publice si administrative;
7.Formularea de strategii de reducere a consumului de energie in clidirile publice si de promavarea
a surselor de energie neconventionale;

8 .Monitorizarea consumului de energie in cl4dirile publice.
9.Urmirirea function#rii iluminatului public si celui decorativ - omamental, urmirirea fucrérilor de

modernizare a iluminatului public, urmarirea extinderii retelei de iluminat public, urmérirea realizirii
iluminatului festiv;

10.Elaborarea 5i implementarea de strategii de reducere a consumului de energie electrica la rejeaua
de iluminat existents;

11.Elaborarea si implementarea de strategii de cregtere a calitafii serviciului public de iluminat
stradal,

12.Reparatii curente la unitati de inva{imant preuniversitar;

13.Reparatii curente la imobilele aflate in proprietatea comunei;

14.Revitalizare imobile aflate in raza comunei;

15.Intrefinerea, repararea, mentenanta, dezvoltarea si modernizarea dispozitivului de semnalizare
rutierd in Comuna Valea Doftanei format din semafoare, matcaje, indicatoare, stilpigori, girdulete,
parapeti i alt mobilier urban specializat;

16.Intocmeste trimestrial situatia statistica privind stadiul realizrii obiectivelor de investitii;

17 Monitorizarea activitatii Consiliului de administratie al societafii comerciale din subordinea
Consiliului Local i evaluarea activitatii acestora de catre Consiliul Jocal al comunei Valea Dofianei, in
calitate de autoritate publici tutelars, pentru a se asigura ci sunt respectate principiile de eficient3
economicd §i profitabilitate in funcfionarea sa;

18.Intocmirea actelor administrative pentru aprobarea de catre Consiliul local al comunei Valea
Dofianei a Planului de Administrare (elaborat de Consiliu] de administratie ale societi}ii comerciale), care
cuprinde strategia de administrare pe durata de administratie, care cuprinde strategia de administrare pe
durata mandatelor pentru atingerea obiectivelor §i criteriilor de performanta stabilite in contractele de
mandat;

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

20.Intocmirea actelor administrative in vederea numirii/revocarii membrilor Consiliilor de
administraie societaii comerciale ;

21.intocmirea contractelor de mandat avénd obiect administrarea societd{ii comerciale, care vor fi
tncheiate intre Consiliul local al comunei Valea Dofianei, in calitate de sutoritate publicé tutelard gi



administratorii societaii comerciale. Contractele de mandat constituie anexe la actele administrative de
numire;
22.Intocmirea de informiri catre Consiliul local al comunei Valea Doftanei cu privire la Raportut
semestrial elaborat de Consiliul de administraie ale societs(ii comerciale privind activitatea acesteia (care
include i informatii referitoare la executia contractului de mandat ale directorului).
23.Asigurd finantarea potrivit prevederilor legii;
24.Colaboreazi cu celelalte compartimente din cadrul primariei pentru rezolvarea problemelor legate
de rea_]izaren lucrérilor de investitii;
25.In vederea intocmirii programului de investitii al Consiliului local al comunei Valea Dofianei,
colecteazd propuneri din partea compartimentelor de lucru ale primériei, institujiilor subordonate si
cetatenilor;
26.Intreprinde toate actiunile necesare pentru obtinerea avizelor, acordurilor st aprobdrilor pentru
executarea obiectivelor de investifii;
27.Comunica in scris institutiilor subordonate, dupa aprobarea bugetului, obiectivele si sumele
prevéazute In programul de investitii;
28.Intocmeste proiecte de hotardri pe care le supune aprobarii Consiliului local al comunei Valea
Doftanei;
29.Intocmeste raportri lunare pentru Consiliul Judetean Prahova privind realizarea obiectivelor de
investitii;
30.Urmérirea activitatii de intrefinere a fantanilor arteziene si cismelele pentru buna functionare a
acestora §i modemnizarea fintanilor arteziene de pe domeniul public.
31.Monitorizarea zonelor cu risc de alunecare de teren, urmdrirea lucririlor de consolidare §i stopare a
fenomenului.
32.Iluminat public, omamental decorativ, arhitectural-urmérirea functiondrii iluminatului public si
celui decorativ - ornamental, urmirirea lucrarilor de modernizare a iluminatuluj public, urmérirea
extinderii refelei de iluminat public, urmérirea realizrii iluminatuluj festiv.
33.Reparatii curente la unita{i de inva{aimant preuniversitar - propuneri, estiméri, antemasuratori in
vederea executérii lucririlor;
34.Urmiirirea executiei lucrérilor la unitii de inva{smant preuniversitar;
35.Reparatii curente la imobilele aflate in proprietatea Statului Romén - propuneri, estimiri,
antemisuratori in vederea executdrii lucririlor; urmarirea executiei corespunzitoare a lucrdrilor;
receptionarea lucrarilor;
36.Revitalizare imobile aflate in Comuna Valea Dofianei:
37.Propuneri, estimiri, antemdsurétori in vederea executarii lucririlor;
38.Urmirirea executiei corespunzatoare a lucrarilor;
39.Receptionarea lucririlor;
40.Rezalva toate problemele de competents conform prevederilor legislatiei in vigoare §i rispunde in
timp legal solicitirilor adresate de citre persoanele fizice si juridice sau de citre celelalte compartimente
din cadrul aparatului de specialitate a primarului comunei Valea Doftanei.
Pe linie de proiecte si proiecte europene
1.Elaboreazi, implementeaza si monitorizeaza proiectele cu finan{are nerambursabila adresate
instingtiilor finanfatoare nationale si internationale;
2.Ini{iaz&, promoveazi, monitorizeaza si evalueazi proiecte cu finantare intemnationala;
3.Utilizeaz3 metodologiile de management de proiect adecvate fiecarei categorii de proiecte care se
deruleazi cu bani publici si cu cofinanjare din partea unor organisme financiare terte;
4.Raspunde de calitatea lucririlor/proiectelor efectuate;
5.Elaboreazi, pe baza strategiei de dezvoltare a comunei, consuitand cu celelalte structuri de
specialitate din cadrul primériei, programul de finantare externi a proiectelor;
6.ldentificd programele de asisten}2 financiara acordate de Uniunea Europeana;
7.Colaboreazi cu firme de consultanta in vederea intocmirii de documentafii necesare atragerii de
fonduri;
8.Asigurd monitorizarea proiectelor, intocmeste rapoarte periodice §i anuale, pe care le transmite
finanfatorului extern §i instituiilor centrale implicate in evaluarea acestor rapoarte, conform prevederilor
acordului de finanfare §i a legislatiei nationale in vigoare;



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

Art.52 Compartiment Politie Locald
a. Misiunea: menfinerea ordinii si linistii publice, precum si a pazei bunurilor existente pe raza
Comunei Valea Doftanei, siguranta si fluidizarea circulatiei in comuna, protectia mediului §i respectarea
disciplinei in constructii.
b.Activititile, operatiumile si atribufiis
Pe linie de intrefinere §i dotiri domeniul public
1.Acordd suport in redactarea, intocmirea proiectelor de hotarare care se vor supune aprobarii
Consiliului local al comunei Valea Doftanei;
2.0rganizeaza §i verifics activitafile/receptia lucrdrilor de:

-  salubrizare stradald: urmdrirea activititii de salubrizare stradala care consta in: maturat
manual si mecanic a carosabilului §i a trotuarelor, intrefinerea curieniei, spélatul §i stropitul strazilor,
curdfat rigole, montarea cogurilor pentru deseuri stradale, colectarea §i transportarea deseurilor
voluminoase, incércat §i transportat rampe clandestine;

- deszipezire: urmarirea activiti{ii de deszapezire care consti in; inlaturarea zfipezii de pe
partea carosabild cu mijloace mecanizate, curifarea manuald a zipezii din piete si de pe trotuare,
combaterea poleiului prin imprastierea materialului antiderapant mecanizat §i manual, evacuarea z3pezii i
ghetii, spargerea lentilelor §i podurilor de gheats aparute pe ciile de acces.

- salubrizare menajerd: urmirirea activiti{ii de salubrizare menajera care cont in:

- colectarea §i transportarea deseurilor menajere de citre societatile care presteaza serviciul
de salubrizare menajerd in Comuna Valea Dofianei;

- stabilirea amplasamentelor pentru amenajare de noi puncte gospodresti, propuneri de
modernizare i reparare la punctele gospodiresti existente;

- organizeaz3 si verifica colectarea selectiva a materialelor reciclabile (hartie carton, PET-
uri, sticld) precum si colectarea deseurilor electrice, electronice si electrocasnice;

3.Desféigoara acfiune de deratizare, dezinsecyie 5i dezinfectie: urmérirea activititii de deratizare si
dezinsectie a domeniului public si privat al Comunei Valea Dofianei i spajii deschise ale persoanelor
fizice §i juridice, precum si deratizarea ,dezinsectia si dezinfectia unitafilor de invad{dmant scolare si
pregcolare.
4.Desfésoara activitate de incircare §i transportare deseuri din zonele de agrement: urmdrirea
activitdfii de colectat, incarcat gi transportat deseuri din zonele de agrement.
5.Desfagoard activitate de ecarisaj: urmdrirea activititii de prindere, intrefinere i tratare cdini fira
stapan de pe domeniul public conform Legii ar. 227/2002, privind gestionarea cainilor fird stipan,
6.Urmaérirea lucririlor de intrejinere, curifare §i decolmatare i regularizarea cursurilor de apa
aflate in administrarea comunei.
7. Coordonarea activititilor de amplasare si vidanjarea toaletelor ecologice:
8.Stabilirea amplasamentelor pentru montarea toaletelor ecologice;
9.Urmidrirea activitatii de Intrefinere si vidanjare a acestora;
10.Urmérirea amplasarii unor toalete ecologice cu prilejul organizarii diferitelor manifestiri
publice.
11.Se ocupi de planul de actiune pentru prevenirea si reducerea zgomotului: intocmeste, urmareste
si implementeazi realizarea planului de actiune pentru prevenirea si reducerea zgomotului ambiental.
12 Elaboreaz3 planurile de acfiune privind protectia aerului;
13.Menine permanent legéturi cu cetitenii comunei, societatile de transport, regiile definitoare de
refele edilitare etc.;
14.Amenajare §i intretinere parcuri $i zone verzi, zonele verzi aferente locurilor de joaca pentru
copii, a zonelor de promenadi si a traseelor turistice;
15.8¢ ingrijeste de asigurarea reparatiilor si intrefinerea aparatelor de joaca pentru copii si dotdri
urbane;
16.Coordoneaz activitatea de doborére a arborilor aflaji in declin fiziologic care pun in pericol
deplasarea rutiera si pietonald;
17.Amenajarea si modernizarea locurilor de joaci pentru copii prin montarea de aparate de joaca si



dotari urbane;
18.Asigura protejarea zonelor verzi;
19.Rezolv toate problemele de competenta compartimentului conform prevederilor legislatiei in

