Anexa la HCL nr.42/27.08.2018

ROMANIA
JUDETUL PRAHOVA
..... COMUNA BALTESTI

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

CAPITOLULI
DISPOZITII GENERALE

Art. 1 Primarul, viceprimarul, secretarul, administratorul public, impreuni cu aparatul de
specialitate al Primarului, constituie o structurd functionald cu activitate permanents, Primiria
Comunei Baltesti , care duce la indeplinire hotararile Consiliului Local si dispozitiile Primarului,
solutionénd in conditii de operativitate si eficientd, problemele curente ale colectivititii locale, in

limitele impuse de lege.

Art. 2 Sediul Primériei Comunei Baltesti este in Comuna Baltesti ,satul Baltesti , nr. 23

judetul Prahova.

Art. 3 Primarul indeplineste o functie de autoritate publici; este seful administratiei
publice locale din comunaBaltesti si al aparatului de specialitate al Primarului, pe care il
conduce si 1l organizeaza.

Prin delegare de competents, Primarul poate delega unora atributiile ce ii sunt conferite de
lege viceprimarului, secretarului, adminsitartorului public sau altor functionari din cadrul

primariei.



Art. 4 In exercitarea atributiilor sale, Primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau
individual, care devin executorii numai dupa ce sunt aduse la cunostinta publica sau dupd ce au

fost comunicate persoanelor interesate.

Art. 5 Viceprimarul este subordonat Primarului si inlocuitorul de drept al acestuia. El
exercitd, prin delegare de competentd, unele din atributiile care revin Primarului, conform

prevederilor art.57 din Legea nr.215/2001, republicata.

Art. 6 Secretarul indeplineste atributiile prevdzute in art.117 din Legea nr.215/2001
privind administratia publicd locald, republicatd, precum si alte atributii prevdzute de lege sau
insarcindri date de consiliul local ori de cétre Primar; prin delegare de competentd, poate

coordona si alte servicii ale aparatului de specialitate al Primarului, stabilite de Primar.

Art. 7 Sefii birourilor rdspund in fata Primarului sau in fata persoanei delegate cu
atributiile respective, de modul de rezolvare a sarcinilor ce le revin si colaboreazd permanent in
vederea indeplinirii in termen legal a lucrérilor ce intrd in competenta lor, precum si a altor
sarcini potrivit nevoilor primariei.

Totodati, au obligatia de a stabili sarcini de serviciu pentru personalul din subordine, in
vederea desfdsurdrii in bune conditii a activititii si de a lua masuri corespunzitoare pentru

imbunititirea acestei activitati.

Art. 8 In cadrul Primiariei se interzice discriminarea si asigurarea unui tratament inegal
intre femei si barbati.

Personalul de conducere are obligatia de a informa sistematic angajatii din structura
condusd asupra drepturilor pe care le au cu privire la respectarea egalitatii de sanse si tratament

intre femei si barbati in relatiile de munci.



CAPITOLUL II
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 9 Structura organizatoricd a Primariei Baltesti cuprinde birouri si compartimente,

constituite n conformitate cu organigrama aprobati.

e Primar

- Compartiment Urbanism — Cadastru

- Inspector probleme rromi

- Compartiment Achizitii Publice

- Compartiment Politie Locala

- Mediator sanitar pentru rromi

- Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor

e Viceprimar (Serviciu Administrativ)

- PSI

- Sofer microbuz scolar
- Guard

- Gospodarire comunala

e Secretar

- Compartiment Agricol

- Compartiment Asistenta Sociala
- Compartiment Relatii Publice

- Asistenta medicala comunitara

¢ Birou Financiar Contabil

- Compartiment Contabilitate
- Compartiment Impozite si taxe



CAPITOLUL III
ATRIBUTII

ATRIBUTIILE PRIMARULUI COMUNEI

Art. 10 Primarul comunei este seful Administragiei Publice Locale din comuna si al
aparatului de specialitate al Primarului Comunei, pe care il conduce si il controleazi.
Primarul comunei indeplineste, in conformitate cu prevederile Legii nr.215/2001 privind
administratia publici locald, republicata, urmitoarele atributii:
A. Atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
B. Atributii referitoare la relatia cu Consiliul Local;
C. Atributii referitoare la bugetul local;
D. Atributii privind serviciile publice asigurate cetitenilor;
E. Alte atributii stabilite prin lege.

in temeiul lit.A, Primarul indeplineste functia de ofiter de stare civild si de autoritate
tutelard, monitorizeazi functionarea serviciilor publice locale de profil si asigurd organizarea si
desfagurarea alegerilor, referendumului si a recensiiméntului; indeplineste si alte atributii stabilite
prin lege.

In exercitarea atributiilor previzute la lit.B, Primarul:
-prezintd Consiliului Local, in primul trimestru, raportul pe anul precedent privind stareca
economicd, sociald si de mediu acomunei ;
- prezint, la solicitarea Consiliului Local, alte rapoarte si informari;
- elaboreazi proiectele de strategii privind starea economici, sociala si de mediu a Comunei si le
supune aprobarii Consiliului Local.

In exercitarea atributiilor previzute la lit.C, Primarul:
- exercitd functia de ordonator principal de credite;
-intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le supune spre
aprobare Consiliului Local;
-initiaz3, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de
valoare in numele unitdtii administrativ-teritoriale;
- verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la
organul fiscal.

In exercitarea atributiilor previzute la lit.D, Primarul:



- coordoneazi realizarea serviciilor publice de interes local, prestate prin intermediul aparatului
de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate
publica de interes local;

- ia mdsuri, prin compartimentul de specialitate, pentru prevenirea si, dupi caz, gestionarea
situatiilor de urgenti;

- ia masuri, prin compartimentul de specialitate, pentru organizarea executirii si realizarea in
concret a activitatilor din domeniile prevazute la art.36, alin.(6) lit.a-d, din Legea 215/2001,
republicata;

- ia mdsuri, prin compartimentul de specialitate, pentru asigurarea inventarierii, evidentei
statistice, inspectiei si controlului efectudrii serviciilor publice de interes local prevazute la art.36,
alin.(6), lit.a-d, precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al comunei ;

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

- asigurd, prin compartimentul de specialitate, elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege,
le supune aprobirii Consiliului Local i actioneazi pentru respectarea prevederilor acestora;

- emite, prin compartimentul de specialitate, avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta
sa prin lege si alte acte normative;

- asigurd, prin compartimentul de specialitate, realizarea lucririlor si ia masurile necesare
conformdrii cu prevederile angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand, in
domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor, pentru serviciile furnizare cetitenilor.

Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, Primarul colaboreazi cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe de specialitate ale administratiei
publice centrale din unititile administrativ teritoriale, precum si cu Consiliul Local.

Numirea conducitorilor institutiilor §i serviciilor publice de interes local se face pe
baza concursului organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de Consiliul Local, la
propunerea Primarului, in conditiile legii. Numirea se face prin Dispozitie a Primarului, la care se
anexeaza contractul de management.

In exercitarea atributiilor previzute la lit.E, Primarul indeplineste alte atributii
prevdzute de lege sau de alte acte normative, precum si insircinirile date de Consiliul Local al
comunei .

in exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civili, a sarcinilor ce

ii revin din actele normative privitoare la recensdmant, la organizarea si desfagurarea alegerilor,



la luarea masurilor de protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege, Primarul
actioneazi si ca reprezentant al statului in orasul in care a fost ales.

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, daca sarcinile ce 1i revin nu

pot fi rezolvate prin aparatul propriu de specialitate.

ATRIBUTIILE VICEPRIMARULUI COMUNEI

Art. 11 Viceprimarul comunei poate exercita, prin delegare de competenta, unele din
atributiile care revin Primarului din Legea nr.215/2001, republicatd, si anume:
a) participd la inventarierea si administrarea bunurilor care apartin domeniului public si
domeniului privat al comunei ;
b) ia masuri pentru controlul depozitirii deseurilor menajere, industriale sau de orice fel, pentru
asigurarea igienizarii malurilor, cursurilor de apd de pe raza comunei si pentru decolmatarea
podetelor, pentru asigurare scurgerii apelor mari.
c) alte atributii:
- coordoneazi activitatea compartimentelor din subordine;
- urmdreste prezenta salariatilor, evidenta si pontajul general al salariatilor;
- indeplineste functia de responsabil SSM;
- coordoneazd beneficiarii de VMG in vederea activitatilor cuprinse in Planul de actiuni si
lucrari de interes local;
- -este membru in Comitetul Local pentru Situatii de Urgenta si reprezintd institutia in
relatia cu institutiile statului specializate;
- tine evidenta necesarului de rechizite si material consumabile impreund cu persoana

desemnati pentru a indeplini activitatea de gestiune;



ATRIBUTIILE SECRETARULUI COMUNEI

Art. 12 Secretarul comunei este functionar public de conducere.

Secretarul indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii:

Avizeaza pentru legalitate dispozitiile primarului si tine evidenta dispozitiilor emise de
primar; intocmeste referatele care stau la baza emiterii dispozitiilor atunci cand este cazul.
Avizeazd proiectele de hotirare ale consiliului local, asumandu-si rdspunderea pentru
legalitatea acestora, contrasemnand hotarérile pe care le consideri legale;

Tine evidenta hotararilor adoptate de consiliul local;

Participd in mod obligatoriu la sedintele consiliului local;

Asigurd indeplinirea procedurilor de convocare a consiliului local si efectuarea lucririlor
de secretariat;

Pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local;

Asigura comunicarea citre autoritatile, institutiile si persoanele interesate a actelor emise
de consiliul local sau de primar, in termenul prevazut de lege;

Asigurd aducerea la cunostinta publici a hotirarilor si dispozitiilor cu caracter normativ;
Asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, respectiv consiliul local — primar — prefect si consiliul local — primar — consiliul
judetean

Elibereaza, la cerere si cu acordul conducatorului institutiei, copii de pe orice act din
arhiva consiliului local, in afara celor cu caracter secret, stabilit potrivit legii;

Confirma autenticitatea copiilor eliberate de pe documentele originale din cadrul
Primariei , in conditiile legii;

Coordoneaza activitatea compartimentelor din subordine.

Coordoneazi, verifica si rispunde de modul de completare si tinere la zi a registrului
agricol;este responsabil cu privire la inscrierea corecta a datelor in registrul agricol
conform O.G. nr.28/2008 privind registrul agricol, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Coordoneazi activititile privind aplicarea Legilor fondului funciar;

indeplineste atributii in Comisia locald pentru stabilirea dreptului de proprietate privati

asupra terenurilor;



Verifica situatia juridica a terenurilor care nu au fost revendicate in baza Legii 18/1991,
republicata si propune prin compartimentul de specialitate inventarierea lor in domeniul
public al comunei;

fntocmeste lucririle privind deschiderea procedurii succesorale notariale;

Este membru in Unitatea Locala de Sprijin pentru combaterea bolilor infecto-contagioase
la animale.

Este membru in Comitetul Local pentru Situatii de Urgenta;

Este membru in cadrul comisiilor constituite pentru efectuarea anchetelor sociale la
domiciliul beneficiarilor pentru incalzirea locuintei;

Este responsabil cu evidenta militard i mobilizarea la locul de munci avand sarcina de a
tine evidenta rezervistilor angajati si intocmirii lucrarilor de mobilizare la locul de munca;
Crecaza rapoarte, documente, situatii, studii, evaludri referitoare la activitatea specifica
compartimentului sdu;

Depune la depozitul arhivei, pe bazé de inventar si proces-verbal de predare-primire
documentele create in cursul unui an calendaristic, grupate in dosare, potrivit
problematicii si termenelor de pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor, in termen
de péni la 3 luni de la expirarea anului;

Raspunde de actualizarea patrimoniului Comunei ;

Asigura promovarea imaginii administratiei publice locale potrivit atributiilor date in
competenta sa,

Urméreste rezolvarea corespondentei ce i-a fost repartizata, n termenul legal;

Redacteaza, la calculator, raspunsurile pentru corespondenta care ii este repartizata sau
pentru alte adrese/situatii ce sunt rezolvate in cadrul compartimentului;

Raspunde de verosimilitatea datelor inscrise in documentele eliberate;

Nu are voie sa paraseasca locul de munca avand asupra sa documente oficiale din cadrul
institutiei;

Respecta si isi desfasoara activitatea in conformitate cu prevederile Regulamentului de
Ordine Interioara si Codul Etic si de Integriatate ale institutiei;

indeplineste si alte atributii previizute de lege sau incredintate de citre primar sau
consiliul local.

Semneaza certificatele de urbanism si autorizatiile de construire, conform Legii

nr.50/1991;



¢ Asigurd coordonarea urmitoarelor compartimente aflate in subordinea sa:
- Compartiment Registrul Agricol
- Compartiment Asistenta Sociala
- Compartiment Relatii Publice
- Asistenta medicala comunitara
 indeplineste alte atributii previzute de lege sau insirciniri date de Consiliul Local sau de
Primar, dupa caz;
* are obligatia de a restitui actele ce i-au fost incredintate in exercitarea atributiilor sale;
* are obligatia de a pistra secretul profesional cu privire la toate activitatile sale.
in perioadele in care este absent din institutie, deleaga, in conditiile legii, executarea atributiilor

postului pe care il ocupa.

ATRIBUTIILE BIROURILOR SI COMPARTIMENTELOR
DIN CADRUL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI

Art. 13 Biroul financiar-contabil:
SEF BIROU:
» indeplinirea atributiilor in conformitate cu prevederile:
Legii nr.82/1991, Legea contabilitatii;
Legii nr.227/2015 privind Codul Fiscal;
Legii nr.273/2006 privind finantele publice locale
* organizeaza si conduce evidenta contabila privind efectuarea cheltuielilor previzute prin
bugetul de venituri si cheltuieli, a gestiondrii valorilor materiale, bunurilor de inventar,
mijloacelor bénesti, a decontarilor cu debitorii si creditorii:
e coordoneazi activitatea de venituri i cheltuieli;
¢ fundamenteazi si intocmeste anual, la termenele previzute de lege, proiectul bugetului local
al comunei , asigurdnd prezentarea tuturor documentelor necesare primarului,
administratorului public si Consiliului local in vederea aprobarii bugetului anual.
¢ -intocmeste contul anual de incheiere a exercitiului bugetar.
* stabileste mésurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare, intrebuintare si
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executare a bugetului local.
verificd modul de incasare si cheltuire a sumelor din bugetul local si prezintd primarului si
Consiliului local orice nereguld sau incélcare constatat3, precum si méasurile ce se impun.
urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare si
informeaz3 lunar primarul si administratorul public.
asigurd si rispunde de respectarea legalititii privind intocmirea si valorificarea tuturor
documentelor financiar contabile prezentate spre aprobare ordonatorului principal de
credite.
asigurd pe baza documentatiei tehnico - economice prezentate, fondurile necesare pentru
buna functionare a unitétilor din domeniul invatimantului, sdnatatii, asistentei sociale,
politiei locala,cultura, etc.
asigurd inventarierea anuald sau ori de cate ori este nevoie a bunurilor materiale si a
valorilor banesti ce apartin comunei si administrarea corespunzatoare a acestora,
colaboreazd cu celelalte compartimente pentru stabilirea necesarului de fonduri in
vederea elabordirii bugetului local, precum si pentru urmérirea / verificarea incasarii
veniturilor provenite din chirii, redevente, locatii de gestiune, taxe, impozite.
urmireste si rispunde de respectarea si aplicarea hotdrarilor Consiliului local, a
dispozitiilor primarului si a celorlalte acte normative In domeniul economico - financiar.
rispunde de intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotdrari in
domeniile de activitate ale compartimentului, in vederea promovérii lor in Consiliul local.
asiguri evidenta contabild a veniturilor si cheltuielilor bugetulut local.
intocmeste :

- propuneri de angajamente, ordonantiri, fise bugetare

- ordine platd, D.P.V.E., D.LE., N.LR., dispozitii transfer, dispozitii platd / incasare

citre casierie, statele de plata privind salariile

intocmeste situatiile financiare si contul de executie pentru comuna - Asigura intocmirea
corecta si la timp a statelor de plata si stabilirea retinerilor si a viramentelor salariale
conform legislatiei in vigoare

intocmeste si depune la autoritatile locale declaratiile privind retinerea si virarea sumelor
reprezentand contributia de asigurari sociale de stat,asigurari sociale de sanatate,asigurari
de somaj si orice alte declaratii referitoare la drepturi salariale

raspunde de aplicarea corecta a legislatiei de salarizare si de pastrarea confidentialitatii

acestora
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claboreaza notele justificative privind necesarul de fonduri pentru cheltuieli de
personal la intocmirea bugetului si a proiectului de buget

intocmeste rapoarte statistice referitoare la salarii si la consumul de materiale

asigura conditiile legale privind constituirea garantiilor materiale ale gestionarilor si
retinerea ratelor

intocmirea, elaborarea si fundamentarea bugetului de venituri si cheltuieli al comunei ,
precum si rectificirile acestuia ori de céte ori este nevoie;

intocmirea bugetului institutiilor publice finantate din venituri proprii si subventii din
bugetul local, precum si rectificarile acestuia ori de céte ori este nevoie;

intocmirea bugetului de venituri si cheltuieli evidentiate in afara bugetului local, precum
si rectificdrile acestuia ori de céte ori este nevoie;

intocmirea bugetului creditelor interne, precum si rectificarile acestuia, ori de céte ori este
nevoie; intocmirea contului de executie al bugetului local;

intocmirea contului de executie al veniturilor si cheltuielilor evidentiate in afara bugetului
local,

intocmirea contului de executie al creditelor interne;

intocmirea si fundamentarea cererii privind deschiderea de credite bugetare;

intocmirea zilnici a fiselor bugetare ce contin platile efectuate la nivel de
capitol,subcapitol, titl, articol si alineat;

inscrierea in fisele bugetare, la finele lunii, a cheltuielilor corespunzatoare fiecarui capitol,
subcapitol, titlu, articol si alineat conform notelor contabile intocmite ;

analiza zilnicd a executiei de casd a bugetului local de venituri si cheltuieli al comunei .
Se tine permanent legdtura cu Trezoreria Valenii de Munte si Consiliul Judetean Prahova
pentru sursele de venit alocate comunei ;

intocmirea angajamentelor legale si inscrierea acestora in fise de angajament potrivit
clasificatiei bugetare. Astfel se tine evidenta creditelor bugetare aprobate, angajamentelor
bugetare si angajamentelor legale;

intocmirea ordinelor de plati si a dispozitiilor bugetare de repartizare/retragerc a
creditelor ;

intocmirea trimestriala si anuald a Darii de seamd contabile;

inchiderea exercitiului financiar;

urmareste inregistrarea in contabilitate a modificarilor intervenite in patrimoniul public;
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asigurd evidenta tehnico-operativa a bunurilor de inventar si a valorilor materiale;
intocmeste registrul cu numerele de inventar a mijloacelor fixe si completeazi fisele de
evidenta a mijloacelor fixe;

intocmeste registrul inventar;

intocmeste registrul jurnal,

intocmeste registrul cartea mare;

intocmirea ordinelor de platd si a ordonantérilor pentru obiectivele de investitii finantate
din bugetul local, bugetul veniturilor si cheltuielilor evidentiate in afara bugetului local,
bugetul creditelor interne;

evidenta furnizorilor de investitii, indiferent de sursa de finantare;

evidenta garantiilor aferente furnizorilor urmariti si conturile contabile corespondente;
completarea registrului datoriei publice locale si a registrului garantiilor locale;

urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare.
urmdreste si rdspunde de respectarea actelor normative in materie si de aplicarea
hotéararilor Consiliului Local;

verificd modul de cheltuire a sumelor din bugetul local si prezintd primarului si
Consiliului local informari privind executia bugetara.

prezintd anual si ori de céte ori sunt solicitate datele necesare pentru evidentierea stérii
economice si sociale a comunei.

elibereaza, la cerere, adeverinte pentru persoanele ce au calitatea de salariat in cadrul
Primariei

intocmeste lunar contul de executie al cheltuielilor bugetare si balanta de verificare.
asigurd intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative care stau la baza
inregistrérilor n contabilitate.

intocmeste si transmite situatiile statistice solicitate de organele in drept.

urmareste rezolvarea corespondentei in conformitate cu legislatia in vigoare.

intocmeste diferite situatii statistice specifice obiectului de activitate;

intocmeste listele de investitii aprobate de Consiliul Locals

intocmeste notele privind valoarea estimatd a contracteleor de servicii, lucrdri, in baza
cérora se propune procedura de achizitie;

raspunde in termen la cererile, sesizarile care ii sunt repartizate de catre conducerea

institutiei;
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¢ arhiveaza documentele specifice biroului la sfarsitul anului si le preda la arhiva Primariei;

¢ intocmeste rapoartele si documentatia ce stau la baza proiectelor de hotirari din domeniul
sau de activitate, ce urmeaza a fi Inscrise pe ordinea de zi a sedintelor consiliului local si
le transmite secretarului comunei;

e colaboreazi cu celelalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate al primarului
in vederea indeplinirii atributiilor specifice postului;

® redacteaza la calculator raspunsurile pentru corespondenta care ii este repartizata;

e raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informarilor
si masurilor prevazute in documentele intocmite;

* semnaleazi conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia;

® raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor
cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executrii atributiilor de
serviciu;

® nu are voie sa paraseasca locul de munca avand asupra sa documente de serviciu;

e raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
a indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice faptd care ar putea si aduci prejudicii
institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;

e are obligatia de a respecta normele securitatii si sanatatii muncii, conform Legii
nr.319/2006, H.G. 425/2006, cu modificarile si completarile ulterioare, si a normativelor
in vigoare;

e are obligatia de a respecta prevederile Regulamentului Intern si Codul Etic si de
Integritate de la nivelul institutiei, si Codul de Conduita a Functionarilor Publici (Legea
nr.7/2004, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare).

¢ indeplineste oricare alte atributii repartizate de conducatorul institutiei.

CONSILIER IMPOZITE SI TAXE:
® punerea in aplicare a operatiunilor de impunere si incasare a veniturilor bugetului local si
a celor extrabugetare:
Activitdti privind persoanele juridice:
» realizeazd activitatea de constatare si stabilire a impozitelor si taxelor datorate bugetului
local de citre persoanele juridice: impozitul pe clidiri i terenuri, taxa pentru folosirea
terenurilor proprietate de stat in alte scopuri decit pentru agriculturd sau silvicultura,

impozit asupra mijloacelor de transport, taxa pentru folosirea mijloacelor de publicitate,
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afisaj si reclama, impozitul pe spectacole, taxe speciale etc.;

introduce in baza de date actele de impunere, de modificare a masei impozabile si de
scoatere din evidentd a bunurilor impozabile sau taxabile;

analizeaza si solutioneaza cererile contribuabililor persoane juridice privind restituirea
sau compensarea unor sume nedatorate, platite in plus sau eronat la bugetul local;
-gestioneazd toate documentele referitoare la impunerea contribuabililor persoane
juridice;

efectueaza controlul fiscal, verificaAnd persoane juridice din punct de vedere al masei
impozabile, precum si calculul impozitelor si taxelor datorate bugetului local;
analizeaza si verifici corectitudinea documentelor si declaratiilor privitoare la impunere;
analizeazi cererile de eliberare a certificatelor de atestare fiscala pentru persoane juridice
si intocmeste certificate de atestare fiscald pentru persoane juridice;

solicitd si verificd documente, inscrisuri, registre sau evidente contabile ale persoanelor
juridice controlate, necesare realizarii obiectului controlului;

stabileste 1n sarcina contribuabililor, persoane juridice, diferente de impozite si taxe
pentru nerespectarea obligatiilor fatd de bugetul local si calculeaza, potrivit legii, majorari
de intarziere pentru neplata in temenele legale, a impozitelor datorate;

verificd persoanele juridice, din punct de vedere al incadririi in perioadele de scutire,
conform prevederilor actului normativ in baza céruia au fost aprobate;

asigurd aplicarea unitard a legislatiei cu privire la impozitele si taxele locale datorate de
persoanele juridice;

efectueazi actiuni de control in vederea verificirii modului de declarare, stabilire,
constatare, impunere si achitare a obligatiillor de plata catre bugetul local,

constatd contraventiile gi infractiunile din punct de vedere al obligatiilor cétre bugetul

local si ia méasuri, conform legislatiei in vigoare.

Activitati privind persoanele fizice:

realizeaza activitatea de constatare, stabilire si operare in baza de date a impozitelor si
taxelor datorate bugetului local de cétre contribuabilii persoane fizice: impozitul pe
cladiri, impozitul pe terenuri, impozitul asupra mijloacelor de transport etc.;

exercitd controlul fiscal, verificdnd persoanele fizice posesoare de bunuri impozabile
asupra veridicitatii declaratiei de impunere, asupra modificarilor intervenite, actualizind

unde este cazul impunerile initiale si ludnd masuri pentru incasarea diferentelor de
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impozite stabilite. Pentru realizarea acestei activitati, colaboreaza permanent cu
inspectorul agricol si inspectorul urbanism;

analizeazd, solutioneaza si opereazd in baza de date cererile de scutire de la plata
impozitelor si taxelor locale, in conformitate cu prevederile legale in domeniu;

constatd contravenfiile si aplicd sanctiunile prevdzute de actele normative pentru
nedepunerea declaratiilor de impunere sau depunerea acestora peste termen;

efectueazi rectificiri de rol, impuneri si incetdri de rol, analize si informiri in legituri cu
verificarea, constatarea si stabilirea impozitelor si taxelor in sarcina persoanelor fizice;
verificd cererile de restituire in numerar si documentele privind existenta plusului de
incasiri la unele debite din impozite si taxe, la care nu mai apar termene de plati si
opereazd in baza de date aceste restituiri;

intocmeste referatul de restituire pentru sumele platite de catre contribuabil, in plus sau
eronat, la bugetul local;

analizeazi cererile de eliberare a certificatelor de atestare fiscald pentru persoane fizice si
intocmeste certificate de atestare fiscald pentru persoane fizice;

analizeazi si solufioneazé contestatiile la impozitele si taxele stabilite;

consiliazi contribuabilii in vederea intocmirii declaratiilor de impunere si in orice alte
probleme in legiturd cu impozitele si taxele locale.

urmdreste achitarea in termen de cétre contribuabili a tuturor debitelor primite pentru a fi
inscrise in evidentd, reprezentdnd impozite, taxe, amenzi etc;

ingtiinteazd debitorii, persoane fizice sau juridice, asupra obligatiilor existente si soliciti
efectuarea platilor in termenul legal;

in situatia neachitdrii creantelor bugetare la termenele de plat, se trece la executarea siliti
a debitelor, cu respectarea dispozitiilor legale; in acest sens, intocmeste dosarele de
urmdrire pentru debitele restante, care vor cuprinde toate actele in legituri cu urmirirea;
intocmeste titlurile executorii pentru contribuabilii persoane fizice si persoane juridice, in
conformitate cu prevederile legale;

inregistreaza si tine evidenta tuturor proceselor verbale de amenda primite prin posta sau
registratura apartinand persoanelor fizice destinate, transmise institutiei in vederea
urmaririi acestora;

intocmeste borderourile cu procesele verbale de amenda care nu indeplinesc conditiile
legale pentru a putea fi urmarite, in vederea restituirii lor catre organele emitente;

introduce in baza de date a programului de impozite si taxe procesele verbale de amenda,
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apartinand persoanelor fizice;

pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate si raspund pentru legalitatea actiunilor
intreprinse;

verifica si rdspunde de operarea in baza de date a platilor efectuate prin virament de cétre
persoanele fizice si juridice;

raspunde de intocmirea, debitarea si urmirirea incasérii debitelor provenite din impozitul
pe terenurile si clddirile concesionate, inchiriate sau date in administrare;

sprijind executorul fiscal in intocmirea documentelor si actelor necesare stabilirii
debitorilor insolvabili, instituirii de sechestre etc. conform procedurii stabilite de Codul de
Proceduri Fiscala;

ia masuri pentru cresterea gradului de conformare voluntari a contribuabililor;

tine si completeaza registrul rol unic sau evidenta nominala in care se deschid pozitii de
rol pentru fiecare persoana fizica sau juridica si in care se opereaza debitele restante, lista
de suprasolviri, debitele curente,majorarile de intarziere calculate pentru neplata la termen
a impozitelor si taxelor, precum si platile efectuate de contribuabili fie prin chitanta tip
stat, eliberata de agentul incasator sau prin ordin de plata;

intocmeste registrul pentru evidenta separata a insolvabilitatilor;

intocmeste registrul partizi-venituri sau evidenta centralizata in care sunt inscrise
veniturile pe surse conform clasificatiei bugetare;

calculeaza matricola: impozit cladiri, impozit teren si taxe mijloace transport conform
hotararii Consiliului Local, atat la persoane fizice cat si la persoanele juridice si emite
borderourile de debite;

intocmeste certificate fiscale cu impozite si taxe achitate la zi la cererea contribuabilului;
intocmeste instiintarile de plata pentru persoane juridice precum si intocmirea actelor
necesare aplicarii masurilor de executare silita (somatii, nota constatare);

inscrie mijloacele de transport in anul in curs atat la persoane fizice cat si juridice si le
debiteaza, radiaza mijloacele de transport din evidentele fiscale pe baza certificatului de
radiere;

intocmeste borderouri debite pentru amenzi si cheltuilei de judecata precum si taxe
succesiuni si emite confirmari de debite;

intocmeste situatia de inchidere de luna si trimestru pe surse de venit;

intocmeste diferite situatii statistice specifice obiectului de activitate;

raspunde in termen la cererile, sesizarile care ii sunt repartizate de catre conducerea
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institutiei;

e arhiveaza documentele specifice biroului la sfarsitul anului si le preda la arhiva Primariei;

e tine locul salariatilor cu atributii de inspector din cadrul biroului, atunci cand acestia
lipsesc din diverse motive;

¢ intocmeste rapoartele si documentatia ce stau la baza proiectelor de hotiréri din domeniul
sau de activitate, ce urmeaza a fi inscrise pe ordinea de zi a sedintelor consiliului local si
le transmite secretarului comunei;

¢ colaboreazi cu celelalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate al primarului
in vederea indeplinirii atributiilor specifice postului;

e redacteaza la calculator raspunsurile pentru corespondenta care ii este repartizata;

¢ rispunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informérilor
si mésurilor previzute in documentele intocmite;

e semnaleazi conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia;

» rispunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor
cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executirii atributiilor de
serviciu;

® nu are voie sa paraseasca locul de munca avand asupra sa documente de serviciu;

¢ rispunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
a Indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice faptd care ar putea si aduci prejudicii
institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;

e are obligatia de a respecta normele securitatii si sanatatii muncii, conform Legii
nr.319/2006, H.G. 425/2006, cu modificarile si completarile ulterioare, si a normativelor
1n vigoare;

e are obligatia de a respecta prevederile Regulamentului Intern si Codul Etic si de
Integritate de la nivelul institutiei, si Codul de Conduita a Functionarilor Publici (Legea
nr.7/2004, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare).