vigoare §i raspunde in timp legal solicitarilor adresate de citre persoanele fizice si juridice sau de citre
celelalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Valea Doftanei.
20.0Opereazi modificérile legislative conform prevederilor legale.
21.Propune Primarului efectuarea, dupa caz, de modificri, transformiri, modernizari si consolidari
ale drumurilor si podurilor, precum §i consolidéri ale alunecirilor de teren care afecteazi drumurile sau
podurile, numai pe baza de proiecte si asigura verificarea potrivit legii prin specialisti verificatori de
proiecle atestati;
22.Urmireste executia lucririlor din domeniul de competent;
23.Asigura solutionarea neconformitatilor, defectelor aparute pe parcursul executiei lucrarilor,
precum 5i a deficientelor proiectelor;
24.Participa la intocmirea cajetelor de sarcini pentru licitatii de proiectare si executie lucriri de
drumuri, poduri, podefe, trotuare, trasee turistice §i de promenadi;
25.Urmireste executarea contractelor de lucrdn incheiate;
26.Intocmegte baza de date privind sesizirile cetdfenilor comunei, a societatilor comerciale,
regiilor autonome privind starea drumurilor, rispunde acestor sesizéri, propune si urméreste execufia
lucrérilor solicitate de citre cetatenii Comunei Valea Dofianei;
27.Intocmeste programe anuale de reparatii i intrefinere a pedurilor si podefelor din Comuna
Valea Doftanei;
28.Intocmeste referate §i proiecte de hotdriri de consiliu local §i urmareste ducerea lor Ia
indeplinire dup adoptarea acestora;
29.Asigurd intocmirea informérilor citre cetajeni prin conferinjele de presa, dezbateri publice si
intalnini cu asociatiile locale;
30.Intocmeste programe pe termen scurt, mediu si lung, privind intre{inerea si reparafia strazilor,
aleilor §i trotuarelor din comuna;
31.Dezvolt2 programe de activitate privind dirijarea circulatiei prin realizarea marcajelor si a
indicatoarelor rutiere pentru intersectiile §i trecerilor de pietoni de pe raza Comunei Valea Dofianei;
32.Propune elaborarea si avizeazi studii privind sistematizarea circulatiei rutiere, a celei pietonale, a
realizéirii, promovirii si marcérii traseelor turistice;
33.Urmdreste lucrdrile executate §i comportarea in timp a dispozitivelor, materialelor, produselor si
echipamentelor intrebuiniate in sistemul de semnalizare rutiers;
34.Verifica i avizeazii situatiile de lucrari intocmite de societifile comerciale angajate intocmesgte
contracte, comenzi, caiete de sarcini pentru lucréirile specifice;
35.Propune proceduri de achizitie publica 5i de licitafii pentru achizifionarea produselor, lucrérilor si
serviciilor necesare asigurarii intre{inerii, repardirii, mentenantei, dezvoltrii si modemizarii dispozitivului
de semnalizare rutiera i indicatoare turistice in Comuna Valea Doftanei;
36.Elaboreaza si propune adoptarea de acte normative privind sistematizarea circulatiei rutiere;
37.Mentine permanent legaturi cu persoane fizice, juridice, autoritéti, politie, societifile de
transport,regiile definatoare de retele edilitare etc.;
38.Analizeaza oportunitatea $i propune instituirea restrictiilor in circulatia rutiera cu caracter
temporar sau permanent vizind: accesul, viteza de deplasare, tonaje si gabarite admise, zonele de parcare
si stationare, prioritati etc. inclusiv inchiderea temporar# a circulatiei;
39.Intocmeste §i actualizeaza planul cu organizarea circulatiei in comuna, intocmesgte si analizeaza
cu Politia Rutiera planurile de marcaj stradal;
40.Stabileste reglementiiri de circulafie ca 5i méisuri care s& conduci la reducerea polurii fonice,
tehnice si chimice produse de circulatia autovehiculelor;
41.Planifica §i urméreste lucririle de semnalizare orizontald i verticala si mentinerea viabilitatii
acestora;
42.1a masuri pentru asigurarea circulatiei pietonilor pe trotuare;
43.Intocmeste , realizeaz3 §i urmireste execufia implementérii programelor anuale privind
menfinerea viabilitd{ii si perfectionarea, intrejinerea, repararea, mentenanta, dezvoltarea §i modernizarea
dispozitivului de circulatie i semnalizare rutieri in Comuna Valea Doftanei;



44.Asiguré punerea in executare a legilor §i actelor normative in vigoare, ducerea la indeplinire a
hotérérilor consiliului local, a dispozitiilor primarului cu care a fost incredintat;

45.Asigurd §i urmaregte desfisurarea activitatii de comercializare a produselor si a serviciilor de
piatd, care si respecte principiile concurentei loiale, de protejare a vietii, sAnAtatii, securitatii i intereselor
economice ale consumatorilor, precum si a mediului;

b.1. Pe linie de ordine i liniste publici

1.Mentine ordinea §i linistea publica in zonele si locurile stabilite prin planul de ordine si siguran{a
publicd al comunei Valea Doftanei, aprobat in conditiile legii;

2.Mentine ordinea publica in imediata apropiere a unitéilor de invatAmant publice, a unititilor
sanitare publice, in parcirile auto aflate pe domeniul public sau privat al comunei Valea Doftanei, in
zonele comerciale §i de agrement, in parcuri, piete, cimitire, precum i in alte asemenea locuri publice
aflate in proprietatea $i/sau in administrarea comunei Valea Doftanei sau a altor institutii/servicii publice
de interes local, stabilite prin planul de ordine si sigurania public;

3.Participd, impreund cu autoritafile competente previzute de lege, potrivit competentelor, la
activitati de salvare si evacuare a persoanelor §i bunurilor periclitate de calamitati naturaie ori catastrofe,
precum si de limitare si inliturare a urmérilor provocate de astfel de evenimente;

4.Actioneazé pentru identificarea cersetorilor, a copiilor lipsiti de supravegherea si ocrotirea
parintilor sau a reprezentantilor legali, a persoanelor fara adpost si procedeazi la incrediniarea acestora
serviciului public de asistent sociali in vederea solufiondrii problemelor acestora, in conditiile legii.

5.Constats contraventii §i aplic sanctiuni, potrivit competentei, pentru nerespectarea legislatiei
privind regimul de detinere a céinilor periculosi sau agresivi, a celei privind programul de gestionare a
cinilor fird stapan si a celei privind protectia animalelor §i sesizeazd serviciile specializate pentru
gestionarea céinilor fird stipan despre existen{a acestor caini si acorda sprijin personalului specializat in
capturarea gi transportul acestora la adapost;

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

7.Participd, impreuni cu alte autorititi competente, la asigurarea ordinii si linigtii publice cu ocazia
mitingurilor, margurilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de pichetare, acfiunilor comerciale
promotionale, manifestérilor cultural - artistice, sportive, religioase sau comemorative, dupi caz, precum
st a altor asemenea activitai care se desfégoard in spatiul public si care implica aglomerari de persoane

8.Asigura paza bunurilor si obiectivelor aflate in proprietatea comunei Valea Doftanei sifsau in
Administrarea autorititilor administratiei publice locale sau a altor servicii/institufii publice de interes
local;

9.Constata contraventii si aplicd sancfiuni pentru nerespectarea normelor legale privind convie{uirea
sociala ,stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritatilor administratiei publice centrale si locale,
pentru faptele constatate in raza teritoriala de competent;

10.Executd, in conditiile legii, mandatele de aducere emise de organele de urmarire penali si
instan{ele de judecata care arondeazi comuna Valea Dofianei, pentru persoanele care locuiesc pe raza de
competenta;

11.Participd, aléturi de Politia Roméana, Jandarmeria Roméni si celelalte forte ce compun sistemul
integrat de ordine §i siguranta publica, pentru prevenirea i combaterea infractionalitatii stradale;

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

13.Asigura mésuri de protectie a executorilor judecétoresti cu ocazia executarilor silite;

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

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

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

2.Verifica integritatea mijloacelor de semnalizare rutierd si sesizeazi nereguli constatate privind
functionarea semafoarelor, starea indicatoarelor i a marcajelor rutiere §i acord# asisteny in zonele unde



se aplica marcaje rutiere;
3.Participd Ia actiuni comune cu administratorul drumului pentru inlaturarea efectelor fenomenelor

naturale, cum sunt: ninsoare abundentd, viscol, vant puternic, ploaie torentiald, grindind, polei si alte
asemenea fenomene, pe drumurile publice;

4.Participd, impreuna cu unitajile/structurile teritoriale ale Politiei Romane, la asigurarea masurilor
de circulafie ocazionate de adundri publice, mitinguri, marguri, demonstratii, procesiuni, acjiuni de
pichetare, acfiuni comerciale promofionale, manifestdri cultural-artistice, sportive, religioase sau
comemorative, dup# caz, precum §i de alte activitati care se desfisoara pe drumui public §i implica
aglomerdri de persoane;

5.Sprijina unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane in asigurarea mésurilor de circulatie in
cazul transporturilor speciale gi al celor agabaritice pe raza teritoriala de competenta;

6.Acorda sprijin unitatilor/structurilor teritoriale ale Polifiei Romane in luarea masurilor pentru
asigurarea fluentei si sigurantej traficului;

7.Asigur, in cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente 5i ia primele
misuri ce se impun pentru conservarea urmelor, identificarea martorilor §i a fAptuitorilor gi, dacd se
impune, transportul victimelor la cea mai apropiati unitate sanitara;

8.Constati contraventii gi aplici sancfiuni pentru incalcarea normelor legale privind oprirea,
stationarea, parcarea autovehiculelor §i accesul interzis, avind dreptul de a dispune masuri de ridicare a
autovehiculelor stationate neregulamentar;

9.Constata contraventii §i aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale privind masa maximi
admisd si accesul pe anumite sectoare de drum, avand dreptul de a efectua semnale de oprire a
conducétortlor acestor vehicule;

10.Constata contraventii i aplica sanctjuni pentru incilcarea normelor rutiere de citre pietoni,
bicicligti, conducitori de mopede i vehicule cu tracfiune animala:

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

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

13.Coopereaza cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romdane pentru identificarea
detinétorului/utilizatorului autovehiculului ridicat ca urmare a stafionarii neregulamentare sau al
autovehiculelor abandonate pe domeniul public.

b.3. In domeniul disciplinei in constructii ¢i al afigajului stradal are urmiitoarele atributii:

1.Efectueaza controale pentru identificarea lucrarilor de constructii executate fira autorizatie de
construire sau desfiintare, dupd caz, inclusiv a constructiilor cu caracter provizoriu;

2.Efectueaz controale pentru identificarea persoanelor care nu respecta autorizatia de executare a
lucrarilor de reparatii ale par{ii carosabile si pietonale:

3.Verifica respectarea normelor legale privind afisajul publicitar, afisajul electoral si orice alti forma
de afigaj/reclama, inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la locul de desfisurare a activitifi
economice;

4.Participa la actiunile de demolare/dezmembrare/ dinamitare a constructiilor efectuate fara
autorizatie pe domeniul public sau privat al comunei Valea Dofianei ori pe spatii aflate in administrarea
autoritatilor administraiei publice locale sau a altor institutii/servicii publice de interes local, prin
asigurarea protectiei perimetrului §i a libertatii de acfiune a personalului care participa la aceste operatiuni
specifice;

3.Constata, dupd caz, conform atributiilor stabilite prin lege, contraventiile privind disciplina in
domeniul autorizirii executérii lucririlor in constructii si inainteazi procesele-verbale de constatare a
contraventiilor, in vederea aplicarii sanctiunii, sefului compartimentului de specialitate care coordoneazi
activitatea de amenajare a teritoriului §i de urbanism sau, dupa caz, presedintelui consiliului judefean,

primarului comunei Valea Doftanei,

b.4. in domeniul protectiei mediului are urmitoarele atributii:
1.Controleaz3 respectarea prevederilor legale privind conditiile de ridicare, transport i depozitare a



degeurilor menajere i industriale;

2.Supravegheazi depozitele de deseuri aflate in circumscripiia teritoriala a comunei Valea Doftanei
pentru prevenirea declansdrii unor incendii, cu consecinfe negative pentru viaja oamenilor, mediu si
bunuri materiale;

3.Sesizeazi autoritifile si institutiile publice competente cazurile de nerespectare a normelor legale
privind nivelul de poluare, inclusiv fonica;

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

5.Identifica bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al comunei Valea Doftanei sau pe
spatii aflate in administrarea autoritatilor administratiei publice locale ori a altor institutii/servicii publice
de interes local si aplica procedurile legale pentru ridicarea acestora;

6.Verifica igienizarea surselor de apa, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora;