¢ indeplineste oricare alte atributii repartizate de conducatorul institutiei.

REFERENT IMPOZITE SI TAXE /CASIER
e incaseaza impozite si taxe, alte venituri bugetare, emitand chitanta pentru orice suma
incasata;
e verifica, numara si impacheteaza corespunzator numerarul incasat, intocmeste zilnic

documentele de casa;
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verifica zilnic integritatea sigiliilor si a incuietorilor de la casa de bani;

conduce evidenta intrarilor si iesirilor de numerar, stabileste soldul de casa zilnic si
confrunta soldul zilnic din jurnalul de casa cu cel faptic existent in casierie;

intocmeste zilnic borderoul pentru numerarul incasat;

asigura integritatea, securitatea numerarului existent in casierie In timpul zilei;

urmareste circuitul documentelor de incasari in numerar in scopul asigurarii integritatii
acestora,

indosariaza si arhiveaza toate documentele ce au facut obiectul activitatii;

urmareste incadrarea corecta pe surse de venit si bugete componente in conformitate cu
legislatia in vigoare cu clasificatia bugetara aprobata si cu conturile deschise in acest sens;
intocmeste borderoul de incasari si plati pe destinatii bugetare;

completeaza zilnic Registrul de Casa;

ridica numerar de la Trezorerie pentru plata salariilor (in cazul in care nu se vireaza pe
card) si pentru cheltuieli materiale si il elibereaza pe baza documentelor justificative;
ridica numerar de la Trezorerie pentru plata ajutoarelor pentru incalzire catre populatie;
completeaza Foile de Varsamant si depune, saptamanal, la Trezoreria Valenii de Munte
sumele Incasate, pe destinatii bugetare;

intreprinde masuri pentru clarificarea datelor de identificare a persoanelor fizice;

in indeplinirea atributiilor ce-i revin, conlucreaza cu compartimentele de specialitate ale
autoritatilor administrative publice, judetene si locale, cu celelalte directii de specialitate
din aparatul propriu si din cadrul institutiilor si agentilor economici de interes judetean si
local;

realizeaza activitatea de constatare, stabilire si operare in baza de date a impozitelor si
taxelor datorate bugetului local de catre contribuabilii persoane fizice: impozitul pe
cladiri, impozitul pe terenuri, impozitul asupra mijloacelor de transport etc.;

consiliaza contribuabilii in vederea intocmirii declaratiilor de impunere si in orice alte
probleme in legéturd cu impozitele si taxele locale.

urmareste achitarea in termen de citre contribuabili a tuturor debitelor primite pentru a fi
inscrise in evidentd, reprezentdnd impozite, taxe, amenzi etc;

inlocuieste inspectorul impozite si taxe locale (Ciobanu Marioara) pe perioada
concediului de odihna sau pe perioada concediului medical;

colaboreazi cu celelalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate al primarului

in vederea indeplinirii atributiilor specifice postului;
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* redacteaza la calculator raspunsurile pentru corespondenta care ii este repartizata;

¢ raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informarilor
si mésurilor previzute in documentele intocmite;

¢ semnaleazi conducerii instituiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia;

* raspunde de péstrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor
cu caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a executirii atributiilor de
serviciu;

* nu are voie sa paraseasca locul de munca avand asupra sa documente de serviciu;

 raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
a indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice faptd care ar putea si aduci prejudicii
institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;

e are obligatia de a respecta normele securitatii si sanatatii muncii, conform Legii
nr.319/2006, H.G. 425/2006, cu modificarile si completarile ulterioare, si a normativelor
in vigoare;

e are obligatia de a respecta prevederile Regulamentului Intern si Codul Etic si de
Integritate de la nivelul institutiei, si Codul de Conduita a Functionarilor Publici (Legea
nr.7/2004, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare);

¢ indeplineste oricare alte atributii prevazute de lege sau repartizate de conducatorul

institutiei.

Art. 14 COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA:

INSPECTOR
v’ asigurarea de servicii sociale de calitate, flexibile, respectand standardele generale
in domeniu; informarea continui a beneficiarilor referitor la serviciile si prestatiile
sociale acordate; implementarea unor masuri de prevenire a marginalizirii sociale,
a situatiilor de risc si a dependentei de sistemul de protectie sociala:
1, Privind venitul minim garantat.
in aplicarea prevederilor Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificirile

si completirile ulterioare, ale prevederilor HG 50/2011 pentru aprobarea Normelor
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Metodologice de aplicare a Legii nr. 416/2001, cu modificarile si completarile ulterioare,

urmireste:

- inregistreaza si solutioneaza cererile de solicitare a ajutorului social, in termen legal,

- intocmeste anchete sociale pentru acordarea / neacordarea ajutorului social, in termen
legal;

- stabileste dreptul la ajutor social si cuantumul acestuiag

- urmireste indeplinirea de citre beneficiarii de ajutor social a obligatiilor ce le revin;

- propune modificarea cuantumului ajutorului social, suspendarea si incetarea platii
ajutorului social, in conformitate cu prevederile legale;

- efectueazi periodic anchete sociale in vederea respectarii conditiilor care au stat la baza
acordarii ajutorului social;

- transmite in termen legal la AJPIS PH situatiile statistice privind aplicarea legii nr.
416/2001 cu modificdrile si completérile ulterioare;

- intocmeste situatia privind persoanele si familiile marginalizate social si stabileste
masuri individuale in vederea prevenirii si combaterii marginalizarii sociale ;

- intocmeste pontaje pentru lucrarile efectuate;

- comunicd in termen legal dispozitiile primarului de stabilire / modificare / incetare a

ajutorului social;

2.In aplicarea prevederilor O.U.G. nr.70/2011 privind mdsurile de protectie sociali in

perioada sezonului rece, cu modificarile si completarile ulterioare:

-primirea, verificarea si inregistrarea cererilor si declaratiilor pe proprie raspundere
privind ajutorul pentru incalzirea locuintei cu lemne si gaze in sezonul rece parcurgand
toata procedura necesara de la primirea dosarului pana la acordarea drepturilor, urmarind
ulterior respectarea conditiilor de mentinere in plata;

-introducerea in sistemul informatic a datelor inscrise in cererile si declaratiile pe propria
raspundere pentru acordarea ajutorului pentru incalzirea locuintei;

-intocmirea dispozitiilor de neacordare a ajutorului pentru incalzirea locuintei cu
motivarea neacordarii ajutorului, in situatia in care solicitantii au debite fata de bugetul
local sau pentru cei care nu indeplinesc conditiile cerute de lege si aducerea la cunostinta
beneficiarilor;

-intocmirea lunara a borderourilor centralizatoare privind beneficiarii ajutoarelor pentru

incalzirea locuintei transmiterea lor catre AJPIS PH si catre furnizorul de gaze naturale;
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-primirea si inregistrarea cererilor de modificare sau, dupa caz, de incetare a dreptului la
ajutorul pentru incalzirea locuintei si emiterea dispozitiilor de modificarea cuantumului
ajutorului de incalzire si respectiv a dispozitiilor de incetare a ajutorului, cu mentionarea
motivului incetarii acestui ajutor;

-analizarea cererilor, sesizarilor si reclamatiilor repartizate spre solutionare si
comunicarea raspunsului petentilor, in termenul prevazut de lege;

-efectuarea de anchete sociale, la sesizarea tertilor sau la solicitarea AJPIS Prahova,
pentru verificarea situatiilor semnalate si determinarea cazurilor de eroare si frauda, prin
solicitarea de informatii pe baza de protocol altor institutii/autoritati (Casa de Pensii
Prahova, DGASPC, Agentia de Somaj etc.) sau, dupa caz, cerand documente doveditoare
solicitantilor, cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare;

-intocmirea dispozitiilor de recuperare a sumelor platite necuvenit cu titlu de ajutor pentru

incalzirea locuintei si urmarirea recuperarii ajutoarelor;

3.In aplicarea prevederilor OUG nr.148/2005 privind sustinerea familiei in vederea

cresterii copilului, cu modificirile si completirile ulterioare, ale prevederilor HG

nr.1025/2005 pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare a prevederilor OUG

148/2005, cu modificdrile si completirile ulterioare:

-preia, verificd si inregistreazd cererile §i documentele justificative de acordare a
indemnizatiei/ stimulentului pentru cregterea copilului in varsti de pani la 2 ani/3 ani in
cazul copilului cu handicap;

- preia si inregistreazi cererile privind modificarile intervenite in situatia beneficiarilor de
natura s determine incetarea sau suspendarea plitii indemnizatiei/ stimulentului;

- transmite cdtre AJPIS PH, pe baza de borderou, in termenul previzut de lege cererile
insotite de documentele justificative, in vederea emiterii deciziei directorului executiv de
admitere/ respingere a cererii;

-transmite cdtre AJPIS PH, in termenul previzut de lege, cererile insotite de documentele
justificative depuse de persoanele a céror situatie s-a modificat de naturd si genereze
incetarea/ suspendarea dreptului prevazut de ordonanti;

- intocmeste rapoartele si documentatia ce stau la baza proiectelor de hotirari din
domeniul sau de activitate, ce urmeaza a fi inscrise pe ordinea de zi a sedintelor
consiliului local si le transmite secretarului comunei;

- colaboreazi cu celelalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate al
primarului in vederea indeplinirii atributiilor ce i revin;
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- redacteaza la calculator raspunsurile pentru corespondenta care ii este repartizata, In
termenul legal;

-depune la depozitul arhivei, pe bazi de inventar si proces-verbal de predare-primire
documentele create in cursul unui an calendaristic, grupate in dosare, potrivit
problematicii si termenelor de pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor;

- rispunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informérilor si masurilor prevazute in documentele intocmite;

- semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia;
- raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor
cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executdrii atributiilor de
serviciu;

- nu are voie sa paraseasca locul de munca avand asupra sa documente de serviciu;

- rispunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si In mod
constiincios a indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice fapta care ar putea sd aducd
prejudicii institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;

- are obligatia de a respecta normele securitatii si sanatatii muncii, conform Legii
nr.319/2006, H.G. 425/2006, cu modificarile si completarile ulterioare, si a normativelor
in vigoare;

- are obligatia de a respecta prevederile Regulamentului Intern si Codul Etic si de
Integritate de la nivelul institutiei, si Codul de Conduita a Functionarilor Publici (Legea
nr.7/2004, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare).

- indeplineste oricare alte atributii repartizate de conducatorul institutiei.

CONSILIER

v’ asigurarea de servicii sociale de calitate, flexibile, respectand standardele generale
in domeniu; informarea continui a beneficiarilor referitor la serviciile si prestatiile
sociale acordate; implementarea unor masuri de prevenire a marginalizarii sociale,

a situatiilor de risc si a dependentei de sistemul de protectie sociala:

1. Privind alocatiile familiale, alocatii de stat.

in aplicarea prevederilor Legii nr.61/1993 privind alocatia de stat, republicati urmareste:

primeste cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copii precum si actele
doveditoare din care rezultd indeplinirea conditiilor legale de acordare a acestui drept
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intocmegte si inainteaza AJPIS Prahova borderoul privind situatia cererilor inregistrate
pentru acordarea alocatiei de stat.
primeste cererile si propune AJPIS Prahova pe baza de anchetd sociald schimbarea

reprezentantului legal al copilului si plata alocatiei de stat restanti.

in aplicarea prevederilor Legii nr.277/2010 privind alocatia pentru sustinerea familiei, cu

modificarile si completarile ulterioare:

primeste cererile si declaratiile pe propria raspundere depuse de familiile care au in
intretinere copii In vérstd de pana la 18 ani;

verificd prin anchete sociale indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor de acordare a
alocatiei pentru sustinerea familiei;

propune pe bazi de referat primarului acordarea/ neacordarea prin dispozitie, dupa caz,
alocatiei pentru sustinerea familiei;

efectueazd periodic anchete sociale in vederea urmdririi respectirii conditiilor de acordare
a dreptului la alocatii;

intocmeste si transmite pand la data de 5 ale lunii curente pentru luna precedents la AJPIS
Prahova borderoul privind cererile noi de acordare a alocatiei pentru sustinerea familiei
aprobate prin dispozitia primarului in conformitate cu prevederile Legii 277/2010
impreund cu cererile si dispozitiile de aprobare ale primarului; borderoul privind

suspendarea sau dupd caz incetarea dreptului de acordare a alocatiei.

2. Privind protectia speciala si protectia copilului

in aplicarea prevederilor OUG nr.448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor

persoanelor cu handicap, cu modificarile si completarile ulterioare:

verificd, prin ancheti sociald, indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor legale privind
incadrarea acestora in functia de asistent personal si propune aprobarea sau, dupi caz,
respingerea cererii persoanei care soliciti angajarea in funcfia de asistent personal al
persoanei cu handicap grav;

verificd periodic, prin anchetd sociald, la domiciliul asistatului activitatea asistentului
personal al persoanei cu handicap grav;

intocmeste referatul constatator in urma verificarilor periodice efectuate si propune, dupa
caz, mentinerea, suspendarea sau incetarea contractului de munci al asistentului personal
al persoanei cu handicap grav;

avizeaza rapoartele semestriale de activitate intocmite de asistentii personali ai
persoanelor cu handicap grav, privind activitatea si evolutia stirii de.sinitate a
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persoanelor asistate; intocmeste Raportul semestrial privind activitatea asistentilor
personali i il inainteaza primarului cu propunerea de a fi prezentat si aprobat in Consiliul
Local;

e intocmeste anchetele sociale pentru copiii cu handicap grav care au angajat asistent

personal in vederea reexpertizarii si incadrérii intr-un grad de handicap.

in aplicarea prevederilor Ordinului nr. 794/380/2002 al Ministrului sanatatii si familiei si
Ministrului administratiei publice si a prevederilor OUG nr. 448/2006 privind protectia si
promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, cu modificarile si completarile
ulterioare:
e verificd, prin ancheta sociald, indeplinirea conditiilor de acordare a indemnizatiei cuvenite
parintilor sau reprezentantilor legali ai copilului cu handicap grav precum si adultului cu
handicap grav sau reprezentantului siu legal si propune, dupi caz, acordarea sau

neacordarea indemnizatiei.

in aplicarea prevederilor OUG nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor
persoanelor cu handicap, cu modificarile si completarile ulterioare:

¢ intocmeste anchetele sociale pentru persoanele cu handicap care solicit# internarea intr-o
unitate de asistentd sociala.

In aplicarea prevederilor Legii nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor
copilului:

e identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau prestatii pentru
prevenirea separarii copilului de familia sa intocmind planul de servicii pe care il supune
primarului spre aprobare prin dispozitie;

e asigura consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor-si-
obligatiilor-acestora,

e asigura si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool
si droguri, de prevenire si combatere a violentei in familie,precum si a comportamentului
celui delincvent;

¢ trimestrial, sau ori de cate ori este cazul, viziteaza copiii la locuinta lor si se informeaza
despre felul in are acestia sunt ingrijiti, despre sanatatea si dezvoltatea lor fizica,

educarea, invatatura si pregatirea lor profesionala, acordand, la nevoie, indumarile
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necesare, intocmeste referatul constatator si acolo unde este cazul propune suspendarea
sau modificarea planului de servicii;

propune primarului, in cazul in care este necesar, luarea unor masuri de protectie-speciala,
in conditiile legii,

urmareste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintii acestuia isi exercita
drepturile si isi indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de 0 masura
de protectie speciala si a fost reintegrat in familia sa intocmind raporturi lunare pe o
perioada de minim 3 luni;

colaboreaza cu directia generala de asistenta sociala si protectia copilului in domeniul
protectiei copilului si transmit acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest
domeniu;

colaboreaza cu unitatile de invatamant in vederea depistarii cazurilor de rele tratamente,
abuzuri sau de neglijare a copilului in vederea luarii masurilor-ce-se-impun;

colaboreaza cu colectivitatea locala in vederea identificarii nevoilor comunitatii si
solutionarii problemelor sociale care privesc copiii;

eliberare lapte praf pe baza retetelor date de medicii de familie;

intocmeste anchete sociale pentru Programul “Bani de liceu” si pentru acordarea burselor
sociale pentru copiii de varsta scolara/ studenti.

intocmeste rapoartele si documentatia ce stau la baza proiectelor de hotirari din domeniul
sau de activitate, ce urmeaza a fi inscrise pe ordinea de zi a sedintelor consiliului local si
le transmite secretarului comunei;

redacteaza la calculator raspunsurile pentru corespondenta care ii este repartizata;

depune la depozitul arhivei, pe bazi de inventar si proces-verbal de predare-primire
documentele create in cursul unui an calendaristic, grupate in dosare, potrivit
problematicii si termenelor de pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor;

raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informirilor
si masurilor prevézute in documentele intocmite;

semnaleazi conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia;
raspunde de pistrarea secretului de serviciu, precum si secretul datclor si al informatiilor
cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executirii atributiilor de
serviciu;

nu are voie sa paraseasca locul de munca avand asupra sa documente de serviciu;
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raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
a indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice faptd care ar putea s aducd prejudicii
institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;

are obligatia de a respecta normele securitatii si sanatatii muncii, conform Legii
nr.319/2006, H.G. 425/2006, cu modificarile si completarile ulterioare, si a normativelor
in vigoare;

are obligatia de a respecta prevederile Regulamentului Intern si Codul Etic si de
Integritate de la nivelul institutiei, si Codul de Conduita a Functionarilor Publici (Legea
nr.7/2004, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare);

indeplineste oricare alte atributii repartizate de conducatorul institutiei.

Art. 15 COMPARTIMENTUL REGISTRUL AGRICOL:

-punerea in executare a legilor si a celorlalte acte normative din domeniul activitatii

Registrului agricol; Legile Fondului Funciar: nr.18/1991, nr.169/1997, nr.1/2000, nr.247/2005,

cu modificarile si completarile ulterioare.

CONSILIERI:

asigurd culegerea si inscrierea datelor in registrele agricole ale Comunei , tinerea la zi a
acestor registre, centralizarea datelor inscrise, furnizarea de date din registrele agricole la
in conditiile legii, si raspunde de exactitatea datelor inscrise;

participd la controlul exactitatii datelor declarate si inscrise in registrele agricole;
actualizeaza registrul agricol pe baza actelor de proprietate depuse;

inregistreazd in registrul agricol terenurile vandute donate si schimburile de teren dovedite
prin acte incheiate in forma autentica;

inregistreaza in registrul agricol societétile comerciale cu capital privat si cele cu capital
mixt care detin in exploatare terenuri agricole;

indeplineste celelalte atributii prevazute de H.G. 1632/2009 privind registrul agricol
pentru perioada 2010 — 2014, cu modificarile si completarile ulterioare;

propune necesarul de registre agricole, centralizator, chestionare si repertoarul registrelor
agricole;

asigura implementarea in format electronic a datelor privind registrul agricol;

intocmeste documentele necesare pentru eliberarea certificatului de producator pe baza

datelor inscrise in registrul agricol si constatédrilor din teren, conform legii;
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elibereaza, la cerere, adeverinte cu privire la terenurile detinute in proprietate sau sub alte
forme (folosintd, arends, etc.), cu privire la animalele crescute in gospodariile populatiei
etc.;

elibereazi certificate si adeverinte pe baza datelor din registrul agricol, adeverinte pentru
persoanele care detin/nu defin teren agricol in vederea stabilirii ajutorului de somaj, in
vederea intocmirii dosarului pentru acordarea de burse scolare, rechizite si bani de liceu,
dosarului pentru acordarea alocatiei pentru sustinerea familiei, ajutorului social si
ajutorului pentru incélzirea locuintei;

asigura sprijin de specialitate producatorilor agricoli;

potrivit HG 661/2001 verifica in teren detinerea suprafetelor cultivate si stabileste existent
produselor pentru care se solicita certificatele de producator agricol, cu propunerea de a se
elibera certificatul de producator persoenelor indreptatite;

intocmeste, inregistreaza, in registrul special, si tine evidenta contractelor de arendare a
terenurilor incheiate in baza Legii nr. 287/17 iulie 2009 privind Codul civil, republicata in
M. OF nr. 505 din 15 iulie 2011, titlul IV;

solutioneazi cererile, scrisorile si petitiile primite de la persoanele fizice, de la persoane
juridice si de la alte compartimente din cadrul primiriei referitoare la domeniul siu de
activitate, avand grija sa formuleze un raspuns in termenul prevazut de lege.

colaboreaza cu inspectorul impozite si taxe din cadrul Biroului financiar-contabil si cu
inspectorul urbanism, avand grija ca datele inscrise in registrul agricol sa corespunda cu
cele inscrise in evidentele fiscale ale contribuabililor;

colaboreazid cu celelalte compartimente ale primdariei, cu specialistii de la Directia
Agricold si cu alte institutii in rezolvarea problemelor de fond funciar si de agriculturs;
depune la depozitul arhivei, pe bazi de inventar si proces-verbal de predare-primire
documentele create in cursul unui an calendaristic, grupate in dosare, potrivit
problematicii si termenelor de pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor;
intocmeste dérile de seama si rapoartele statistice privind datele din registrul agricol;
intocmeste rapoarte privind situatia agricold a comunei;

rispunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii;

intocmeste documentatiile pentru administrarea suprafetelor de pisune ale comune; ;
intocmeste contractele de pasunat;

participa la activitatea comisiilor de aplicare a legilor proprietatii;
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participa si urmareste punecrea in posesie a terenurilor catre fostii proprietari sau
mostenitorii acestora;

in vederea deschiderii procedurii succesorale, aduce la cunostintd compartimentului stare
civila, datele din registrul agricol privind bunurile imobile ale defunctului,

participa la expertizele dispuse de catre instante in dosarele ce se afla pe rolul acestora;
participa la lucrarile privind recensamantul agricol si al populatiei;

intocmeste rapoartele si documentatia ce stau la baza proiectelor de hotéréri din domeniul
sau de activitate, ce urmeaza a fi inscrise pe ordinea de zi a sedintelor consiliului local si
le transmite secretarului comunei;

redacteaza la calculator raspunsurile pentru corespondenta care ii este repartizata;
raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informarilor
si masurilor prevéazute in documentele intocmite;

semnaleazd conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia;
raspunde de péstrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor
cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executdrii atributiilor de
serviciu;

nu are voie sa paraseasca locul de munca avand asupra sa documente de serviciu;
rdspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
a indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice fapta care ar putea si aducd prejudicii
institutiei gi de raportarea asupra modului de realizare a acestora;

are obligatia de a respecta normele securitatii si sanatatii muncii, conform Legii
nr.319/2006, H.G. 425/2006, cu modificarile si completarile ulterioare, si a normativelor
in vigoare;

are obligatia de a respecta prevederile Regulamentului Intern si Codul Etic si de
Integritate de la nivelul institutiei, si Codul de Conduita a Functionarilor Publici (Legea
nr.7/2004, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare).

indeplineste oricare alte atributii repartizate de conducatorul institutiei.

REFERENT:

asigurd culegerea datelor necesare in vederea completarii registrelor agricole;
participd la controlul exactitatii datelor declarate si inscrise in registrele agricole;
participa la remasurarea terenurilor unor solicitanti, in urma achitarii de cétre acestia a

unei taxe stabilite de consiliul local;
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elibereaza adeverinte pe baza datelor din registrul agricol, adeverinte pentru persoanele
care defin/nu detin teren agricol in vederea stabilirii ajutorului de somaj, in vederea
Intocmirii dosarului pentru acordarea de burse scolare, rechizite si bani de liceu, dosarului
pentru acordarea alocatiei pentru suntinerea familiei, ajutorului social si ajutorului pentru
incdlzirea locuintei etc.;

raspunde de verosimilitatea datelor inscrise in documentele eliberate;elibereazi copii
xerox de pe documentele de fond funciar (dosare, schite), in conditiile prevazute de lege;
in colaborare cu ceilalti membrii ai comisiei locale de fond funciar, intocmeste dosarele
cu documentatia necesara privind eliberarea/modificarea titlurilor de proprietate, atunci
cand este cazul;

furnizeaza date din evidentele agricole numai persoanelor indreptatite (titular, mostenitori
legali, testamentari, abilitati prin hotarare judecatoreasca, producatori sau institutiile
publice);

aduce la cunostinta cetatenilor obligatiile cu privire la registrul agricol;

tine evidenta Hotararilor Comisiei Judetene de Fond Funciar Prahova si a anexelor
validate;

asigura convocarea cetatenilor in vederea solutionarii unor litigii ce tin de compartimentul
din care face parte;

analizeaza cererile si petitiile cetatenilor, care ii sunt repartizate, si formuleaza un raspuns
in termenul prevazut de lege;

colaboreaza cu inspectorul impozite si taxe din cadrul Biroului financiar-contabil si cu
inspectorul urbanism, avand grija ca datele inscrise in registrul agricol sa corespunda cu
cele inscrise in evidentele fiscale ale contribuabililor;

colaboreazi cu celelalte compartimente ale primiriei,in vederea realizarii atributiilor ce ii
revin;

depune la depozitul arhivei, pe bazi de inventar si proces-verbal de predare-primire
documentele create in cursul unui an calendaristic, grupate in dosare, potrivit
problematicii si termenelor de péstrare stabilite in nomenclatorul documentelor;

raspunde de realizarea la timp i intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii;

participa la activitatea comisiilor de aplicare a legilor proprietatii;

participa si urmareste punerea in posesic a terenurilor catre fostii proprietari sau
mostenitorii acestora;

in vederea deschiderii procedurii succesorale, aduce la cunostintd compartimentului stare
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civila, datele din registrul agricol privind bunurile imobile ale defunctului;

participa la expertizele dispuse de catre instante in dosarele ce se afla pe rolul acestora;
participa la lucrarile privind recensamantul agricol si al populatiei;

raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informérilor
si masurilor prevazute in documentele intocmite;

semnaleazi conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia;
raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor
cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de
serviciu;

nu are voie sa paraseasca locul de munca avand asupra sa documente de serviciu;
rispunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
a indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice faptd care ar putea si aducd prejudicii
institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;

are obligatia de a respecta normele securitatii si sanatatii muncii, conform Legii
nr.319/2006, H.G. 425/2006, cu modificarile si completarile ulterioare, si a normativelor
in vigoare;

are obligatia de a respecta prevederile Regulamentului Intern si Codul Etic si de
Integritate de la nivelul institutiei, si Codul de Conduita a Functionarilor Publici (Legea
nr.7/2004, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare).

indeplineste oricare alte atributii repartizate de conducatorul institutiei.

Art.16 COMPARTIMENTUL ACIZITII PUBLICE:

-implementarea prevederilor legislative in materie de achizitii publice.