7.Verificé asigurarea salubrizirii strizilor, a ciilor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor, indepartarea
zdpezii si a ghetii de pe caile de acces, dezinsectia si deratizarea imobilelor;

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

9.Verifica ridicarea degeurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, in conformitate cu
graficele stabilite;

10.Verifica si solutioneazi, potrivit competentelor specifice ale autoritatilor administraiei publice
locale, sesizérile cetdfenilor privind nerespectarea normelor legale de protectie a mediului si a surselor de
apd, precum §i a celor de gospodirire a localitatilor;

11.Constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incilcarea normelor legale specifice, stabilite in
sarcina autoritifilor administratiei publice locale.

b.5. in domeniul activititii comerciale are urmitoarele atributii:

1.Aclioneazi pentru respectarea normelor legale privind desfisurarea comerqului stradal si a
activitdjilor comerciale, respectiv a conditiilor §i a locurilor stabilite de autorititile administratiei publice
locale;

2.Verifici legalitatea activitatilor de comercializare a produselor desfisurate de operatori economici,
persoane fizice §i juridice autorizate §i producdtori particulari in piejele agroalimentare, tirguri si oboare,
precum si respectarea prevederilor legale de citre administratorii piefelor agroalimentare;

3.Verifica existenta la locul de desfésurare a activittii comerciale a autorizatiilor, a aprobirilor, a
documentelor de provenienti a marfii, a buletinelor de verificare metrologica pentru cdntare, a avizelor si
a altor documente stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritatilor administratiei publice centrale
si locale;

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

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

6.Verifica respectarea prevederilor legale privind orarul de aprovizionare si functionare al
operatorilor economici;

7.1dentifica mirfurile 5i produsele abandonate pe domeniul public sau privat al comunei Valea
Doftanei si aplica procedurile legale de ridicare a acestora;

8.Verifica respectarea regulilor si normelor de comerf §i prestiri de servicii stabilite prin acte
normative in competen{a autoritafilor administratiei publice locale;

9.Coopereaza si acorda sprijin autorititilor de contro! sanitar, de mediu si de protectie a
consumatorilor in exercitarea atributiilor de serviciu specifice domeniului de activitate al acestora;

10.Verifica respectarea obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afisarea preturilor, a
produselor comercializate §i a serviciilor si sesizeaz# autorititile competente in cazul in care identifica
nereguli;

11.Verifica si solutioneazi, in conditiile legii, petitiile primite in legitura cu activitai de produciie,
comerf sau prestari de servicii desfisurate in locuri publice cu incalcarea rormelor legale;

12.Constatd contraventii §i aplici sancfiuni pentru inciilcarea normelor legale specifice realiziri
atributiilor previizute la lit. a)-j), stabilite in sarcina autoritatilor administragiei publice locale.

b.6. In domeniul eviden(ei persoanelor are urmitoarele atributii:



1.inmaneazi cirtile de alegtor persoanelor la implinirea vérstei de 18 ani;

2.Coapereazi cu alte autoritéti competente in vederea verificdrii, la cererea acestora, a unor date cu
caracter personal, dac# solicitarea este justificatd prin necesitatea indeplinirii unei atribuii prevazute de
lege, cu respectarea reglementirilor legale privind prelucrarea datelor cu caracter personal si libera
circulafie a acestor date;

3.Constata contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind domiciliul,
regedinia i actele de identitate ale cetdtenilor roméni, inclusiv asupra obligatiilor pe care le au persoanele
previzute la art. 38 alin. (2) din Ordonanta de urgen{d a Guvernului nr. 97/2005 privind evidenta,
domiciliul, regedinja §i actele de identitate ale cetdfenilor romini, republicati, cuv modificarile si
completérile ulterioare;

4.Coopereaza cu serviciile publice comunitare de eviden{3 a persoanelor pentru punerea in legalitate
a persoanelor cu acte de identitate expirate si a minorilor cu vérsti peste 14 ani, care nu au acte de
identitate.

5.Indeplineste si alte atribufii stabilite prin lege, hotérari ale consiliului local sau dispozitii ale
primarului comunei Valea Doftanei

6.Isi insugeste si aplica corect legislatia, normele generale si specifice de sandtate si securitate in
muncé si diferitele proceduri in conformitate cu specificul locului de muncé;

7.Participa la instruirea periodica privind sinatatea §i securitatea in munca, prevenirea si stingerea
incendiilor;

8.Desfagoara activitatea la locul de munca respectfind normele de sanitate §i securitate in munc,
regulile de sanétate i igiena individuald la locul de munci ;

9.Colaboreazi cu compartimentele de specialitate din cadrul primériei, precum §i cu instituiile
subordonate Primériei §i din subordinea Consiliului Local ;

10.Pastreaza in compartiment, conform termenului legal, documentaiile eliberate, claseazi
corespondenia si ulterior le arhiveaza conform Nomenclatorului Arhivistic. Elibereazi copii ,conform cu
originalul , ale documentatiei din arhiva serviciului:

11.Raspunde de pastrarea bunurilor materiale sau de alti natur# pe care le are in gestiune;

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

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

14.Réspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce {i revin potrivit legii, a masurilor
aprobate sau dispuse expres de citre conducerea primériei si de raportarea operativa asupra modului de
realizare a acestora;

15.Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea i exactitatea datelor, informatiilor,
misurilor §i sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

16.Sesizarea si gestionarea eventualilor factori cu impact negativ, care ar putea impiedica realizarea
obiectivelor §i evidentierea acestora in Fisa de alert3 la risc;

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

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

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

executiei;

b.7. Pe linie de coordonare 3 activititii personalulvi din cadrul Compartimentului Politie Locala

1.Coordoneazi si verifici activitatea personalului din cadrl Compartimentului Polifie Locals;

2.Rezolva §i semneazi corespondenta ce revine Compartimentului Politie Local;

3.0Organizeazi, planific3 si conduce intreaga activitate a politiei locale;

4.Asigurd cunoasterea §i aplicarea intocmai de cétre intregul personal a prevederilor legale;

5.Raspunde de pregitirea profesionald continui a personalului din subordine;

6.Aprobi planurile de pazi intocmite pentru obiectivele din competent;

7.Studiaz3 5i propune unita{ilor beneficiare de pazi introducerea amenajérilor tehnice §i a sistemelor
de alarmare impotriva efraciiei;



8.Analizeazi trimestrial activitatea politiei locale §i indicatorii de performanta stabiliti de comisia
locala de ordine publica;

9.Asigura informarea operativa a consiliului local, a structurii teritoriale corespunzitoare a Poliiei
Roméne, precum §i a Jandarmeriei Roméne despre evenimentele deosebite ce au avut loc in cadrul
activitatii politiei locale;

10.Reprezinii polifia localé in relatiile cu alte institufii ale statului, cu celelalte autoritati ale
administratiei publice centrale §i locale §i colaboreazi cu organizafii neguvernamentale, precum si cu
persoane fizice si juridice pentru indeplinirea atributiilor stabilite de lege;

11.Asigurd ordinea interioar §i disciplina in randul personalului politiei locale, avind dreptul si
propuné acordarea de recompense si aplicarea de sanctiuni in conditiile legii;

12.Propune primarului adoptarea de misuri pentru eficientizarea activita(ii;

13.Asigurd mésurile pentru rezolvarea operativi a cererilor, a sesizarilor si a reclamatiilor ceté(enilor,
in conformitate cu prevederile legale;

14.Participa la audienele cu cetétenii;

15.Intocmeste sau aprobd aprecierile de serviciu ale personalului, potrivit competeniei;

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

17.Intreprinde masuri de aprovizionare 5i mentinere in stare de functionare a aparaturii de pazi si
alarmare, radiocomunicatii i a celorlalte amenajéari destinate siguraniei si ordinii publice;

18.Analizeaz contributia functionarilor publici din politia local& la mentinerea ordinii si linistii
publice, la constatarea contraventiflor in domeniile previzute de lege si ia masuri de organizare si
imbunititire a scesteia;

19.0rganizeazi i executs controale tematice §i inopinante asupra modului in care sunt indeplinite
atributiile de serviciu de citre functionarii publici din politia locala;

20.0Orpanizeaza sistemul de alarmare a personalujuj in cazuri deosebite;

Art. 53 Compatimentul culturi si sport
a. Activititile, operatiunile §i atributii:
1.8prijini institutiile de invi{amant pentru desfisurarea in conditii optime a activitatilor acestora;
2.Sprijina activitifile sportive, in randul elevilor, in colaborare cu unitatile de inva{imant
preuniversitar de pe rmza Comunei Valea Doftanei si sustinerea culturii scrise si autovizuale prin
colaborarea cu reviste, edituri, posturi de radio si televiziune.
3.Sprijind activitd{i sportive de performan{i si sporturile pentru to}i, precum si activitatea
structurilor sportive din Comuna Valea Doftanei, potrivit Legii educatiei fizice §i sportului nr. 69/2000,
modificati §i completats, prin Legea nr. 96/2014;
4.Sustine i promoveazi la nivel local, national si international cultura, obiceiurile traditionale,
etnografia si folclorul, valorilor culturale locale specifice regiunii;
5.Colectioneaz#, organizeaz3, conservi si valorific colectii de ciirfi, periodice i alte documente
grafice i audiovizuale, in func{ie de dimensiunile si structura socio-profesionala a populatiei din comuns;
6.Tine evidenta primar# si individuald a colectiilor si circulajiei acestora in relatia biblioteca -
cititor, in conformitate cu normele legale in vigoare;
7.Prelucreazi biblioteconomic, descrie bibliografic §i clasifica colectiile, conform normelor
tehnice promovate, organizeazi cataloage generale alfabetic si sistematic ;
8.Realizeazi imprumutul bibliotecar la cerere asigur3 orientarea cititorilor in utilizarea
cataloagelor, imprumutul fa domiciliul solicitantilor a publicatiilor din fondul uzual pe termen de cel mult
14 de zile;
9.0rganizeaza activitafi de comunicare a colectiilor sub forma de expozitii, intalniri cu autorii,
sezétori literare, zile deschise ale bibliotecii, alte asemenea activitii culturale ;
10.Tine evidenta cititorilor, a frecventei acestora i publicatiilor eliberate spre lectura, statistica de
bibliotecd, recuperarea publicatiilor imprumutate sau despagubirea bibliotecii in cazul unor prejudicii,
potrivit prevederilor legale ;
11.Elaboreaz3 lucrari bibliografice pentru valorificarea colectiilor, bibliografii tematice, scolare;
12.Efectueazi lucriiri de conservare, igiend si patologie a cirjilor in masur3 posibilitatilor existente ;



13.Evidenta documentelor se face atit in sistem traditional cét si prin intermediul programuluj
Biblionet;

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

15.Eviden(a periodicelor, trimestrial sau anual, prin constituirea lor in unita{i de inventar.

16. Evidenia analitica, pe fise insofite de imagini foto pentru bunurile culturale constituite in
gestiuni gi care fac parte din patrimoniul cultural nationa! mobil.