CONSILIER:

Intocmeste si actualizeazi programul anual de achizitii publice in baza propunerilor facute
de catre celelalte compartimente, in functie de prioritéti si necesitati.
Asigura, intocmeste si raspunde de organizarea si desfasurarea procedurilor de achizitii

publice conform legislatiei in vigoare si procedurilor interne de lucru, dupa cum urmeaza:

e publicitatea achizitiilor publice (anunturi de intentie, de participare si de atribuire).
e Initiaza lansarea procedurii de achizitii publice in SEAP;

e intocmirea caietului de sarcini;
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intocmirea documentatiilor de aribuire si a celor descriptive, prezentarea ofertelor si
lamurirea eventualelor neclaritati legate de acestea;

intocmirea notei estimative a contractului si a notei justificative cu privire la
procedurile de achizitie publica,

intocmirea rapoartelor pentru constituirea comisiilor de evaluare in vederea atribuirii
contractelor de achizitie publica,

intocmirea rapoartelor de adjudecare sau de anulare a procedurilor de achizitie
publica;

intocmirea referatelor de necesitate pentru aprobarea procedurilor de achizitie
publica;

intocmirea referatelor pentru numirea comisiilor de evaluare pentru atribuirea
contractelor de achizitii publice;

asigura desfasurarea propriu zisa a procedurilor de achizitie publica de atribuirea
contractelor de furnizare produse, servicii si lucrari;

intocmirea proceselor verbale la deschiderea ofertelor;

analizarea ofertelor depuse;

emiterea hotararilor de adjudecare

primirea si rezolvarea contestatiilor;

intocmirea rezolutiilor la contestatiile depuse;

participarea la incheierea contractelor de achizitie publica;

urmarirea respectarii contractelor de achizitii publice din punct de vedere al
respectarii valorilor si termenelor, confirmarea realitatii regularitatii si legalitatii
platilor aferente contractelor facandu-se de compartimentele care au propus si

solicitat achizitia publica respectiva.

Tine evidenta contractelor ce au ca obiect achizitiile publice de bunuri, servicii sau

activitati.

Urmareste executarea contractelor de achizitii si informeaza sefii ierarhici ori de cate cate

ori apar incalcari ale clauzelor contractuale.

Solutioneaza in termenul prevazut de lege corespondenta repartizata.

Indeplineste si alte sarcini stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local, dispozitii ale

primarulului si sefii ierarhici.

Colaboreaza si intocmeste materiale necesare depunerii de proiecte europene si nationale.
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o (Intocmeste si asigurd desfasurarea licitatiilor publice.

¢ Intocmeste contracte pentru concesionari, inchirieri terenuri si spatii in conformitate cu
prevederile legale privind regimul concesiunilor;

e prezinta contractantului, in teren, amplasamentul investitiei, imprejurimile acesteia, in
vederea obtinerii tuturor datelor pentru elaborarea unei oferte cat mai corecte;

e urmareste realizarea proiectului investitiei,

e Intocmeste reactualizarea chiriilor pentru teren, spatii si redeventa din concesiuni in functie
de paritatea leu-euro;

e Administreazi site-ul primariei.

e rispunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informarilor si
madsurilor prevazute in documentele intocmite;

e semnaleazi conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia;

e raspunde de pistrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executdrii atributiilor de
serviciu;

e nu are voie sa paraseasca locul de munca avand asupra sa documente de serviciu;

¢ raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod congtiincios a
indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice fapta care ar putea sd aduca prejudicii
institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;

e are obligatia de a respecta normele securitatii si sanatatii muncii, conform Legii
nr.319/2006, H.G. 425/2006, cu modificarile si completarile ulterioare, si a normativelor in
vigoare;

e are obligatia de a respecta prevederile Regulamentului Intern si Codul Etic si de Integritate
de la nivelul institutiei, si Codul de Conduita a Functionarilor Publici (Legea nr.7/2004,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare).

¢ indeplineste oricare alte atributii repartizate de conducatorul institutiei.

Art. 17 COMPARTIMENTUL URBANISM:
CONSILIER:

v' disciplina in constructii si urbanism

L.In aplicarea prevederilor Legii nr.50/1991 privind aurotizarea lucrdrilor de constructii,
republicatd, cu modificdrile si completdrile ulterioare, ale prevederilor OAP NR.839/2009
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pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 50/1991 privind autorizarea
executarii lucrdrilor de constructii, cu modificdrile si completirile ulterioare:

tine evidenta A.C. si C.U. eliberate (prin Registrul autorizatiilor de construire/desfiintare
si a Registrului pentru certificate de urbanism) si rispunde de arhivarea acestora;
verificd documentatiile si elibereaza certificatele de urbanism, autorizatiile de
construire/desfiintare cu respectarea prevederilor legale in vigoare cu privire la regimul
constructiilor si procedeazi la arhivarea acetora;

verificd documentatiile si elibereaza certificatele de urbanism pentru comasari, contopiri,
dezmembrdri, instréiniri de terenuri/imobile cu respectarea reglementirilor legislative in
vigoare;

gestioneaza Planul Urbanistic General (P.U.G.) al Comunei;

participd la rezolvarea reclamatiilor si sesizarilor persoanelor fizice sau juridice
referitoare la domeniul (obiectul) de activitate;

identifica posibilita{i i avanseaza propuneri pentru dezvoltarea urbanistici a localititii;
urmdreste realizarea lucrdrilor de constructii autorizate, verifica in teren declaratia de
incepere a lucrérilor, asigurand reprezentare la receptia finalizarii lucrarilor respective;
intocmeste rapoartele si documentatia ce stau la baza proiectelor de hotirari din domeniul
sau de activitate, ce urmeaza a fi inscrise pe ordinea de zi a sedintelor consiliului local si
le transmite secretarului comunei;

participd la sedintele Consiliului Local, la Comisia de Urbanism si asiguri informatiile
solicitate;

intocmeste si prezintd materiale, rapoarte referitoare la activitatea serviciului;
colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul institutiei, implicate in activitatea de
urbanism;

executd In permanentd controale privind respectarea disciplinei in constructii ;
controleaza respectarea normelor privind autorizarea constructiilor;

rezolva si rispunde in scris la sesizarile si audientele cetiitenilor referitoare la semnalarea
cazurilor de abatere privind disciplina in constructii;

actioneazi pentru prevenirea cazurilor de indisciplina in constructii prin avertizarea
cetatenilor care intentioneaza s execute lucrari fara obtinerea prealabild a avizelor si

autorizatiilor de constructii;
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e verifici si ia mésurile care se impun privind obligatiile santierelor de constructii in
conformitate cu prevederile Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrdrilor de
constructii modificatd si completat;

e participd impreund cu alte organe specializate la verificarea amplasdrii constructiilor
provizorii de pe domeniul public, ludnd masurile legale ce se impun (amenda, desfiintare,
demolare);

¢ intocmeste somatii persoanelor fizice sau juridice care incalcd prevederile legale privind
disciplina in constructii, informéand, acolo unde este cazul, Inspectia de Stat in
Constructii;

e colaboreaza pentru realizarea activitatii cu diferite institutii;

o verifici lucririle executate;

¢ intocmirea de referate, materiale informative, raspunsuri la adrese, situatii cétre Consiliul
Judetean, Institutia Prefectului sau alte institutii de stat;

e intocmirea formularelor citre Directia Judeteana de Statistica;

e semnaleazi conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia;

e raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor
cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executérii atributiilor de
serviciu;

e nu are voie sa paraseasca locul de munca avand asupra sa documente de serviciu;

e raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine gi in mod congstiincios
a indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice fapta care ar putea s aducd prejudicii
institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;

e are obligatia de a respecta normele securitatii si sanatatii muncii, conform Legii
nr.319/2006, H.G. 425/2006, cu modificarile si completarile ulterioare, si a normativelor
in vigoare;

e are obligatia de a respecta prevederile Regulamentului Intern si Codul Etic si de
Integritate de la nivelul institutiei, si Codul de Conduita a Functionarilor Publici (Legea
nr.7/2004, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare).

e indeplineste oricare alte atributii repartizate, in conditiile legii, de conducatorul institutiei.

Alte atributii:
In aplicarea prevederilor Legii nr.16/1996 — Legea Arhivelor Nationale, republicatd, cu

modificdrile si completdrile ulterioare:
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e claborarea, cu consultarea compartimentelor din cadrul primariei , a nomenclatoarelor
arhivistice, in conformitate cu prevederile legale;

* realizarea, cu participarea celorlalte compartimente, a sistemului de evident3 a lucririlor
supuse arhivirii, potrivit nomenclatorului aprobat;

e primirea documentelor neoperative predate de toate compartimentele din cadrul
Institutiei Primarului si Consiliului Local si pregitirea dosarelor
pentru arhivare, in conformitate cu Nomenclatorul arhivistic si prevederile legale si
asigurarea pastrarii acestora in bune conditii;

e conlucrarea cu toate compartimentele din cadrul institutiei, in vederea asigurarii
conditiilor optime de predare, pastrare si transfer al dosarelor de arhiva.

e verificarea si preluarea dosarelor constituite pentru arhivare de la compartimente, pe baza
de inventar;

® convocarea comisiei de selectionare in vederea analizarii dosarelor cu termene de pastrare
expirate si propunerea pentru eliminare ca fiind nefolositoare;

¢ intocmirea formelor prevazute de lege pentru confirmarea lucrarii de catre Arhivele
Nationale;

¢ cercetarea documentelor din arhiva in vederea eliberarii copiilor si certificatelor solicitate
de cetateni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;

* punerea la dispozitie, pe baza de semnatura, si tinerea evidentei documentelor
imprumutate compartimentelor creatoare;

* verificarea la restituire a integritatii documentelor imprumutate si reintegrarea la fond
dupa restituirea acestora;

® comunicarea raspunsurilor catre petenti prin intermediul directiilor de specialiate in
termen legal;

* organizarea depozitului de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform Legii Arhivelor
Nationale; mentinerea ordinii si asigurarea curateniei in depozitul de arhiva;

* punerea la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale a documentelor solicitate cu prilejul
efectuarii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

® pregatirea documentelor si inventarelor acestora, in vederea predarii la Arhivele
Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale.

Indeplineste atributii privind gestiunea bunurilor materiale, in conformitate cu prevederile
Legii nr.82/1991- Legea contabilititii, republicatd.
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Art.18 SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A
PERSOANELOR:
CONSILIER:
v’ exercitarea atributiilor pe linie de evidenta informatizaté a persoanelor:

¢ Organizeaza activitatea de eliberare a actelor de identitate si a cartilor de alegator, sens in
care primeste , analizeaza si solutioneaza cererile pentru eliberarea cartilor de identitate,

e stabilirea, restabilireca ori schimbarea domiciliului, precum si acordarea vizei de
resedinta, in conformitate cu prevederile legii.

e Inregistreaza toate cererile in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de lucrari, in
conformitate cu prevederile legale;

¢ Preia imaginea cetatenilor care solicita eliberarea actelor de identitate;

e Actualizeaza Registrul National de Evidenta a Persoanelor cu informatiile din cererile
cetatenilor pentru eliberarea actului de identitate, precum si din comunicarile autoritatilor
publice prevazute de lege;

o Inmaneaza actele de identitate titularilor care au solicitat eliberarea acestora;

e Opereaza in RJEP data inmanarii cartii de identitate;

e Pentru indeplinirea atributiilor si sarcinilor din competenta , raspunde de aplicarea
intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza activitatea
pe linia regimului de evidenta a persoanelor;

e Se deplaseaza saptamanal la DJEP Prahova pentru ridicarea loturilor de C.I, C.A,, a
materialelor specifice necesare pentru buna desfagurare a activitétii;

e Evidentiaza incidentelede hard-soft si de aplicatie pe care le aduce la cunostinta sefului
ierarhic BJABDEP Prahova;

e Rezolva erorile din baza de date judeteana constatate cu ocazia unor verificari sau
semnalate de alti utilizatori;

e Actualizeazi baza de date cu datele din comunicérile de nastere/ modificare si din cele de
deces nregistrate in cadrul serviciului.

e Listcaza si inregistreaza zilnic sau de fiecare data cand este nevoie, radiogramele
DEPABD si adresele DJEP, BIABDEP pentru luare la cunostinta si punerea in aplicare a
prevederilor acestora;

e Asigura protectia datelor si a informatiilor gestionate si ia masuri de prevenire a scurgerii
de informatii clasificate si secrete de serviciu;

e Asigura securitatea documentelor de serviciu;
36



Identifica pe baza mentiunilor operative elementele urmarite , cele cu interdictia
prezentei in anumite localitati, etc si anunta unitatile de politie in vederea luarii masurilor
ce se impun;

Intocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activitatile desfasurate lunar, trimestrial
si anual, in cadrul serviciului, precum si procesele verbale de scadere din gestiune;
Genereaza trimestrial invitatii pentru persoanele care detin carti de identitate expirate si
care nu au solicitat eliberarea unei noi CI in trimestrul anterior, prin intermediul aplicatiei
informatice “Invitatii”;

Transmite invitatiile generate prin intermediul aplicatiei informatice “Invitatii”;

In vederea diminuarii numarului de persoane detinatoare de acte de identitate expirate sau
fara acte de identitate la varsta legala, desfasoara activitati de mediatizarea si informare
prin intermediul ziarului local si in cadrul insitutiilor de invatamant;

Se deplaseaza trimestrial la DJEP Prahova pentru participarea la convocarea profesionala,
in cadrul careia se dezbat diferite teme si spete intalnite in activitatea zilnica a lucratorilor
SPCLEP;

Furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare si de adresa ale persoanei catre
autoritatile si institutiile publice, centrale, judetene si locale, agenti economici si catre
cetateni, in cazul in care sunt necesare prelucrari de date in sistem informatic;

Constata contraventiile si aplica sanctiuni, in conditiile legii;

Colaboreaza cu specialistii structurilor informatice interconectate la bazele de date
comune ale M.A.L, in vederea asigurarii utilizarii datelor in conformitate cu prevederile
legale;

Raspunde de activitatile de selectionare , creare, folosire si pastrare a arhivei specifice;
Acorda sprijin in vederea identificarii operative a peroanelor internate in unitati sanitare,
ce nu poseda asupra lor acte de identitate;

Se deplaseaza cu camera mobila pentru preluarea imaginii in situatiile in care exista
solicitari in acest sens;

Formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru,
etc.

Indeplineste alte atributii stabilite de lege sau de conducerea serviciului;

Raspunde direct si personal pentru indeplinirea la termen a lucrarilor incredintate precum

si a altor sarcini, pentru calitatea acestora, cunoasterea si respectarea prevederilor legale
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in vigoare, remedierea eventualelor deficiente constatate, precum, si pentru evitarea

acestora;

Art. 19 COMPARTIMENTUL POLITIE LOCALA:
v functioneazi potrivit prevederilor Legii nr.155/2010 a politiei locale,
Regulamentului-cadru de organizare si functionare a politiei locale aprobat prin
v' H.G. nr.1332/2010, organigramei si a statului de functii;
v compartimentul este direct coordonat de Primarul comunei si are ca scop
principal apdrarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale persoanei, a
proprietatii private si publice,sd prevind si sd descopere infractiunile pe raza de
competentd, in urmétoarele domenii:
a) ordinea si linistea publica, precum si paza bunurilor;
b) circulatia pe drumurile publice;
¢) disciplina in constructii si afisajul stradal;
d) protectia mediului;
€) activitatea comerciala;
f) evidenta persoanelor;
g) alte domenii stabilite prin lege.
Atributii definitorii:
urmatoarele atributii:
a)mentine ordinea si linistea publica in zonele si locurile stabilite prin planul de ordine si
siguranta publica al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, aprobat in conditiile legii;
b)mentine ordinea publica in imediata apropiere a unitatilor de invatamant publice, a unitatilor
sanitare publice, in parcarile auto aflate pe domeniul public sau privat al unitatii administrativ-
teritoriale, in zonele comerciale si de agrement, in parcuri, piete, cimitire, precum si in alte
asemenea locuri publice aflate in proprietatea si/sau in administrarea unitatilor/subdiviziunilor
administrativ-teritoriale sau a altor institutii/servicii publice de interes local, stabilite prin planul
de ordine si siguranta publica;
¢)participa, impreuna cu autoritatile competente prevazute de lege, potrivit competentelor, la
activitati de salvare si evacuare a persoangclor si bunurilor periclitate de calamitati naturale ori
catastrofe, precum si de limitare si inlaturare a urmarilor provocate de astfel de evenimente;

d)actioneaza pentru identificarea cersetorilor, a copiilor lipsiti de supravegherea si ocrotirea
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parintilor sau a reprezentantilor legali, a persoanelor fara adapost si procedeaza la incredintarea
acestora serviciului public de asistenta sociala in vederea solutionarii problemelor acestora, in
conditiile legii;

e)constata contraventii si aplica sanctiuni, potrivit competentei, pentru nerespectarea legislatiei
privind regimul de detinere a cainilor periculosi sau agresivi, a celei privind programul de
gestionare a cainilor fara stapan si a celei privind protectia animalelor si sesizeaza serviciile
specializate pentru gestionarea cainilor fara stapan despre existenta acestor caini si acorda sprijin
personalului specializat in capturarea si transportul acestora la adapost;

flasigura protectia personalului din aparatul de specialitate al primarului/primarului general, din
institutiile sau serviciile publice de interes local la efectuarea unor controale ori actiuni specifice;

g)participa, impreuna cu alte autoritati competente, la asigurarea ordinii si linistii publice cu
ocazia mitingurilor, marsurilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de pichetare, actiunilor
comerciale promotionale, manifestarilor cultural-artistice, sportive, religioase sau comemorative,
dupa caz, precum si a altor asemenea activitati care se desfasoara in spatiul public si care implica
aglomerari de persoane;

h)asigura paza bunurilor si obiectivelor aflate in proprietatea unitatii administrativ-teritoriale
si/sau in administrarea autoritatilor administratiei publice locale;

1)constata contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind
convietuirea sociala stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritatilor administratiei
publice centrale si locale, pentru faptele constatate in raza teritoriala de competenta;

J)executa, in conditiile legii, mandatele de aducere emise de organele de urmarire penala si
instantele de judecata care arondeaza unitatea/subdiviziunea administrativ-teritoriala, pentru
persoanele care locuiesc pe raza de competenta;

K)participa, alaturi de Politia Romana, Jandarmeria Romana si celelalte forte ce compun
sistemul integrat de ordine si siguranta publica, pentru prevenirea si combaterea infractionalitatii
stradale;

l)coopereaza cu centrele militare zonale in vederea inmanarii ordinelor de chemare la
mobilizare si/sau de clarificare a situatiei militare a rezervistilor din Ministerul Apararii
Nationale;

m)asigura masuri de protectie a executorilor judecatoresti cu ocazia executarilor silite;

n)acorda, pe teritoriul unitatilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale, sprijin imediat
structurilor competente cu atributii in domeniul mentinerii, asigurarii si restabilirii ordinii

publice.
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2.In domeniul circulatiei pe drumurile publice, politia locala are urmatoarele atributii:

a)asigura fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriala de competenta, 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;

b)verifica integritatea mijloacelor de semnalizare rutiera si sesizeaza nereguli constatate privind
functionarea semafoarelor, starea indicatoarelor si a marcajelor rutiere si acorda asistenta in
zonele unde se aplica marcaje rutiere;

¢)participa la actiuni comune cu administratorul drumului pentru inlaturarea efectelor
fenomenelor naturale, cum sunt: ninsoare abundenta, viscol, vant puternic, ploaie torentiala,
grindina, polei si alte asemenca fenomene, pe drumurile publice;

d)participa, impreuna cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane, la asigurarea
masurilor de circulatie ocazionate de adunari publice, mitinguri, marsuri, demonstratii,
procesiuni, actiuni de pichetare, actiuni comerciale promotionale, manifestari cultural-artistice,
sportive, religioase sau comemorative, dupa caz, precum si de alte activitati care se desfasoara pe
drumul public si implica aglomerari de persoane;

e)sprijina unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane in asigurarea masurilor de
circulatie in cazul transporturilor speciale si al celor agabaritice pe raza teritoriala de competenta;

facorda sprijin unitatilor/structurilor teritoriale ale Politiei Romane in luarea masurilor pentru
asigurarea fluentei si sigurantei traficului;

g)asigura, in cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente si ia primele
masuri ce se impun pentru conservarea urmelor, identificarea martorilor si a faptuitorilor si, daca
se impune, transportul victimelor la cea mai apropiata unitate sanitara;

h)constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale privind oprirea,
stationarea, parcarea autovehiculelor si accesul interzis, avand dreptul de a dispune masuri de
ridicare a autovehiculelor stationate neregulamentar;

i)constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale privind masa
maxima admisa si accesul pe anumite sectoare de drum, avand dreptul de a efectua semnale de
oprire a conducatorilor acestor vehicule;

j)constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor rutiere de catre pietoni,
biciclisti, conducatori de mopede si vehicule cu tractiune animala;

k)constata contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea prevederilor legale referitoare la

circulatia in zona pietonala, in zona rezidentiala, in parcuri si zone de agrement, precum si pe
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locurile de parcare adaptate, rezervate si semnalizate prin semnul international pentru persoanele
cu handicap;

laplica prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor fara stapan sau abandonate pe
terenuri apartinand domeniului public sau privat al statului ori al unitatilor/subdiviziunilor
administrativ-teritoriale;

m)coopereaza cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane pentru identificarea
detinatorului/utilizatorului autovehiculului ridicat ca urmare a stationarii neregulamentare sau al
autovehiculelor abandonate pe domeniul public.
3.In domeniul disciplinei in constructii si al afisajului stradal, politia locala are urmatoarele
atributii:

a)efectueaza controale pentru identificarea lucrarilor de constructii executate fara autorizatie de
construire sau desfiintare, dupa caz, inclusiv a constructiilor cu caracter provizoriu;

b)efectueaza controale pentru identificarea persoanelor care nu respecta autorizatia de executare
a lucrarilor de reparatii ale partii carosabile si pictonale;

c)verifica respectarea normelor legale privind afisajul publicitar, afisajul electoral si orice alta
forma de afisaj/reclama, inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la locul de desfasurare a
activitatii economice;

d)participa la actiunile de demolare/dezmembrare/ dinamitare a constructiilor efectuate fara
autorizatie pe domeniul public sau privat al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale ori pe
spatii aflate in administrarea autoritatilor administratiei publice locale sau a altor institutii/servicii
publice de interes local, prin asigurarea protectiei perimetrului si a libertatii de actiune a
personalului care participa la aceste operatiuni specifice;

e)constata, dupa caz, conform atributiilor stabilite prin lege, contraventiile privind disciplina in
domeniul autorizarii executarii lucrarilor in constructii si inainteaza procesele-verbale de
constatare a contraventiilor, in vederea aplicarii sanctiunii, sefului compartimentului de
specialitate care coordoneaza activitatea de amenajare a teritoriului si de urbanism sau, dupa caz,
presedintelui consiliului judetean, primarului unitatii administrativ-teritoriale ori al sectorului
municipiului Bucuresti in a carui raza de competenta s-a savarsit contraventia sau persoanei
imputernicite de acestia.
4.In domeniul protectiei mediului, politia locala are urmatoarele atributii:

a)controleaza respectarea prevederilor legale privind conditiile de ridicare, transport si
depozitare a deseurilor menajere si industriale;

b)sesizeaza autoritatilor si institutiilor publice competente cazurile de nerespectare a normelor
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legale privind nivelul de poluare, inclusiv fonica;

c)participa la actiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave si a epizootiilor;

d)identifica bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale 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;

e)verifica igienizarea surselor de apa, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora;

f)verifica asigurarea salubrizarii strazilor, a cailor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor,
indepartarea zapezii si a ghetii de pe caile de acces, dezinsectia si deratizarea imobilelor;

g)verifica existenta contractelor de salubrizare incheiate de catre persoane fizice sau juridice,
potrivit legii;

h)verifica ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, in conformitate
cu graficele stabilite;

i)verifica si solutioneaza, potrivit competentelor specifice ale autoritatilor administratiei publice
locale, sesizarile cetatenilor privind nerespectarea normelor legale de protectie a mediului si a
surselor de apa, precum si a celor de gospodarire a localitatilor;

Jj)constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale specifice realizarii
atributiilor prevazute la lit. a)-i), stabilite in sarcina autoritatilor administratiei publice locale.
5.In domeniul activitatii comerciale, politia locala are urmatoarele atributii:

a)actioneaza pentru respectarea normelor legale privind desfasurarea comertului stradal si a
activitatilor comerciale, respectiv a conditiilor si a locurilor stabilite de autoritatile administratiei
publice locale;

b)verifica legalitatea activitatilor de comercializare a produselor desfasurate de operatori
economici, persoane fizice si juridice autorizate si producatori particulari in pietele
agroalimentare, targuri si oboare, precum si respectarea prevederilor legale de catre
administratorii pietelor agroalimentare;

c)verifica existenta la locul de desfasurare a activitatii comerciale a autorizatiilor, a aprobarilor,
a documentelor de provenienta a marfii, a buletinelor de verificare metrologica pentru cantare, a
avizelor si a altor documente stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritatilor
administratiei publice centrale si locale;

d)verifica respectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cu caracter religios;

e)verifica respectareca normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare si a locurilor

de comercializare a produselor din tutun si a bauturilor alcoolice;
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f)verifica respectarea prevederilor legale privind orarul de aprovizionare si functionare al
operatorilor economici;

g)identifica marfurile si produsele abandonate pe domeniul public sau privat al unitatii
administrativ-teritoriale si pe raza sectoarelor municipiului Bucuresti sau pe spatii aflate in
administrarea autoritatilor administratiei publice locale ori a altor servicii/institutii de interes
local si aplica procedurile legale de ridicare a acestora;

h)verifica respectarea regulilor si normelor de comert si prestari de servicii stabilite prin acte
normative in competenta autoritatilor administratiei publice locale;

1)coopereaza si acorda sprijin autoritatilor de control sanitar, de mediu si de protectie a
consumatorilor in exercitarea atributiilor de serviciu specifice domeniului de activitate al
acestora;

J)verifica respectarea obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afisarea
preturilor, a produselor comercializate si a serviciilor si sesizeaza autoritatile competente in cazul
in care identifica nereguli;

k)verifica si solutioneaza, in conditiile legii, petitiile primite in legatura cu activitati de
productie, comert sau prestari de servicii desfasurate in locuri publice cu incalcarea normelor
legale;

l)constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale specifice realizarii
atributiilor prevazute la lit. a)-j), stabilite in sarcina autoritatilor administratiei publice locale.
6.In domeniul evidentei persoanelor, politia locala are urmatoarele atributii:

a)inmaneaza cartile de alegator persoanelor la implinirea varstei de 18 ani;

b)coopereaza cu alte autoritati competente in vederea verificarii, la cererea acestora, a unor date
cu caracter personal, daca solicitarea este justificata prin necesitatea indeplinirii unei atributii
prevazute de lege, cu respectarea reglementarilor legale privind prelucrarea datelor cu caracter
personal si libera circulatie a acestor date;

¢)constata contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind
domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetatenilor romani, inclusiv asupra obligatiilor pe
care le au persoanele prevazute la art. 38 alin. (2) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.
97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetatenilor romani,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

d)coopereaza cu serviciile publice comunitare de evidenta a persoanelor pentru punerea in
legalitate a persoanelor cu acte de identitate expirate si a minorilor cu varsta peste 14 ani, care nu

au acte de identitate.
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e In cazul infractiunilor flagrante, personalul politiei locale procedeaza conform
dispozitiilor art. 293 din Legea nr. 135/2010 privind Codul de procedura penala, cu
modificarile si completarile ulterioare.

e In cazul executarii in comun cu unitatile/structurile Politici Romane sau cu cele ale
Jandarmeriei Romane a unor misiuni in domeniul mentinerii sau asigurarii ordinii publice
ori pentru dirijarea circulatiei rutiere, efectivele politiei locale actioneaza sub coordonarea
directa a Politiei Romane sau a Jandarmeriei Romane, dupa caz.

In exercitarea atributiilor ce 1i revin, potrivit legii, politistul local are urmitoarele drepturi

principale:

a) sd efectueze control preventiv asupra persoanei si/sau bagajului acesteia in urmitoarele
situatii: existd indicii clare cad s-a s#dvarsit, se sdvirseste sau se pregiteste sdvarsirea unei
infractiuni sau persoana participa la manifestéri publice organizate in locuri in care este interzis
accesul cu arme, produse ori substante periculoase;

b) sd invite la sediul politiei locale persoanele a caror prezenta este necesard pentru indeplinirea
atributiilor, prin aducerea la cunostinti, in scris, a scopului si a motivului

invitatiei;

¢) sa solicite sprijinul cetitenilor pentru identificarea, urmérirea si prinderea persoanelor care au
comis fapte de naturd penald sau contraventionala;

d) sd poarte si sa foloseascd, in conditiile prezentei legi si numai in timpul serviciului,
armamentul, munitia si celelalte mijloace de apérare si interventie din dotare;

e) sa circule gratuit, pe baza legitimatiei de serviciu, in timpul serviciului, in zona de
competentd, cu mijloacele de transport in comun locale, pentru executarea unor misiuni care

nu pot fi indeplinite altfel;

f) sd foloseasca forta, in conditiile legii, proportional cu starea de fapt care justificd utilizarea
acesteia, In cazul nerespectérii dispozitiilor pe care le-a dat in exercitarea atributiilor de serviciu;
g) sd legitimeze si sd stabileasca identitatea persoanelor care incalcd dispozitiile legale ori sunt
indicii ca acestea pregitesc sau au comis o fapti ilegali;

h) sa conduca la sediul politiei locale sau al unitatilor/ structurilor teritoriale ale Politiei Roméane
pe cei care prin actiunile lor pericliteaza integritatea corporald, sdnatatea sau viata persoanelor,
ordinea publica ori alte valori sociale, precum si persoanele suspecte de savarsirca unor fapte
ilegale, a céror identitate nu a putut fi stabilitd in conditiile legii. Verificarea situatiei acestor
categorii de persoane si luarea masurilor legale, dupa caz, se realizeazd in cel mult 12 ore din

momentul depistérii, ca masurd administrativa.
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i) sa acceseze, pentru exercitarea atributiilor de serviciu, in conditiile legii, la bazele de date ale
Ministerului Administratiei si Internelor. In acest scop, Directia de Politie Locala Voluntari si
structurile abilitate din cadrul Ministerului Administratiei si Internelor incheie protocoale de
colaborare in care se reglementeazi infrastructura de comunicatii, masurile de securitate,
protectie si de asigurare a confidentialitatii datelor, nivelul de acces si regulile de folosire.