17.Elaborarea programelor anuale, trimestriale $i lunare de activitafi cultural artistice;

18.0rganizarea in cadrul Ciminelor Culturale, scolilor din localitate sau in alte locafii de
manifestiri cultural-artistice prilejuite de diverse ocazii: seri literare, cercuri culturale, tehnico-aplicative,
simpozioane, etc;

19.0rganizarea diferitelor activitali menite sa ridice nivelul de educatie §i formare al tinerilor
precum §i al celorlalte categorii socio-profesionale. Acestea vor avea caracter permanent;

20.Creeaza programe pentru petrecerea intr-un mod cit maj placut si util timpului liber (seri
distractive, club pentru organizarea de concursuri sportive de tenis de masé, table, gah, etc.);

21.Stabilegte prioritifile pentru executarea tuturor lucririlor de reparafii curente i capitale,
necesarul de aparaturd, mijloace fixe §i obiectele de inventar necesare desfasurarii in bune condijii a

tuturor activitatilor culturale;
22.Tine gestiunea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar, a materialelor din dotarea caminelor

culturale si bibliotecilor;

23.Tine evidenta s gestiunea bunurilor care alcituiesc patrimoniul cultural national mobil (opere de
arta plastica: pictura, sculpturs, grafici, desen, bunuri cu semnificafie etnograficd, obiectelor de cuit,
ansamblurilor de obiective etnografice) din cadrul muzeelor de arta ce vor fi organizate in incinta
Céaminelor Culturale din Valea Deoftanei;

24.Se preocupi de gestionarea sponsorilor in vederea acoperirii unor cheltuieli prilejuite cu diferite

actiuni;

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

a. Activitifile, operafiunile §i atribugii:

1. Asigurd paza sedjului institufiei si a terenului aferent acestuia, precum si & mijloacelor de
transport, utilajelor din dotare, in timpul cind efectueazi orele de munca.

2.Ingrijeste si rispunde de obiectele de inventar din incint3;

3.Verifici modul cum sunt asigurate cu incuietori spatiile destinate activitafii administratiei publice
locale;

4.Asigura paza bunurilor si obiectivelor aflate in proprietatea comunei Valea Dofianei si/sau in
administrarea autoritatilor administratiei publice locale sau a altor servicii/institutii publice de interes
local, stabilite de Consiliul Local;

5.Aduce la cunostin{s primarului orice neregula constatatd in incinta sau in vecinatatea imobilelor
apartindand primariei;

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

7.Se ingrijeste §i rispunde de buna funcfionare a instalatiilor termice, electice, sanitare §i de
producere a apei calde menajere in sediile Primariei si ale Caminelor culturale.

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

9.Colaboreazs, impreuna cu responsabilul cu activitatea de arhivare, la activitaile necesare
organizirii si menfinerii arhivei entitatii in bune condiiuni.

10.Verifica in teren, sub indrumarea inspectorului de specialitate, respectarea disciplinei in
constructii, starea refelelor tehnico-edilitare, a drumurilor, podurilor si podefelor, precum si a amenajérilor
§i 2 dotdrilor domeniului public.

11.Verifica in teren si anunti seful ierarhic $i Polifia Locala in cazul nerespectérii legislafiei si a
normelor de protectia mediului.

12.Asigurd in conditii de confort §i sigurant transportul zilnic al elevilor din comuna Valea Doftanei,
cu microbuzul scolar, de acas la unitatile de invafmant preuniversitar si retur;

13.0feri relatiile solicitate de organele de control §i de cercetare in domeniul securitafii si sanatayii in



munca.
14.Cu privire la imobilele aflate in proprietatea autoritifii locale anunta de indata orice nereguli

constatatii cu privire la starea peretilor interiori sau exteriori (infiltratii de apa de la inundaii, conducte
sparte, fisurdri, degradari datorate uzurii sau lovirii accidentale sau nu, etc.) sau dacd este cazul unor
patrunderi forate.

15.Asigura curitenia in imobile $i In zona spatiilor verzi aferente imobilelor;

16.1a in primire materialele necesare asigurdrii curdfeniei, intrefinerii spatiului verde, colectarea si
debarasarea gunoiului menajer (tomberoane) avind obligafia s& asigure pastrarea §i utilizarea acestora in
bune conditii;

17.Raspunde la toate solicitarile venite din partea conducerii administratiei publice locale pentru
indeplinirea unor sarcini conform fisei postului;

18.Manifests griji deosebita in manuirea 5i utilizarea materialelor si echipamentelor pe care le are in
primire pentru a evila avarierea, distrugerea sau pierderea lor;

19.Efectueaza activitatea de cura{enie, intretinere i igienizare in institutie;

20.Deblocarea ciilor de transport rutiere:

- inl&turarea copacilor , panourilor publicitare , stalpilor reelei electrice prabusite de

vant/viscol pe carosabil;

- inlaturarea stratului de zipadi de pe carosabil;

- ridicarea autovehiculelor blocate de zapads pe carosabil si dispunerea lor in locuri care sa
nu afecteze deblocares carosabilului ;

- inlaturarea efectului de derapaj prin impréstierea de material antiderapant pe porfiunile de
carosabil greu accesibil in conditiile ninsorilor abundente sau caderilor masive de zdpada;

- transportul §i depozitarea zipezii din locurile care nu au refugii de depozitare temporar,in
locuri ,in locuri special destinate;

-  repunerea in functiune a panourilor de semnalizare si de avertizare afectate;

- reabilitarea elementelor de infrastructurd afectate de c3derile masive de zipada si ninsorilor
abundente (poduri,viaducte,resele de utilitafi din zona podurilor/viaductelor deteriorate);

- prevenirea efectelor inundatiilor;

21.Asigurarea esteticii:

- Curdifarea de gunoaie , paie , noroi » cadavre , etc , a platformei , a sanfurilor , locurilor de
parcare , fantdnilor $i a spafiilor verzi , stringerea materialuluj in grimezi si transportul
acestora;

- Curd(area trotuarelor , precum si repararea sau completarea elementelor lipsa;

- Cosires vegetatiei ierboase , tiierea buruienilor, a Iastarisului , curitarea de ramuri uscate ,

toaletarea copacilor,tiierea copacilor;

Art.55 Serviciul voluntar pentru situatii de urgenti
Activitatile, operatiunile i atributii:
1. Verificarea stiirii de func{ionare a sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare de urgenta,

precum si a sistemelor de sigurant;
2. Plenifica 5i conduce activitaile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de aplicare a

documentelor operative;

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

4. Asigura baza materiala a serviciuluj voluntar prin compartimentul achizitii din cadrul primiriei pe
baza propunerilor instructiunilor de dotare;

5. Intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din localitate care pot fi folosite
in situaii de urgenta pe care o actualizeaza permanent. Informeazi primarul de urgenti despre starile de
pericol constatate pe teritoriul localitatii;

6. Controleazi ca instalatiile, mijloacele i utilajele de stins incendiu, celelalte materiale pentru
interventie de pe teritoriul localitatii sa fie in stare de functionare §i intrefinute,

7. Participi la instructaje, schimburi de experientd, cursuri de pregitire profesionala, organizate de
serviciile profesioniste pentru situatii de urgent; verific modul de respectare a masurilor de prevenire in



gospodariile populatiei si pe teritoriul agentilor economici din raza localitaii;

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

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

10. Instruirea lucrétorilor in domeniut securitatii si sanata{ii in munca

11. Instruirea lucratorilor si & voluntarilor in domeniul situagiilor de urgenta

12. Completarea fiselor individuale de instructaj in domeniul situatiilor de urgenia

13. Amplasarea indicatoarelor ( iesire de urgents).

14. Realizeaza simuliri conform calendarului. Demonstratii practice de folosire a mijloacelor de priméd

interventie (stingitoarelor).

Art.56 Compartimentul registu agricol

Activititile, operatiunile si atributiile:

1. Intocmeste, completeaz2 i {ine la zi Registrul Agricol conform prevederilor legale.

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

3. Aduce la cunogtinti secretarului primériei toate greselile de inscriere in registrul agricol pentru
rectificarea de ctre acesta a erorilor constatate;

4. Aduce la cunostin{ persoanelor interesate legislatia privind registrul agricol si actele normative ce
reglementeazi modul de acordare a unor facilitafj si subventii producétorilor agricoli.

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

6. Asigura inscrierea datelor de evidenta primara, referitoare la membrii gospodariilor, terenurilor pe
care le defin pe categorii de folosings, suprafefe cultivate cu principalele culturi, numérul de pomi, specii,
efectivele de animale pe specii si categorii, la inceputul anului, evolutia in cursul anului a bovinelor,
porcinelor i ovinelor, cladirilor de locuit, constructii gospoddresti §i mijloace de transport mecanice §i cu
tractiune animal#;

7. Urmareste respectarea termenelor stabilite prin lege in care cetafenii au obligatia sa declare datele
pentru inscriere in registrul agricol;

8. Centralizeazi, in cadrul termenelor stabilite de lege, datele pe comuni 5i comunici rezultatele
obfinute prin mijloacele de raportare stabilite;

9. Asiguri respectarea tuturor prevederilor legale privind elaborarea, intocmirea sitinerea lazi a
registrului agricol;

10. Rezolva corespondenta privitoare la datele din registrul agricol;

11. Asigura executarea dispozitiilor legale privind efectuarea lucririlor referitoare la recensamantul
agricol.

12, Asiguri tinerea evidentei titlurilor de proprietate ;

13. Elibereaza certificate de producitor agricol §i conduce registrul de evideni{a a acestora;

14. Vizeaz3, in urma confruntirii cu registru agricol, situatiile privind acordarea subventiilor
producétorilor agricoli;

15. Ofer consultant3 la intocmirea dosarelor APIA;

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

17. Participa la constatarea daunelor produse culturilor agricole de calamiti{i naturale sau din alte
cauze,

18. Intocmeste, impreund cu organele sanitar veterinare, programe de prevenire si combatere & bolilor
infecto-contagioase de mare difuzabilitate la animale;

19. Stabileste, impreun cu asociafia crescitorilor de animale, masuri privind exploatarea rafionala a
pisunilor,amelioraren §i parcelarea acestora, in functie de capacitatea de refacere;

20. Particip4 la efectuarea de misurtori topografice in extravilan pentru stabilirea unor suprafefe pe
proprietari;

21. Intocmeste programe privind protectia mediului;

22, Asigurd luarea misurilor pentru prevenirea polurii prin arderea miristii, a resturilor vegetale, a
ambalajelor de pesticide, etc.



Art.57 Compartimentul resurse umane, asisten{a sociali 5i asistentii personali ai persoanelor cu

handicap
a.Misiunea : asiguri elaborarea §i punerea in aplicare a procedurilor de lucru privind activitatea de
resurse umane §i asisten{a sociald

b. Activititile, operatiunile si atributiile:

1. Verifica modul de aplicare i respectare a prevederilor R.I, ROF, CM. aplicabil, propunénd
primarului misurile care se impun pentru respectarea lor;

2. Verifica actele si documentele care au stat la baza intocmirii dosarului profesional si a dosarelor
personale ale salariafilor;

3. Verifica utilizarea de catre salariai a timpului de lucry;

4. Pe baza dispozitiilor primite din partea primaruiui, in conformitate cu prevederile legale,
intocmeste rapoarte §i proiecte de hotérari privind structura organizatoricd a aparatuluj de specialitate al
primarului, a serviciilor publice firA personalitate juridica §i a institutiilor publice de subordonare locals;

5. Face propuneri privind numirul de personal necesar desfagurarii activitaii, intocmeste proiectul
organigramei i al statului de funcfii pe care le supune avizarii primarului §i aprobirii Consiliului local;

6. Pe baza propunerilor structurilor funcfionale intocmeste §i supune spre aprobare Consiliului lacal,
cu viza primarului, regulamentul de organizare si functionare (R.O.F.);

7. Face propuneri de modificare 5i completare a Regulamentului de Ordine Interioara (R.O.L);

8. Urmareste intocmirea de cétre gefii stucturilor a fisei postului, line evidenta acestora si le face
cunoscut sub semnatura salariailor;

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

10. Urmireste respectarea actelor normative privind stabilirea salariilor pentru personalul din aparatul
de specialitate al primarului, a serviciilor publice fird personalitate Jjuridica §i a instituiilor publice de
subordonare locala;

11. Urmaregte intocmirea rapoartelor de evaluare a performantelor profesionale individuale de citre
sefii compartimentelor pentru funcfionarii publici, anual sau ori de cate ori este necesar, le supune spre
aprobare primarului §i urm#regte modul de soluionare a contestatiilor;

12. Pe baza cametelor de munca §i a evidentei personalului, face propuneri de trecere in trange
superioare a sporului de vechime;

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

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

15. Intocmeste documentatia necesara pentru compensarea in bani a concediilor de odihna neefectuate
potrivit prevederilor legale si le supune aprobirii;

16. Primegte de la salariafi certificate medicale §i se preocupa si fie inregistrate §i vizate de persoanele
competente;

17. Intocmeste, actualizeaza si pastreazd dosarele profesionale ale functionarilor publici si registrul de
eviden{d a func{ionarilor publici ;

18. Se preocupa de intocmirea contractului individual de munca §i semnarea acestuia de catre parfi;

19. Intocmeste Planul de ocupare a functiilor publice centralizat ;

20. Colaboreazi cu comisia paritaré si comisia de disciplini in vederea solufiondrii problemelor legate
de drepturile 5i obligafiile funcfionarilor publici si personalului contractual;

21. Face propuneri pentru perfectionarea profesionala a funcionarilor publici ;

22. Comunica anual Agentiei Nafionale a Functionarilor Publici planul de perfectionare profesionala a
funcfionarilor publici precum §i fondurile prevazute in bugetul anual propriv pentru acoperirea
cheltuielilor de perfectionare a functionarilor publici, organizate la initiativa ori in interesul autoritatii sau
institufiei publice;

23, Colaboreaza cu Agentia Nationals a Functionarilor Publici, comunica acestei institutii dispozitiile
emise cu privire la functionarii publici ( numire in functie publica, functie de conducere, sanctionare,
modificare, suspendare ori incetare raporturi de serviciu - promovare, redistribuire, transferare,detasare);

24. Zilnic, urméreste prezenta salariatilor la serviciu ;

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



odihna;

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

27. Ia mésuri pentru intocmirea fiselor individuale ale salariatilor cu acte personale ;

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

29. Tine evidenta concediilor firs platd, a absentelor nemotivate si a sancfiunilor :

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

31. Tine evidenta salariatilor in ceea ce priveste domiciliul st numndrul de telefon;

32. La data numirii functionarilor publici, Ia data incetarii raporturilor de serviciu ale functionarilor
publici i atunci cdnd intervin modificar in confinutul declaratiilor de avere si de interese, se preocupi
pentru obtinerea declarafiilor de interese pe proprie rispundere 5i a celor de avere;

33. Gestioneaza, completeazi i asigurd avizarea registrului general de evidenta a salariatilor in format
electropic :

34. Intocmeste condicile de prezenta a personalului, le pune la dispozitia compartimentelor de
specialitate §i urmareste prezenia la program a salariafilor aparatului de specialitate al primarului;

35. Identificarea familiilor fara venituri sau cu venituri foarte miici care se afla in risc social;

36. Identificarea persoanelor si familiilor care sunt marginalizate social;

37. Asigura solutionarea cererii de acordare a venitului minim garantat in termenul stabilit prin OG
27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, modificata §i completata prin Legea
233/2002 i Legea 486/2003 pentru aprobarea OUG 27/2003 privind procedura aprobirii tacite.

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

39. Asigurdl efectuarea anchetelor sociale §i a referatelor sociale dispuse de primarul comunei Valea
Doflanei si alte institutii (judecitorie,parchet,politie);

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

41. Intocmeste statele de plata pentru plata ajutorului de urgenid;

42. Elibereaza adeverinte necesare beneficiarilor de ajutor social si orice alte adeverinte referitoare la
activimgea de asistenta sociali;

43. Intocmegte lunar foaia de prezets (pontgjul) pentru asistentii personali ai persoanelor cu handicap,
intocmeyte anual anchete sociale privind activitatea asistentilor personali si semestrial prezintd Consiliului
Local un raport cu privire la dinamica angajérii asistentilor personali si activitatea desfigurata de acestia;

44. Intocmeste si actualizeaza dosare pentru plata alocatiei de stat pentru copiii cu virste cuprinse intre
0-7 ani, alocatiei duble (pentru copii cu handicap), indemnizatiilor pentru cregterea copilului pani la 2 ani,
stimulent de insertie, alocatie pentru sustinerea familiei;

45. Inainteaza lunar la AJPIS Prahova situatiile centralizatoare;

46. Realizeaza obiectivele necesare in domeniul prevenirii si combaterii violenei in familie, conform
Legii 217/2003, modificata §i completata prin OG 95/2003:

47. Intocmeste dosare pentru acordarea ajutorului pentru incélzirea locuingei conform prevederilor
OUG 5/2003 cu medificarile si completirile ulterioare;

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

49. Intocmeste anchete sociale, in urma vizitei la domiciliu, pentru copii aflai in dificultate
intreprinzdnd, impreund cu politia si secretarul, demersurile necesare luirii unor mésuri de protectie a
acestora prin intermediul DGASPC.

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

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

52, Efectueaza anchete sociale pentru angajarea esistentilor personali ai persoanelor cu handicap

53. Intocmeste situatiile cu persoanele adulte din familiile beneficiare de ajutor social pentru care plata
contributiei de asigurdri sociale de sanatate se asigurd de a bugetul de stat (Anexa 10 la Legea 416/2001)



st Raportul statistic (Anexa 9 la Legea 416/2001);
54. Primeste cererile i intocmeste situatia persoanelor si a familiilor beneficiare de reduceri Ia plata

consumului de gaze naturale;

33. Tine evidenta familiilor marginalizate social si intocmegte situatiile conform Legii nr.116/2002
privind combaterea marginalizirii sociale;

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

57. Elibereazi, la cerere, adeverinte pe linia asisten(ei sociale;

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

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

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

61. Transmite situatii statistice solicitate cu privire la activitatea de asisten(s sociala;

62. Monitorizeazi persoanele de pe raza comunei care necesits sprijin social §i prezinta conduc#torului
institutiei,in regim de urgenté,rapoarte cu privire la aceste cazuri.

Art.58 Asistenti personali ai persoanelor cu handicap

a. Misiunea: Sprijinul, dezvoltarea gi protecia persoanelor cu handicap.

b. Activititile, operatiunile gi atributiile: Asistentii personali ai persoanelor cu handicap si vor
desfasura activitatea in conformitate cu prevederie Legii 448/2006, cu actualizarile §i modificarile
ulterioare.

Art.59 Servicul public comunitar local de evidenta persoanelor (S.P.C.L.E.P.)
a. Misiunea: asigura intocmirea, pastrarea, evidenta si eliberarea actelor de stare civil, a cérilor de

identitate, a cartilor electronice de identitate si a cértilor de alegétor In sistem de ghiseu unic.

1.SPCLEP se organizeazi in subordinea Consiliului local al comunei Valea Dofianei, in temeiul
art.1 alin. (1) din Ordonanta Guvernului nr. 84/200] privind infiintarea, organizarea §i functionarea
serviciilor publice comunitare de evidentd a persoanelor, aprobatd cu modificari si completiri prin Legea
nr. 372/2002, cu modificdrile si completdrile ulterioare.

2.8PCLEP este constituita in conformitate cu prevederile art. 4 alin. (1) din Ordonanta Guvernului
nr. 84/2001.

3.SPCLEP se constituie fira personalitate juridica, prin hotérire a consiliului local.

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

3.Activitatea SPCLEP se desfisoara in interesul persoanei §i al comunitatii, in sprijinul institugiilor
statului, exclusiv pe baza si in executarea legii.

6.Activitatea SPCLEP este coordonats st controlata metodologic, in mod unitar, de Directia pentru
Evidenja Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date, denumitd in continuare D.E.P.A.B.D. 5i de
Directia Judeteana de Evident a Persoanelor Prahova.

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

8.In vederea indeplinirii prerogativelor SPCLEP colaboreazi cu celelalte structuri ale aparatului de
specialitate al primarului Comunei Valea Doftanei, ale Ministerului Afacerilor Interne §i coopereazii cu
autoritatile publice, precum si cu persoane fizice §1 persoane juridice, pe probleme de interes comun,
potrivit prevederilor actelor normative in vigoare.

b. Activititile, operatiunile §i atributiile:

b.1. Pe linie de evident3 a persoanelor

1. Coordoneazi organizarea §i functionarea serviciului de evidenti a persoanelor in conformitate
cu prevederile legale si instructiunile care reglementeazi acest domeniu §i semneaza toate documentele

emise de spclep;
2. Intocmeste documentele de organizare a SPCLEP conform instruciunilor 5 le supune

aprobdrii §i avizirii primarului §i secretarului UAT;
3. Intocmegte documentatia pentru obtinere autorizérilor, a parolelor de acces la portaluri si a



delegatiilor necesare lucritorilor de evidenid a persoanelor pentru functionarea serviciului;

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

3. Raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor, radiogramelor si
instructiunilor care reglementeaz activitatea pe linia evidentei persoanelor;

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

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

8. Asiguri colaborarea si schimbul permanent de informatii cu institutiile abilitate, in scopul
realizrii operative i de calitate a atributiilor de serviciu;

9. Colaboreaza cu autoritatile publice locale, cu M.A.L si alte institutii in vederea bunei
desfasurdri a activitifii de evidenti a persoanelor.Colaboreaza cu structurile teritoriale de politie in
vederea diminudrii numdruiui de persoane care nu au solicitat eliberarea actului de identitate in termenul
prevézut de lege;

10. Repartizeazi corespondenta prin aplicarea rezolugiei pe aceasta urmdrind in prealabil
executarea operatiunilor de Inregistrare in registrele special destinate;

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

12. Asigura primires §i inregistrarea petitiilor i urméreste rezolvarea acestora in termenul legal;

13. Organizeaz3 §i desfigoara activitatea de primire in audientd a cetatenilor care solicita
clarificiri in domeniul evideniei persoanelor si stirii civile;

14. Raspunde de conservarea si exploatarea evidenfei manuale;

15. Riispunde de intocmires situatiilor gi analizelor prevazute de dispozitiile specifice;

16. Raspunde de furnizarea datelor cu caracter personal din R.N.E.P. in conditiile previzute de
lege;
17. Asigura protectia datelor si informatiilor gestionate si ia masuri de prevenire a scurgerii de
informatii clasificate secret de serviciu;

18. Primeste documentele, preia imaginea, inregistreazi si avizeazi cererile pentru eliberarea
cérjilor de identitate §i inscrierea mentiunii de stabilire a regedintei conform normelor metodologice in
vigoare;
19. Semneazi cirtile de identitate provizorii §i autocolantul pentru inscrierea mentiunii de stabilire
a resedintei;

20. La solicitarea persoanelor interesate participi la organizarea unor activitifi de preluare a
imaginii folosind echipamentele foto digitale din dotare §i de primire a documentelor necesare eliberdrij
cartilor de identitate pentru persoanele netransportabile, se deplaseazi in teren pentru inmanarea A.l. si
avizeazi cerile de solicitare;

21. Raspunde/actualizeazéi Registrul National de Evident# a Persoanelor pe baza documentelor
prezentate de cetdfeni sau comunicate de autoritati, potrivit atributiilor ce-i revin;

22. Inméaneazi actele de identitate titularului §i actualizeaza R.N.E.P. cu datele de inmanare;

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

24. Evidentiazi incidentele hard-soft si de aplicatie pe care le aduce Ja cunogtinia B.J.AB.D.E.P.;

25, Colaboreazii cu STS, pentru buna functionare a retelei ;

26. Rezolvi erorile din R.N.E.P. constatate cu ocazia unor verificari sau semnalate de alti
utilizatori;

27. Face parte din comisia de inventariere a rebuturilor de carti de identitate;

28. Face parte din comisia de distrugere a cartilor de identitate si a carfilor de alegétor, conform
legii;
29. Identifics pe baza mentiunilor operative elementele urmirite, cele cu interdictia prezeniei in
anumite localitati, etc. i anunt unititile de politie in vederea luarii masurilor ce se impun;

30. Colaboreazi cu unitatile de polifie, participand la actiunile si controalele organizate de acestea
Ia locurile de cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri §i alte unitii de cazare turistica, in vederea
identificérii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidenta a persoanelor, precum si a celor urmérite
in temeiul legii, precum §i cu poliia locala potrivit atributiilor ce le revin pe linie de evidenta a

persoanelor;



31. Acorda sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor internate in unitdfi sanitare si de
protectie sociala, ce nu poseds asupra lor acte de identitate;

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

33. Are acces la informatii clasificate — clasa secret de serviciu, asigurind pistrarea
confidentialitifii 5i exploatarea acestora cu respectarea stricts a dispoziiilor legale in materie;.