In exercitarea atributiilor de serviciu, politistul local este obligat:
a) sd respecte drepturile si libertdtile fundamentale ale cetatenilor, prevazute de Constitutia
Romaniei, republicati, si de Conventia pentru apararea drepturilor omului si a libertitilor
fundamentale;
b) sa respecte principiile statului de drept si si apere valorile democratiei;
¢) s respecte prevederile legilor si ale actelor administrative ale autorititilor administratiei
publice centrale si locale;
d) sa respecte si sd aduci la indeplinire ordinele si dispozitiile legale ale sefilor ierarhici;
e) sd respecte normele de conduita profesionala si civicd previazute de lege;
f) sa isi decline, in prealabil, calitatea i si prezinte insigna de politist si legitimatia de serviciu,
cu exceptia situatiilor in care rezultatul actiunii este periclitat. La intrarea in actiune sau la
inceputul interventiei ce nu sufera amanare, politistul local este obligat si se prezinte, iar dupa
incheierea oricdrei actiuni sau interventii si se legitimeze si si declare functia si unitatea de
politie locala din care face parte;
g) sa intervind si in afara orelor de program, in limita mijloacelor aflate la dispozitie, pentru
exercitarea atributiilor de serviciu, in raza teritoriald de competents, cand ia la cunostintd de
existenta unor situatii care justifici interventia sa;
h) sé se prezinte de indatd la sediul politiei locale sau acolo unde este solicitat, in situatii de
catastrofe, calamitati ori tulburiri de amploare ale ordinii si linistii publice sau alte asemenea
evenimente, precum si in cazul instituirii stirii de urgenta ori a starii de asediu sau in caz de
mobilizare si de rizboi;
i) sa respecte secretul profesional, precum si confidentialitatea datelor dobandite in timpul
desfasurdrii activititii, in conditiile legii, cu exceptia cazurilor in care indeplinirea sarcinilor de
serviciu, nevoile justitiei sau legea impun dezvaluirea acestora;
J) sa manifeste corectitudine in rezolvarea problemelor personale, in asa fel incat si nu
beneficieze si nici si nu lase impresia ca beneficiazi de datele confidentiale obtinute in calitatea

sa oficiali.
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Politistului local 1i este interzis:

a) sa facd parte din partide, formatiuni sau organizatii politice ori s desfdsoare propaganda in
favoarea acestora,

b) s@ exprime opinii sau preferinte politice la locul de munci sau in public;

¢) sd participe la mitinguri, demonstratii, procesiuni sau orice alte intruniri cu caracter politic;

d) sa adere la secte, organizatii religioase sau la orice alte organizatii interzise de lege;

e) sd efectueze, direct sau prin persoane interpuse, activititi de comert ori sd participe la
administrarea sau conducerea unor operatori economici, cu exceptia calititii de actionar;

f) sa exercite activititi de naturd si lezeze onoarea si demnitatea politistului local sau a institutiei
din care face parte;

g) s detind orice altd functie publica sau privatd pentru care este salarizat, cu exceptia functitlor
didactice din cadrul institutiilor de invatdmant, a activititilor de cercetare stiintifici si creatie
literar-artistici;

h) s& participe la efectuarea oricérei forme de control in vreo entitate publicé sau privata, in

cazul 1n care, direct ori prin intermediari, este implicat sau are interese de naturé contrara
activitdtii specifice de politie;

i) s provoace suferinte fizice sau psihice unor persoane, in scopul obtinerii de la acestea ori

de la o tertd persoand de informatii sau marturisiri;

j) sa primeasca, si solicite, sd accepte, direct sau indirect, ori sa facd sd i se promitd, pentru sine
sau pentru altii, in considerarea calititii sale oficiale, daruri ori alte avantaje;

k) sd rezolve cereri care nu sunt de competenta sa ori care nu i-au fost repartizate de sefii
ierarhici sau si intervind pentru solutionarea unor asemenea cereri, in scopurile prevazute la lit.
A5

1) sé colecteze sume de bani de la persoane fizice sau juridice;

m) sa redacteze, sd imprime sau si difuzeze materiale ori publicatii cu caracter politic, imoral
sau ilegal.

Politistul local rispunde, in conditiile legii, pentru modul in care isi exercita atributiile de
serviciu. Incilcarea de citre politistul local a atributiilor de serviciu angajeazi raspunderea sa
disciplinari,patrimoniald, civild sau penala, dupé caz, potrivit legii.

Politistul local are obligatia sd se ab{ind de la orice faptd care ar putea aduce prejudicii
persoanelor fizice sau juridice ori prestigiului politiei locale si/sau autorititilor publice.

in indeplinirea atributiilor previzute de lege, personalul Compartimentului Politie Locald
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isi exercitd competenta pe raza unititii administrativ-teritoriale unde isi desfisoari activitatea.
Politigtii locali au dreptul la uniformad de serviciu de protectie specificd locului si

conditiilor de desfasurare a serviciului, care li se acorda gratuit. Pe 1angd uniforma de serviciu,

acestia sunt dotati cu insemne distinctive, legitimatie de serviciu si mijloace cu actiune iritant

lacrimogeni si alte mijloace specifice de protectie (baston pentru autoaparare etc.).

Uniforma si insemnele distinctive se poarta in timpul executdrii serviciului, iar acestea pot fi

purtate si pe timpul deplasérii pani la serviciu si de la serviciu la domiciliu sau la resedinti, dupa

caz.

Art.20 COMPARTIMENTUL RELATII CU PUBLICUL:
REFERENT:

v" imbunatatirea relatiei cetatean — administratie publica locala (o baza a comunicarii in
ambele sensuri); facilitarea comunicarii intre primarie si alte institutii ale statului; o mai
buna gestionare a documentelor in cadrul institutiei:

- raspunde de relatia cu societatea civild, conform Legii nr. 52/2003 privind transparenta
decizionala in administratia publica;

- asigura informarea cetitenilor prin furnizarea pe loc a informatiilor de interes public solicitate
verbal;

- asigurd legatura dintre cetiteni si primirie;

- asigurd inregistrarea zilnica, in registrul de intrare-iesire al primiriei, a cererilor, scrisorilor,
petitiilor cetitenilor precum si a actelor si documentelor transmise de organele centrale si locale
ale administratiei publice, de institutii si agenti economici;

- inregistreazi in registrul de intrare-iesire al primériei documentele din oficiu;

- transmite zilnic primarului corespondenta inregistrati, care, dupa analizi si repartizare, este
preluatd din nou si distribuitd compartimentelor in functie de rezolutia stabilitdi pe bazid de
semndtura;

- zilnic, expediazi si primeste corespondenta prin Post3;

- descarca din registrul de intrare iegire al primariei actele si documentele rezolvate;

- colaboreazd cu toate compartimentele in vederea obtinerii informatiilor cu privire la stadiul
lucrarilor si modului de rezolvare a diverselor cereri si petitii; Fiecare persoani rispunde in nume
propriu de corectitudinea si transmiterea in termenul legal a raspunsului la corespondenta care i-a

fost Incredintata, pe bazi de semnaturi;
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- urmareste posta electronica si descarca zilnic, spre inregistrare, documentele transmise de
cetateni/ institutii etc.

- publica si actualizeaza periodic, pe pagina oficiald de Internet a Primariei, materiale cu caracter
informativ,acte normative cu caracter general ale consiliului local si ale Primarului;

- tine o evidenta corecta a circuitului documentelor in institutie si gestioneaza timbrele postale;

- preia notele telefonice si faxurile, le inregistreaza si le transmite primarului, care pune rezolutia,
fiind naintate, ulterior, celor interesati, sub semnatura;

- preia apelurile telefonice si face transferul catre compartimentul/persoana solicitata;

- raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii;

- raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informérilor si
masurilor previzute in documentele intocmite;

- semnaleazd conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre
care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacd nu vizeaza
direct domeniul in care are responsabilitdti si atributii;

-asigurd redactarea pe calculator a lucrérilor ce 1i sunt solicitate;

-asigurd multiplicarea documentelor la solicitarea cetatenilor;

- tine evidenta si intocmeste Registrul Declaratiilor de interese;

- tine evidenta declaratiilor de avere si de interese completate de personalul primariei si de catre
consilierii locali;

- organizeaza primirea in audienta a cetatenilor,intocmind programarea si lista persoanelor
programate in audiente;

-completeaza registrul de audiente;

-urmareste si comunica modul de solutionare a problemelor expuse in timpul audientelor,
conform celor stabilite de persoana care tine audienta;

-face raportari privind activitatea de audiente, intocmind dupa caz, rapoarte privind desfasurarea
audientelor, continutul si problematica acestora.

- arhiveaza documentele pe care le gestioneaza conform atributiilor de serviciu si le preda la
arhiva institutiei;

- raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor st al informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executdrii atributiilor de serviciu;

- rispunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice fapté care ar putea sd aduca prejudicii institugiei si

de raportarea asupra modului de realizare a acestora;
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Atributii privind activitatea de solutionare a petitiilor:

1.Primegte si inregistreazd petritiile (cererea,reclamatia, sesizarea sau propunerea formulatd in
scris sau e-mail), adresate de cetdfeni sau o organizatie legal constituitd, Consiliului local si
Primériei comunei ;

2.Gestioncaza registrul de evidenta a petitiilor adresate Consiliului local,Primériei comunei ;
3.Inainteazd zilnic Primarului,dupd finregistrare, dosarul cu petitii insotit de borderoul de
inaintare,in vederea repartizirii acestora;

4.Primeste de la primar dosarul cu petitiile repartizate pentru solutionare, viceprimar, secretarul
comunei si le transmite acestora Insotite de borderoul de inaintare;

5.Intocmeste borderoul si transmite petitiile,pe bazi de semnaturi,persoanelor nominalizate de
primar, viceprimar, secretar pentru solutionarea si redactarea in termen a rdspunsurilor;
6.Urmiéreste modul de solutionare si redactare in termen a raspunsurilor, de cétre persoanele
carora le-au fost repartizate petitiile spre solutionare;

7 Inregistreazi petitiile gresit adresate si le transmite autoritatilor sau institutiilor publice care au
ca atributii rezolvarea problemelor sesizate si instiinteazi petitionarul despre aceasta;

8.Asigurd clasarea petitiilor anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare

ale petitionarului;

9.Atentioneaza persoana care are repartizata petitie cu 5 zile Inante in legéitura cu expirarea
termenului de solutionare;

10.Sesizeaza conducerea institutiei despre depdsirea termenului de solutionare a petitiilor si
informeaza, ori de céte ori este nevoie,despre problemele si aspectele sesizate privind modul de
solutionare a petitiilor de citre persoanele nominalizate pentru solutionarea acestora;
11.Comunica petifionarului, la cererea acestuia, informatii cu privire la stadiul de solutionare a
petitiei adresate de citre acesta Primiriei comunei ;

12.Asigura expedierea raspunsurilor citre petitionar si arhivarea petitiilor;

13.intocmeste raportul semestrial privind activitatea de solutionare a petitiilor din cadrul
institutiei.

In calitate de responsabil cu Legea nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public are urmatoarele atributii:

1. Asigura accesul la informatiile de interes public si in conformitate cu prevederile legale;

2. Evidentiaza cererile depuse in baza Legii nr. 544/2001 intr-un registru special;

3. Afigeaza la sediul Primiriei , informatiile de interes public, respectiv actele normative care

reglementeazi organizarea si functionarea Primiriei Comune;i ;
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4, Comunica in termenul legal, verbal sau in scris, informatiile de interes public prevazute
deLegea nr. 544/2001, persoanelor interesate;

5. Asiguri tiparirea unor formulare cuprinzind actele necesare eliberarii unor certificate, avize
sau autorizatii, pune la dispozitia cetédtenilor formularele - tip previzute de lege;

6.Intocmeste raportul anual privind liberul acces la informatiile de interes public.

Art. 21 COMPARTIMENTUL SERVICIU ADMINISTRATIV:
Compartimentul Administrativ se subordoneaza direct Viceprimarului comunet .
Este format din personal contractual

- Guard,
- Soferi,

- Gospodarire comunala

ATRIBUTII GUARD:
- asigura curatenia permanenta in incinta Primariei comunei si in jurul acesteia;
- respecta normele de protectie a muncii si de prevenire a incendiilor ;
- difuzeaza cetitenilor din comuna instiintari, comunicari, invitatii

- indeplineste si alte sarcini stabilite de conducerea primariei

ATRIBUTII SOFERI:

- administreazd mijloacele de transport apartindnd Primariei si pe cele aflate in
folosinta acesteia(autospeciala PSI si microbuze scolare).

- gestioneaza foile de parcurs si completeazi FAZ —urile;

- gestioneaza bonurile de carburant;

- rezolvi problemele legate de asigurarea auto obligatorie;

- urmdreste si asigurd efectuarea schimbului de ulei, a reviziilor tehnice si a
reparatiilor curente;

- verificd, zilnic, starea tehnica si aspectul interior si exterior al autoturismelor,
precum si respectarea obligatiei ca, la sfarsitul programului, autoturismele
folosite de personalul primériei si fie parcate in spatiul special destinat pentru

parcul auto.
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ATRIBUTII PERSONAL GOSPODARIRE COMUNALA':
- Amenajarea, intretinerea si exploatarea spatiilor verzi(tocarea vegetatiei)
- Amenajarea si intretinerea acostamentului drumurilor locale;
- Toaletarea arborilor de pe marginea drumurilor locale;
- Amenajarea si intretinerea drumurilor, santurilor, rigolelor si a podetelor;
- Executarea de santuri si rigole pentru scurgerea apelor pluviale;
- Executarea si intretinerea drumurilor de exploatare
- Indepartarea zapezii si preantampinarea formarii poleiului si a ghetii pe drumurile
locale
- Respecta normele de protectie a muncii si de prevenire a incendiilor

- Indeplineste si alte sarcini stabilite de conducerea primariei;

Art. 22 NORME DE CONDUITA PROFESIONALA ALE FUNCTIONARILOR
PUBLICI

Normele de conduita profesionald sunt obligatorii pentru functionarii publici, precum si
pentru persoanele care ocupd temporar o functie publicd. Aceste norme urmiresc cresterea
calitétii serviciului public, eliminarea birocratiei si a faptelor de coruptiei, crearea unui climat de
incredere si respect reciproc intre cetéteni si functionarii publici.