34. Sesizeazi disparifia, in alb, a tipizatelor inseriate pe linie de evidents a persoanelor si
raporteazi disparifia acestora pe cale ierarhici;

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

36. Constat $i aplica sanctiuni, in conditiile legii;

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

38. Manifest disponibilitate,comportament civilizat, respect, ribdare si tact in relafiile cu
cetatenii, fermitate in aplicarea intocmai a prevederilor legale;

39. Este obligat si se perfectioneze continuu in activitatea pe care o desfasoard, in vederea
reducerii timpului de exccutie a lucrarilor; particip la convocarile periodice organizate la nivelul DJEP
Prahova/DPABDEP Bucuresti , pe linie de evidenti a persoanelor si/sau stare civila;

40. Raspunde de mentinerea integritafii si calitéjii bunurilor primite in folosint3;

41. Intocmesgte referate pentru inlocuirea sau eventual depanarea echipamentelor de calcul prin
fime de service §i pentru procurarea de materiale necesare functionarii serviciului;

42. Inlocuieste lucritorul de la evidenta persoanelor in perioada concediului acestuia sau pe
perioada absentei justificate de la serviciu 5i desfisoard toate activittile specifice postului acestuia,

43. Semneaz3 5i stampileazi documentele intocmite de ctre personalul SPCLEP.

b.2, Pe linie de stare civili
1.Este ofijer de stare civild delegat conform dispozifiei primarului comunei Valea Dofianei:

2.Tine arhiva cu registrele de stare civilé §i asigurd securitatea ,conservarea §i folosirea legali a
acestora.

3.Intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nagtere, de casitorie §i de deces, in
dublu exemplar, i elibereazi persoanelor fizice indreptagite certificate doveditoare privind actele si
faptele de stare civila inregistrate;

4.Publici cisitoriile conform legii ;

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

6.Inscrie meniuni pe marginea actelor de stare civila aflate in péstrare si trimit comunicéri de
mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civild - exemplarul [ sau, dupi caz, exemplarul II, in
conditiile Metodologiei cu privire la aplicarea unitari a dispozitiilor in materie de stare civils;

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

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

9.Trimite structurilor de evidentA a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondata
persoana, potrivit domiciliului, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civili sau a
modificrilor intervenite in statutul civil, comunicari nominale pentru nascutii vii, cetd{eni romant, ori cu
privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetienilor romdni; actele de identitate ale persoanelor
decedate ori declaratiile din care rezulta c& persoanele decedate nu au avut act de identitate se trimit la
structura de evidenia a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de ultimul loc de domiciliu;

10.Trimite centrelor militare, pani la date de 5 a lunii urméatoare inregistrarii decesului,
documentul de evidenti militars aflat asupra cetéenilor incorporabili sau recrutilor;



11.Intocmesc buletine statistice de nastere, de cisitorie, deces §i divor , in conformitate cu
normele Institutvlui Nagional de Statisticd, pe care le trimit, pana la data de 5 a lunii urmatoare
inregistrarii, la Directia Judeteans de Statistica;

12.Dispune masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civila in conditii care si
asigure evitarea deteriordrii sau a disparitiei acestora §i asigura spatiul necesar destinat desf3surdrii
activititii de stare civila;

13.Atribuie codurile numerice personale, din listele de coduri precalculate, pe care le pastreazi si
le arhiveaza in conditii de deplina securitate;

14.Propune necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare si
cerncald speciald, pentru anol urmtor, si il comunica anual structurii de stare civild din cadrul
S.P.CJE.P,;

15.Reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse - partial sau tota! - prin copierea
textului din exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise prin semnare §i aplicarea sigiliului
§i parafei;
16.Primegte cereri de divor} pe cale administrativa §i le solutioneaza potrivit procedurii ,Llibereazi
certficatul de divort, efectueaza menfiunile corespunzitoare in actul de casAtorie $i In actele de nastere ale
sotilor, transmite comuniciri de meniune [a ex.I si I , transmite comunicare modificare stare civild la
SPCLEP-ul la care este arondat fiecare dintre fostii sofi, potrivit domiciliului.Transmite copia
certificatului de divor la RNNRM si la Biroul Notarial care a incheiat convenfia matrimoniala,daca este
cazul .

17.Primegte cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa si documentele prezentate in
motivare, efectueazd verificari in RNEP, SNIEP, Pasapoarte, arhivi de stare civild, evidenja manuala,
etc, intocmeste referatul cu propunerca de aprobare sau respingere a cererii de schimbare a numelui.
Intreaga documentatie o inainteaza la Consiliul Judefean in vederea emiterii Deciziei Presedintelui
Consiliului Judefean de admitere san respingere a cererii;

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

19.Primegte cererile de transcriere a certificatelor §i extraselor de stare civila procurate din
stréindtate, insofite de actele ce le sustin, efectueaza verificiri in RNEP, SNIEP, Portalul Pasapoarte,
arhiva de stare civild si evidenja manuala ,dupa caz §i intocmegte dovada privind verificarile efectuate §i
referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii de transcriere pe care 1l inainteazd, impreuns cu
intreaga documentatie, in vederea avizarii prealabile de citre S.P.C.J.E.P. in coordonares cirora se afl;

20.Primegte cererile de rectificare a actelor de stare civild si efectueazi verificéri pentru stabilirea
*u exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a menfiunilor inscrise pe acestea,
intocmeste referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le inainteszi S.P.C.LE.P., pentru aviz
prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de citre primarul unitaii
administrativ-teritoriale competente;

21.Primeste cererile de reconstituire §i intocmire ulterioara a actelor de stare civild, intocmeste
documentafia, efectuezi verificari §i intocmegte referatul prin care se propune primarului unit(ii
administrativ-teritoriale emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al
S.P.CILEP,;

22.Inainteaza S.P.C.J.E.P. exemplarul II al registrelor de stare civil, in termen de 30 de zile de la
data cand toate filele din registru au fost completate, dupi ce au fost operate toate mentiunile din registrul
de stare civila - exemplarul I 5i dupi ce a fost intocmit opisul alfabetic al actelor din registrul respectiv;

23.8esizeazd imediat S.P.C.J.E.P. in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare civila cu
regim special.

24.Elibereazi, Ia cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care sa ateste componenia
lamiliei, necesare reintregirii familiei aflate in striinitate;

25.Efectueazi verificari si intocmeste referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect
anularea, completarea, modificarea pe cale judechtoreascd a actelor de stare civila si a mentiunilor
existente pe marginea acestora, declararea judecitoreasci a disparitiei si a mortii unei persoane, precum si

inregistrarea tardiva a nagterii;



26.Inscrie in registrele de stare civila, de indata, mentiunile privind dobéndirea, redobandirea sau
renuntarea la cetdifenia roménd, in baza comunicarilor primite de la D.E.P.A.B.D. prin structura de stare
civila din cadrul S.P.C.J.E.P.

27.Colaboreaza cu directiile de sanatate judejene si a municipiului Bucuresti si cu maternitaile
pentru prevenirea cazurilor de internare a gravidelor firi acte de identitate asupra lor sau a céror identitate
nu este cunoscutd si a cazurilor de périsire a copiilor nou-niscufi si neinregistrali la starea civila;

28.Colaboreazi cu unitatile sanitare, Directia Generals de Asistenta Socialé §i Protectia Copilului
§i reprezentantii serviciului public de asistentd sociald si unitatile de polifie, dupi caz, pentru cunoasterea
permanenta a situaiei numerice §i nominale a persoanelor cu situafie neclara pe linie de stare civila si de
evidenta a persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru punerea acestora in legalitate, pind la rezolvarea
fiecdrui caz in parte, precum si pentru clarificarea situatiei persoanelor/cadavrelor cu identitate
necunosculi;

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

30.Primeste cereri pentru eliberarea livretelor de familie, le intocmegte i elibereazi;

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

32.Tine registrul de intrare-iegire de stare civild si inregistreaz toatd corespondenta de stare civila
§i o solufioneaz;

33.Indosariaza si pastreaza corespondenta rezolvati conform nomenclatorului artivistic sila
sargitul fiecirui an preds, pe bazi de proces-verbal si inventare ,arhiva creatd, responsabilului cu arhiva

desemnat la nivel de institutie.

Atributii delegate privind actusalizarea registrului electoral permanent si a listelor
electorale permanente;

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

2.Actualizeazi listele electorale permanente;

3.Genereazi §i listeazi listele electorale;

4.Tine evidenfa comunicirilor i a oricarei corespondente referitoare la listele electorale
permanente , in registrul de intrare-iesire constituit special in acest scop;

5.0pereazi in liste §i pastreaza in dosare speciale comunicarile privind persoanele cuprinse in
listele electorale permanente;

CAPITOLUL Vi
COMISII

Art.60 Pentru realizarea unor sarcini ale aparatului de specialitate stabilite de legislatia in vigoare
sau de procedurile Regulamentului propriu de organizare i functionare, care necesitd colaborarea maj
multor compartimente, in cadrul Primériei comunei Valea Doftanei, se infiinteaza si funcfioneazi Comisii

de specialitate.
Art. 61 Comisiile de specialitate pot fi:
a) comisii permanente, care au sarcina de analizi, avizare sau autorizare ale unor activitai,
documente sau servicii din administrarea autorita{ii locale;
b) comisii speciale, cu activitate limitata in timp, infiintate pentru derularea unor proceduri sau
sarcini impuse de legislatia in vigoare;
c¢) comisii infiinfate pentru realizarea unor sarcini sau actiuni unice, limitate in timp,
Art.62 Comisiile de specialitate se infiinjeazi in baza Dispozitiei Primarului comunei Valea
Doftanei;
Art.63 Membrii comisiilor de specialitate pot fi demnitarii, functionarii publici din conducerea
primériei, functionari publici din aparatul de specialitate al Primarului comunei Valea Doftanei, consilieri



locali, alfi specialisti din afara aparatului de specialitate al Primarului, stabilifi de prevederile legale,
Art.64 Comisiile speciale infiinfate pentru derularea unor sarcini impuse de legislatia in vigoare
sunt:
a) comisia de receplic a materialelor s obiectelor de inventar ale Primiriei comunei Valea Doftanei;
b) comisia de inventariere si reevaluare a patrimoniului comunei Valea Dofianei.
¢) comisia de monitorizare a controlului intern managerial
Art.65 Comisiile infiinate pentru acfiuni sau sarcini unjce sunt:
a) comisii de receptie ale bunurilor, serviciilor sau lucriirilor din domeniul public;
b} comisii de licitaie pentru bunuri, servicii sau lucréri, conform procedurilor de achizitii publice;
¢) comisii de examinare la concursurile pentru ocuparea posturilor vacante din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului comunei Valea Doftanei;
d) comisii de solutionarea contestatiilor la coneursurile de ocupare a posturilor din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului comunei Valea Doftanei.

CAPITOLUL VIl
ATRIBUTII GENERALE ALE CONDUCATORILOR/COORDONATORILOR
SERVICIILOR, COMPARTIMENTELOR DIN CADRUL PRIMARIE! COMUNE]
VALEA DOFTANEI

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

2. asigurd organizarea activita(ii din cadrul serviciilor sau compartimentelor;

3. asigurd instruirea in ceea ce priveste normele de protecfia muncii §i prevenirea si stingerea
incendiilor 5i vegheaza la respectarea acestor norme;

4. intocmeste fise de post, atit ale posturilor de conducere cit si ale celor de executie,vor fi cuprinse
atributii privind protecfia muncii si asigurarea calitifii serviciilor;

5. intoemesc raportul privind necesanu] de formare profesionala pentru personalul din subordine:

6. indrum#,urmdresc §i verifics permanent utilizarea eficients a programului de Iucru, procuparea
fiecarui angajat in rezolvarea legala, competenta si de calitate a tuturor sarcinilor incredintate,in raport cu
pregatirea si functia ocupati;

7. auinitiativi i ia misuri , dupa caz, in rezolvarea problemelor specifice domeniilor de activitate
ale compartimentelor pe care le conduc,in vederea imbunétafirii activitifii acestora, colaboreazi §i
conlucreazi cu celelalte compartimente din cadrul primdriei, rispunzéind cu promptitudine la solicitarile
acestora;

8. participd, cind este cazul, la sedinele in plen ale Consiliului Local si la comisiile de specialitate
ale acestuia pentru susfinerea proiectelor de hotariri supuse dezbaterii §i aprobdrii, cuprinse pe ordinea de
zi;

9. asigurd cunoasterea de cétre personalul din subordine a legislatiei in vigoare, specifici fiecirui
domeniu de activitate §i rispund de cresterea gradului de competenya profesionalé si de asigurarea unuj
comportament corect in relafiile cu cetéfenii, in scopul cregterii prestigiului funcfionarului public;

10. repartizeaza corespondenta, rispund de solufionarea problemelor curente,semneazé lucririle
compartimentului;

1. asigurd §i rdspund de rezolvarea in termenul legal, cu respectarea legislatiei in vigoare, a cererilor,
sesizdrilor §i scrisorilor populafiei, a propunerilor care se referd la activitatea compartimentului,
informénd conducerea primériei;

12. asigurd respectarea prevederilor din prezentul regulament;

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

14. conducitorii serviciilor, birourilor §i compartimentelor rispund, conform reglementarilor in
vigoare, pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasé a sarcinilor care revin entitifilor pe care le
conduc, precum si pentru cazul in care au dispus masuri contrare prevederilor legale;

15. coordonatorii sau persoanele delegate la nivelul compartimentelor competente adresante semneaza
si dateazd corespondenta intema la data primirii acesteia la nivelul serviciului/compartimentului;



16 asigurd securitatea materialelor, cu confinut secret, rispund de scurgerea de informayii i de
instrainares documentelor din cadrul serviciilor pe care le conduc;

17. informenzA operativ conducerea primériei asupra activitatii desfisurate §i propun masuri de
imbunétifire a acesteia;

18. conducétorii/coordonatorti serviciilor/compartimentelor, se subordoneaza Primarului comunej
Valea Doftanei care conduce, indruma $i controleazi activitatea compartimentelor functionale din cadrul
primériei, conform atribufiilor previizute de lege;

18. responsabilitifile legate de prelucrarile de date cu caracter personal efectuate de personalul din
subordinea lor: s actualizeze sau, dup3 caz, si modifice sau completeze evidentele prelucrarilor de date
Cu caracter personal (cartografiere), si actualizeze sau, dupi caz, si modifice analizele de riscuri, sa
notifice, de indata,responsabilul cu protecjia datelor cu caracter personal despre orice modificare a
prelucrdrilor de date cu caracter personal existentesau despre prelucriri de date cu caracter personal
preconizate a se realiza;si notifice, de indata, responsabilul cu protecjia datelor cu caracter personal
despre orice risc nou apdrut in legiturd cu securitatea datelor cu caracter personal sau cu modificarea
oricarei mésuri propuse sau luate pentru reducerea nivelului unui risc pentru prelucrarea datelor cu
caracter personal; sd notifice, de indata, responsabilul cu protecfia datelor cu caracter personal despre
orice incident sau suspiciune de incident de securitate;si instruiasca personalul din subordine in legatura
cu obligatiile care 1i revin faja de prelucrarea datelor cu caracter personal si s8 verifice periodic
indeplinirea acestora;sa notifice , de indats, responsabilul cu proteciia datelor cu: caracter personal despre
orice incicare obligatiilor legate de prelucrarea de date cu caracter personal,

CAPITOLUL IX
OBLIGATIILE SALARIATILOR

Art.67.In indeplinirea obligatiilor ce le revin conform legii i prin prezentul regulament, tofi
salarialii au urmétoarele atributii:

20. tofi salariafii au obligatia de a manifesta o preocupare permanentd pentru pastrarea patrimoniului
instituiei §i a dotarilor, luind masuri de reducere Ia minim a cheltuielilor materiale;

21. salariatii vor studia legislatia specificd domeniului de activitate si vor rispunde de aplicarea
corecti a acesteja;

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

23. péstreazi confidentialitatea asupra informatiilor §i documentelor de care jau cunostinfa in
exercitarea atributiilor de serviciu, potrivit legislatiei in vigoare, §i asigura respectarea normelor legale
privind secretul de serviciu si confidentialitatea in legaturi cu faptele, informatiile sau documentele de
care iau cunostintd;

24. semnaleazi conducerii orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care iau
cunogtinta in timpul indeplinirii sarcinilor de serviciu;

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

26. raspund de menfinerea integritatii i calita{ii bunurilor primite in folosin{;

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

28. vor lua toate misurile de protectie a datelor cu caracter personal a persoanelor fizice in timpul
exercitirii sarcinilor, avand urmitoarele responsabilitafi:

a) s& cunoasca §i si isi insugeasc toate procedurile, politicile, instructiunile interne i materia
prelucrérii §i asigurdrii securitatii datelor cu caracter personal;

b) s& aplice si i respecte procedurile, politicile, instructiunile interne in materia prelucririi si
asigurdrii securitafii datelor cu caracter personal;

¢) de aprelucra datele cu caracter personal numai pentru aducerea la indeplinire 2 atributiilor de



serviciu prevazute in figa postului, in contractul individual de munci sau in regulamentul intern, avand si
instructiuni din partea angajatorului sau din obligatia conformirii la o dispozifie imperativa a legii;

d) de a respecta masurile tehnice §i organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu caracter
personal impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii, dezvaluiri sau accesuluj
neautorizat, in special dac prelucrarea respectiva comporti transmisii de date in cadrul unei refele,
precum §i impotriva oricirei alte forme de prelucrare ilegals;

e} deaaduce la cunogtini superiorului ierarhic sau responsabilului cu protecfia datelor cu caracter
personal in cel mai scurt timp posibil: orice situatie de acces neautorizat la datele personale pe care le
prelucreazi, orice nelimurire sau suspiciune sau observafie cu privire la protectia datelor cu caracter
personal ale salariatilor si ale beneficiarilor §i sau colaboratorilor institufiei, in legatura cu orice divuigare
a datelor cu caracter personal §i in legaturs cu orice incident de naturs s& aduci la divulgarea datelor cu
caracter personal de cra eiau cunostin{, in virtutea atribufiilor de serviciu §i in orice alti imprejurare, prin
orice mijloace;

f) de a péstra confidentialitatea asupra datelor personale pe care le prelucreazi pe toatd durata
raportului de munci §i dupi incetarea acestuia, pe termen nelimitat;

g) sa utilizeze informatiile cu bun credin{Z §i numai in interesul angajatorului, fird a aduce vreun
prejudiciu;

h) in afara atributiilor de serviciu, s nu sustragd, modifice, copieze, multiplice, divulge,etc.
documente, date cu caracter personal si informatii la care are acces in exercitarea functfiei, indiferent daca
acestea au sau nu caracter confidential, de secret de afaceri sau de secret de serviciu;

i) sicoopereze cu persoanele desemnate de citre conducerea angajatorului si cu responsabilul
pentru proteciia datelor in vederea organizirii de controale in conformitate cu prevederile legale;

J) toate compartimentele, serviciile trebuie sa informeze responsabilul cu protectia datelor personale
in timp util cu privire Ia orice noua prelucrare a datelor cu caracter personal. Pentru prelucririle care pot
prezenta riscuri semnificative pentu drepturile fundamentale ale persoanelor vizate, responsabilul pentru
protectia datelor cu caracter personal trebuie s fie informat inainte de inceperea prelucririi.

29. nu parisesc locul de munci fari o cerere care se va face cu aprobarea sefului ierarhic superior in
care isi desfigoar3 activitatea si care va avea avizul primarului, in care se va specifica perioada in care va
lipsi din institutie, in caz contrar este direct réspunzitor de orice eveniment la care ar putea fi expus-
situafie in care primarul si seful serviciului in care i§i desfagoara activitatea titularul postului, sunt
exonerate de orice rispundere,

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

31. intocmirea bugetelor proiectelor, programelor §i activitatilor proprii;

32. participarea la sedinele comisiilor de specialitate si ale plenulni Consiliului local al comunei
Valea Doftanei, ori de cite ori este necesar;

33. solutionarea in termenul legal a tuturor cererilor, petitiilor, reclamatiilor, sugestiilor etc, adresate
institufiei;

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

35. sd urmareasca i si cunoasca permanent modificarile legislative care reglementeaza domeniul de
activitate propriw, fiind raspunzitor pentru toate consecinfele care apar datoriti aplicarii
necorespunziitoare sau a neaplicérii unor prevederi legale in activitatea pe care o desfégoari;

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

37. pestionarea actelor si arhivarea acestora.

38. asigurarea relatiei de comunicare si de fluidizare a informatiilor de natura tehnica, in cadrul
Primariei;

39. urmdrirea punerii in aplicare de citre compartimentele institutiei a hotararilor Consiliului local ce
cad in sarcina lor de activitate;

Art.68. SISTEMUL DE CONTROL MANAGERIAL INTERN
Codul controlului intem managerial al entitafilor publice, cuprinzind standardele de contro] intern

managerial.



Conducéitorul fiecarei entitai publice dispune, findnd cont de particularitdfile cadrului legal de
organizare §i de funclionare, precum §i de standardele de control intern managerial, masuri necesare
pentru implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial.

In vederea monitorizirii, coordonarii §i indrumarii metodologice a implementirii §i dezvoltarii
sistemului de control intern managerial, Primarul constituie, prin dispozifie, o structur3 cu atribufii in acest
sens, denumitd Comisia de monitorizare.

Comisia de monitorizare cuprinde conducatorii serviciului §i compartimentelor de conducere din
structura Primariei Valea Doftanei, poate cuprinde reprezentanti ai compartimentelor, desemnafi de catre
Primar.

Comisia de monitorizare este coordonata de citre un presedinte, care poate fi Primarul sau o alta
persoana de conducere cu autoritate, delegati i asistata de un secretariat tehnic.

Modul de organizare §i de lucru al Comisiei de monitorizare se afli in responsabilitatea
presedintelui acesteia i se stabileste in funciie de volumul si de complexitatea proceselor si activitatilor,
pe baza Regulamentului de organizare §i functionare al Comisiei, care se actualizeazi ori de cte ori este
cazul.

Pregedintele Comisiei de monitorizare asigurd conducerea sedinfelor, conform ordinii de zi §i
aprobd minutele sedinfelor §i dupa caz, hotaririle acestora. In funcfie de tematica ordinii de zi a
sedinielor, la solicitarea presedintelui Comisiei de monitorizare pot participa si alte persoane in calitate de
invitai.
Comisia de monitorizare coordoneazi procesul de actualizare a obiectivelor generale si specifice, a
activitdfilor procedurale,a procesului de gestionare a riscurilor, a sistemului de monitorizare a
performantelor, a situatiei procedurilor si a sistemului de monitorizare §i de raportare, respectiv informare
catre conducitorul entitafii publice,

In vederea consolidérii unui sistem de control intern managerial, Comisia de monitorizare
elaboreazi Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial, denumit Program de
dezvoltare, care se actualizeazi anual la nivelul fiecérei entitati publice,

Programul de dezvoltare cuprinde obiectivele Primériei Valea Dofianei in domeniul controlului
intern managerial, in functie de stadiul implementarii si dezvoltarii acestuia, iar pentru fiecare standard de
control intern managerial s stabilesc activitaji, responsabili §i termene, precum si alte elemente relevante
in implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial.

In programul de dezvoltare se evideniazi inclusiv actiunile de perfecfionare profesionala in
domeniul sistemului de control intern managerial, atat pentru persoanele cu functii de conducere, cit si
pentru cele cu functii de executie, prin cursuri organizate in conformitate cu reglementirile legislative in
domeniu.

Procesul de management al riscurilor se afld in responsabilitatea presedintelui Comisiei de
monitorizare §i se organizeazi in funcjie de dimensiunea, complexitatea i mediul specific al entitafii
publice.
Pentru asigurarea unui management eficient al riscurilor la toate nivelurile primdriei, conducétorii
compartimentelor de la primul nivel de conducere din structura orgenizatorici desemneazii la nivelu}
acestora, un responsabil cu riscurile.

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

Riscurile aferente obiectivelor §i/sau activitifilor se identifica si se evalueazd la nivelul
compartiment, in conformitate cu elementele minimale din Registrul de riscuri, riscurile semnificative se
centralizeaz3 la nivelul Comisiei de menitorizare in Registrul de riscuri 2l institutiei.

Comisia de minitorizare analizeaz3 si prioritizeaza riscurile semnificative, care pot afecta atingerea
obiectivelor Primariei Valea Doftanei, prin stabilirea profilului de risc §i a limitei de toleranta la risc,
anual, aprobate de citre Primarul comunei Valea Doftanei.

Secretariatul tehnic al comisiei de monitorizare pe baza registrului de riscuri de la nivelul primariei
propune profilul de risc §i limita de toleranta Ia risc care sunt analizate si avizate in gedinfa comisiei si
aprobate de cétre Primarul comunei Valea Doftanei.

Conducitorul compartimentului transmite masurile de control pentru riscurile semnificative
secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare, care elaboreazi anual Planul de implementare a
misurilor de control pentru riscurile semnificative la nivelul primériei, planul este analizat de Comisia de



monitorizare §i aprobat de catre primar.

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

Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare, elaboreaza, pe baza raportdrilor anuale,ale
conducatorilor compartimentelor de la primul nivel de conducere, privind desfigurarea procesului de
gestionare a riscurilor §i monitorizarea performantelor o informare citre primar, aprobat3 de presedintele
Comisiei de monitorizare, privind desfisurarea procesului de gestionare a riscurilor si monitorizarea
performantelor la nivelul institugiei.

Informarea cuprinde o analizd a riscurilor identificate 5i gestionate la nivelul compartimentelor,
respectiv monitorizarea obiectivelor si activitatilor prin intermediul indicatorilor de performanta la nivelul
primariei,
Conducerea entitdfii asigurd procesul de elaborare a procedurilor documentate, respectiv a
procedurilor de sistem i a procedurilor operationale, pentru procesdele si activitafile derulate in cadrul
institutiei gi aducerea Ja cunostin{a personalului acesteia.

In vederea indeplinirii in condifii de rugularitate, eficacitate, economicitate si eficienid a
obiectivelor entitailor publice, compartimentele elaboreaza proceduri documentate, in coordonarea
Comisiei de monitorizare.

Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare analizeazi procedura din punctul de vedere al
respect&rii conformititii cu structura minimala previazuta in Procedura documentata.

Procedurile documentate se semneazi la intocmire de catre responsabilii de activitajile
procedurale, la verificare de cétre conducitorul compartimentului , la avizare de citre Pregedintele
Comisiei de monitorizare §i se aprobi de cétre Primarul comunei Valea Doftanei.

fn functie de specificul §i complexitatea activitifilor Primériei comunei Valer Dofianei, inclusiv a
reglementdrilor interne, serviciul §i compartimentele isi particularizeaz procedurile in conformitate cu o
procedurd de sistem proprie, avind la bazi obligatoriu structura minimala prevézutd in Procedura

documentati,
Evaluarea stadiului §i dezvoltirii sistemului de control intern managerial se realizeazi la nivelul

tuturor compartimentelor institutiei.
Controlul intern managerial este in responsabilitatea exclusivd a primarului comunej Valea
Dofianei, care are obligatia proiectirii, implementarii si dezvoltérii continue a acestuia.

CAPITOLUL X
DISCIPLINA MUNCII

Art.68 Pentru buna desfagurare a activitafii, Primarul are urmitoarele drepturi:
a) s stabileasca organizarea §i funcfionarea unitatii;
b) sa stabileasca atribufiile corespunzitoare pentru ficcare salariat in parte , in conditiile legii;
c) s dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariati , sub rezerva legalitatii lor ;
d) s verifice modul de indeplinire a sarcinilor de serviciu;
€) si constate sivirgirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzitoare;
f) siinfiinjeze registrul general de evidents a selariafiilor;
g) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal al salariatiilor;
h) sa elibereze, la cererea salariatului toate documentele care atesta calitatea de salariat ;

Art.69 Pentru buna desfiisurare a activitatii, Primarul are urmétoarele obligatii;
a) si creeze condifiile necesare in vederea desfisurarii normale a muncii salariatilor, punénd la
dispozifia acestora la timp si in bune condifii mijloacele necesare privind documentarea, aparatura pentru
folosirea complet si eficient’ a timpului de lucru. La stabilirea masurilor necesare asigurdrii conditiilor



de munci, snitatea §i securitate a muncii a functionarilor publici si personalului contractual, participa si
comisia paritara constituits in acest scop ;

b) si stabileasca organigrama, numarul de personal, statul de funciii si salarizarea salariatilor din
aparatul de specialitate al Primarului in limitele mijloacelor financiare de care dispun si conform
legislaiei in vigoare ;

¢) séasigure condiiile necesare privind protectia muncii §i respectarea normelor igenico-sanitare,
precum i instruirea salariafiilor in acest domeniu ;

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

€) si asigure protectia salariatilor impotriva amenintirilor, violenelor, faptelor de ultraj, cdrora le-ar
putea fi victimi in exercitarea functiei , sau in legéituré cu acestea. Pentru garantarea acestui drept unitatea
va solicita sprijinul organelor abilitate potrivit legii.

Art.70 Functionarii publici si personalul contractual au dreptul la un repaus saptamanal, acesta
acordandu-se de reguld simbéta si duminica.

Art.71 Functionarii publici i personalul contractual au dreptul, in fiecare an calendaristic la un
concediu de odihna platit, stabilit in raport cu vechimea in muncé §i alte drepturi suplimentare,

Art.72 Primarul va comunica la sfirsitul anului, prin Compartimentul resurse umane, asisten{a
sociald §i asistenii persoanli ai persoanelor cu handicap, numirul zilelor de concediu de odihna ale
fiecarui functionar public i personal contractual, pentru anul urmator.

Art.73 Efectuarea concediului de odihna se realizeazi in baza unei programdri colective sau
individuale stabilite de angajator cu consultarea salariatului, pentru programarile individuale. Programarea
se face pan la sfarsitul anului calendaristic pentru anul urmétor.

Art.74 Functionarii publici §i personalul contractual vor prezenta la compartimentul resurse
umane, asistentd social i asistentii persoanli ai persoanelor cu handicap, la plecarea in concediu, cererea
de plecare in concediu aprobate de citre primar, precum §i acordul persoanei care le inlocuieste pe durata
absenfei din instituie.

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

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

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

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

4.Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permis3 numai In cazul incetarii
contractului individual de munci sau a raportului de serviciu.

Art.76 In afara concediului de odihnd, salariaii care lucreazi la locurile de munca cu conditii
deosebite, beneficiazi de concediul de odihna suplimentar i sporuri, potrivit legii.

Art.77 Pentru evenimentele familiare deosebite salariafii Primariei comunei Valea Doftanei au
dreptul la zile de concediu platite, dupd cum urmeaz3:

a) cisétoria functionarului public sau a personaluluj contractual - 5 zile

b) nagterea sau casatoria unuij copil - 3 zile

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

Art.78 Functionarii publici care au domiciliul in alts localitate decét cea in care i§i desfagoard
activitatea §i cérora nu Ii se poate asigura o locuinta de serviciu, autorititile publice locale pot decide, in
baza unui regulament propriu, decontarea cheltuielilor cu deplasarea . ( Legea 348/10.11,2023)

Art.79 Salariafii au obligatia de a realiza intocmai st la timp obligatiile ce le revin la locurile de
munci, obligatii ce decurg din contractele de munca, fisa postului §i al prezentului regulamant.

Art.80 Functionarilor publici si personalului contractual al primériei le revin urmatoarele obligatii;

a) obligatia de a realize norma de munca sau, dupa caz, de a indeplini atributiile ce i revin conform
figei postului ;

b) obligatia de a respecta disciplina muncii;



c) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in prezentul Regulament, in Regulamentul de ordine
interioard, precum si in contractul individual de munca 5i fisa postului;

d) obligatia de fidelitate fais de angajator in executarea atributiilor de serviciu;

e) obligatia de a respecta miisurile de securitate §i snitate a muncii in unitate;

T} obligatia de a respecta secretul de serviciu,

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

Structurile aparatului de specialitate au atributii specifice, stabilite in prezentul Regulament. Sefii
ierarhici ai structurilor au obligajia sa stabileasc in fisele posturilor si in sarcinile de serviciu ale
personalului din subordine toate activitatile si raspunderile pentru indeplinirea atributiilor generale si

specifice ale structurii din subordine.

CAPITOLUL XI
ALTE REGLEMENTARI

Art.81 Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii pentru functionarii publici, indiferent de
functia pe care o defin §i pentru personalul incadrat cu contract individual de munca din aparatul de
specialitate al Primarului comunei Vales Doftanei. In acest scop compartimentul resurse umane va asigura
transmiterea Regulamentului tuturor salariatilor §i publicarea pe pagina de internet a Comuneci Valea
Doftanei.

Art.82 Prezentul regulament cuprinde atribuiile principale ale fiecarui compartiment funcfional.

In exercitarea functiei pe care o detin , salariafii vor respecta principiile §i conditiile reglementate
de prevederile legale cu privire la indatoriri, incompatibilitate, disciplind, competentd, formare
profesionald, etc.

Art.83 Prezentul regulament este completat de OUG 57/2019 privind Codul Administrativ, cu
modificarile §i completarile ulterioare , de prevederile Legii 53/2003-Codul muncii ca modificarile §i
completarile ulterioare. Orice incilcare a atribufiilor , obligatiilor si indatoririlor de serviciu , atrage
rispunderea disciplinard in condifiile OUG 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile §i
completérile ulterioare, Legii 53/2003-Codul Muncii, cu modificirile si completarile ulterioare, in funcjie
de calitatea salariatului : funcfionar public sau personal contractual.

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

Art.85 Personalul angajat rispunde de cunoagterea 5i aplicarca legislatiei specifice domeniului de
activitate, a prevederilor prezentului regulament si a atributiilor parvenite prin fisa postului.

Art.86 Prevederile prezentului R.O.F se aplica de la data intrarii in vigoare a Hotdrarii Consiliului
Local de aprobare §i se aduce la cunogtinta personalului din Aparatul de specialitate al Primarului
Comunei Valea Dofianei si a persoanelor interesate prin publicarea pe pagina de internet a Primariei.

intocmit,
Persoana cu atributii resurse umane,
Stanciu Cosmina lleana