1. Principiile care guverneazi conduita profesionald a functionarilor publici sunt
urméitoarele:
a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform ciiruia functionarii publici au indatorirea
de a respecta Constitutia si legile tirii;
b) prioritatea interesului public, principiu conform ciruia functionarii publici au indatorirea de a
considera interesul public mai presus decat interesul personal, in exercitare functiei publice;
c) asigurarea egalitdfii de tratament a cetatenilor in fata autorititilor si institutiilor publice,
principiu conform céruia functionarii publici au indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in
situatii identice sau similare;
d) profesionalismul, principiu conform caruia functionarii publici au obligatia de a indeplini
atributiile de serviciu cu responsabilitate, competent, eficientd, corectitudine si congtiinciozitate;
e) impartialitatea si independenta, principiu conform céaruia functionarii publici sunt obligati si
aibd o atitudine obiectiva, neutrd fatd de orice interes politic, economic, religios sau de alta

naturd, in exercitarea functiei publice;
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f) integritatea morald, principiu conform céruia functionarilor publici le este interzis sa solicite
sau si accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori beneficiu in
considerarea functiei publice pe care o detin sau s& abuzeze in vreun fel de aceastd functie;
g) libertatea gandirii si a exprimdrii, conform céreia functionarii publici pot sd-si exprime si sa-si
fundamenteze principiile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform céruia in exercitarea functiei publice si in
indeplinirea atributiunilor de serviciu, functionarii publici trebuie sa fie de buni credinta;

i) deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activititile desfigurate de functionarii

publici in exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetétenilor.

2. Normele generale de conduiti profesionali a functionarilor publici sunt
urmétoarele:

2.1. Asigurarea unui serviciu public de calitate
(1) Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul
cetatenilor, prin participarea activi la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practicd, in scopul
realizdrii competentelor autoritdtilor si ale institutiilor publice.

(2) In exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a avea un comportament
profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenia administrativd, pentru a
cistiga si a mentine increderea cetatenilor in integritatea, impartialitatea si eficacitatea
autoritatilor si institutiilor publice.

2.2 Loialitatea fatd de constitutie si lege

(1) Functionarii publici au obligatia ca, prin actele si faptele lor, sa respecte Constitutia,
legile tarii si sd actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu
atributiile ce le revin, cu respectarea eticii profesionale.

(2) Functionarii publici trebuie sa se conformeze dispozitiilor legale privind restringerea
exercitiului unor drepturi, datorata naturii functiilor publice detinute.

2.3. Loialitatea fatd de autoritdtile si institutiile publice

(1) Functionarii publici au obligatia de a apéra in mod loial prestigiul autoritatii sau
institutiei publice 1n care isi desfdgoara activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori
fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale primariei.

(2) Functionarilor publici le este interzis:
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a. sa exprime public aprecieri neconforme cu realitatea in legitura cu activitatea autoritatilor sau
instituiilor publice in care isi desfagoard activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu
proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

b. s facd aprecieri neautorizate in legatura cu litigile aflate in curs de solutionare si in care
autoritatea sau institutia publica in care isi desfisoari activitatea are calitatea de parte;

c. sd dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decét cele previzute de lege;
d. sa dezviluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, dacd aceastd
dezviluire este de natura si atragi avantaje necuvenite ori si prejudicieze imaginea sau drepturile
institutiei ori ale unor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

e. sd acorde asisten{d si consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea promovirii de
actiuni juridice ori de altd naturd impotriva statului sau autorititii ori institutiei publice in care isi
desfasoari activitatea;

(3) Prevederile alin.(2) lit.a-d se aplicd si dupé incetarea raportului de serviciu, pe o perioada de
doi ani, daci dispozitiile din legi speciale nu previd alte termene.

(4) Dezvaluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care contin
asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autorititi ori institutii publice, este
permisd numai cu acordul conducatorului autoritatii sau institutiei publice in care functionarul
public respectiv isi desfisoard activitatea.

(5) Prevederile prezentului cod de conduitd nu pot fi interpretate ca o derogare de la obligatia
legala a functionarilor publici de a furniza informatii de interes public celor interesafi, in
conditiile legii.

2.4. Libertatea opiniilor

(1) In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta
demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor
autoriti{ii sau institutiei publice in care isi desfisoari activitatea.

(2) In activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu
se lasa influenfati de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor,
functionarii publici trebuie sa aibd o atitudine concilianti si si evite generarea conflictelor
datorate schimbului de péreri.

2.5. Activitatea publici

(1) Relatiile cu mass-media se asigurd de citre functionarii publici desemnatj in acest sens de

conducitorul unitatii sau institutiei publice, in conditiile legii.
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(2) Functionarii publici desemnati si participe la activitdti sau dezbateri publice, in calitate
oficiald, trebuie si respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducdtorul
autoritatii ori institutiei publice in care isi desfagoara activitatea.

(3) In cazul in care nu sunt desemnati in acest mod, functionarii publici pot participa la activititi
sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia exprimata nu reprezinta
punctul de vedere oficial al autoritatii ori institutiei publice in cadrul céreia isi desfdsoarad
activitatea.

2.6. Activitatea politicd
in exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

- 53 participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

- sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

- si colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac donatii ori
sponsoriziri partidelor politice;

- sa afiseze, in cadrul autoritétilor sau institutiilor publice, insemne ori obiecte inscriptionate cu
sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

2.7. Folosirea imaginii proprii
In considerarea functiei publice detinute, functionarilor publici le este interzis si permiti
utilizarea numelui sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei activitagi
comerciale, precum si n scopuri electorale.

2.8. Cadrul relatiilor in exercitarea functiei
(1) in relatiile cu personalul din cadrul autoritatii sau institutiei publice in care isi desfisoara
activitatea, precum si cu persoanele fizice sau juridice, functionarii publici sunt obligati s aiba
un comportament bazat pe respect, bund credintd, corectitudine si amabilitate.

(2) Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii
persoanelor din cadrul autoritétii sau institutiei publice in care isi desfdsoara activitatea, precum
si persoanelor cu care intrd in legétura in exercitarea functiei publice, prin:

- intrebuintarea unor expresii jignitoare;
- dezviluirea unor aspecte ale vietii private;
- formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

(3) Functionarii publici trebuie sa adopte o atitudine impartiald si justificatd pentru rezolvarea
clara si eficientd a problemelor cetdtenilor. Au obligatia sd respecte principiul egalitatii
cetdtenilor in fata legii si a autoritatilor publice, prin:

- promovarea unor solutii similare sau identice, raportate la aceeasi categorie de situatii de fapt;
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- eliminarea oricérei forme de discriminare, bazate pe aspecte privind nationalitatea, convingerile
religioase si politice, starea materiald, sanitatea, vérsta, sexul sau alte aspecte;

(4) Pentru realizarea unor raporturi sociale si profesionale care si asigure respectarea demnitatii
persoanelor, eficienta activititii, precum si cresterea calititii serviciului public, se recomanda
respectarea normelor de conduiti previzute la alin.(1)-(3) si de citre celelalte subiccte ale acestor
raporturi.

2.9. Conduita in cadrul relatiilor internationale

(1) Functionarii publici care reprezinta autoritatea sau institutia publica in cadrul unor activitati
cu caracter internafional au obligatia si promoveze o imagine favorabild arii si autoritatii sau
institutiei publice pe care o reprezinti.

(2) in relatiile cu reprezentantii autoritétilor publice din alte state, functionarilor publici le este
interzis si exprime opinii personale privind aspecte nationale sau dispute internationale.

(3) In deplasarile externe, functionarii publici sunt obligati si aibd o conduitd conforma cu
regulile de protocol si le este interzisa incalcarea legilor si obiceiurilor din tara gazdi.

2.10. Interdictia privind acceptarea cadourilor, serviciilor si avantajelor
Functionarii publici nu trebuie si solicite ori si accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau
orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu
care au avut relatii de afaceri sau de naturd politica, care le pot influenta impartialitatea in
exercitarea functiilor publice detinute, ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii.

2.11. Participarea la procesul de luare a deciziilor

(1) In procesul de luare a deciziilor, functionarii publici au obligatia si actioneze conform
prevederilor legale si si-si exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial.

(2) Functionarilor publici le este interzis si promits luarea unei decizii de citre autoritatea sau
institutia public, de catre alti functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod
privilegiat.

2.12. Obiectivitate in evaluare

(1) In exercitarea atributiunilor specifice functiilor publice de conducere, functionarii publici au
obligatia sa asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei in functia
publicé pentru toti functionarii publici din subordine.

(2) Functionarii publici de conducere au obligatia si examineze si sa aplice cu obiectivitate
criteriile de evaluare a competentei profesionale, pentru personalul din subordine, atunci cind
propun ori aprobd avansdri, promovari, transferuri, numiri sau eliberdri din functii ori acordarea

de stimulente materiale sau morale, excluzand orice forma de favoritism ori discriminare.
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(3) Se interzice functionarilor publici de conducere s favorizeze sau sd defavorizeze accesul ori
promovarea in functia publica, pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii
neconforme cu principiile legale, previzute anterior.

2.13. Folosirea prerogativelor de putere publicd

(1) Este interzisa folosirea de citre functionarii publici, in alte scopuri decat cele previzute de
lege, a prerogativelor functiei publice detinute.

(2) Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare a proiectelor de acte
normative, de evaluare sau de participare la actiuni de control, functionarilor publici le este
interzisd urmdrirea obtinerii de foloase sau avantaje in interes personal ori producerea de
prejudicii materiale sau moral altor persoane.

(3) Functionarilor publici le este interzis sa foloseasca pozitia oficiald pe care o detin sau relatiile
pe care le-au stabilit in exercitarea functiei publice, pentru a influenfa anchetele interne ori
externe, sau pentru a determina luarea unei anumite masuri.

(4) Functionarilor publici le este interzis sd impund altor functionari publici s& se inscrie in
organizatii sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori sé le sugereze acest lucru, promitandu-
le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.

2.14. Utilizarea resurselor publice

(1) Functionarii publici sunt obligati s asigure ocrotirea proprietdtii publice si private a statului
si a unititilor administrativ teritoriale, si evite producerea oricdrui prejudiciu, actiondnd in orice
situatie ca un bun proprietar.

(2) Functionarii publici au obligatia s foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartinand
autoritdtii sau institutiei publice numai pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei publice
detinute.

(3) Functionarii publici trebuie sid propund si sd asigure, potrivit atributiilor care le revin,
folosirea utila si eficientd a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

(4) Functionarilor publici care desfigoari activititi publicistice in interes personal sau activitdti
didactice le este interzis si foloseasca timpul de lucru sau logistica autoritdtii sau a institufiei
publice pentru realizarea acestora.

2.15. Limitarea participdrii la achizitii, concesiondri sau inchirieri
(1) Orice functionar public poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privata a statului sau a
unitatilor administrativ teritoriale, supus vénzirii in conditiile legii, cu exceptia urmdtoarelor

cazuri:
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- cand a luat cunostingd, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu, despre
valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaza si fie vandute;

- cind a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzarii bunului
respectiv;

- cand poate influenta operatiunile de vinzare sau cand a obtinut informatii la care persoanele
interesate de cumpdrare a bunului nu au avut acces.

(2) Dispozitiile alin.(1) se aplicd in mod corespunziitor si in cazul concesionirii sau inchirierii
unui bun aflat in proprietatea publica ori privati a statului sau a unitifilor administrativ-
teritoriale.

(3) Functionarilor publici le este interzisi furnizarea informatiilor referitoare la bunurile
proprietate publicd sau privatd a statului, ori a unititilor administrativ-teritoriale, supuse

operatiunilor de vanzare, concesionare sau inchiriere, in alte conditii decét cele prevazute de lege.

Art. 23 NORME DE CONDUITA PROFESIONALA PENTRU PERSONALUL
CONTRACTUAL DIN CADRUL PRIMARIEI BALTESTI

1. Principiile care guverneazi conduita profesionalid a personalului contractual sunt
urmatoarele:

a) prioritatea interesului public — principiu conform céruia personalul contractual are
indatorirea de a considera interesul public mai presus decat interesul personal, in exercitarea
atributiilor functiei;

b) asigurarea egalitdlii de tratament al cetdfenilor in fata autoritatilor si institutiei
publice — principiu conform céruia personalul contractual are indatorirea de a aplica acelasi
regim juridic in situatii identice sau similare;
¢) profesionalismul — principiu conform ciruia personalul contractual are obligatia de a
indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competent3, eficientd, corectitudine si
congstiinciozitate;

d) impartialitate si nediscriminarea — principiu conform ciiruia angajatii contractuali sunt
obligati sd aibd o atitudine obiectiva, neutri fatd de orice interes public, economic, religios sau
de altd naturd, in exercitarea atributiilor functiei;

e) integritatea morald — principiu conform ciruia personalului cotractual ii este interzis
sa solicite sau sa accepte, direct ori indirect, pentru el sau pentru altul, vreun avantaj ori

beneficiu moral sau material;
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f) libertatea gdndirii si a exprimdrii — principiu conform céruia personalul contractual
poate sd-si exprime §i sd-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor
moravuri;
g) cinstea §i corectitudinea - principiu conform céruia, in exercitarea functiei si in
indeplinirea atributiilor de serviciu, personalul contractual trebuie sé fie de buna-credinta si s
actioneze pentru indeplinirea conforma a atributiilor de serviciu;
h) deschiderea i transparenta — principiu conform céruia activitatile desfasurate de
angajatii contractuali in exercitarea atributiilor functiilor lor sunt publice si pot fi supuse
monitorizarii cetatenilor.

2. Normele generale de conduitd profesionald pentru personalul contractual din cadrul
institutiei sunt cele referitoare la:
2.1. Asigurarea unui serviciu public de calitate
(1) Personalul contractual are obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul
cetétenilor, prin participarea activi la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in scopul
realizdrii competentelor autoritétilor si ale institutiilor publice, in limitele atributiilor stabilite prin
fisa postului.
(2) In exercitarea functiei, personalul contractual are obligatia de a avea un comportament
profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativd, pentru a
cistiga si a menfine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea

autoritdtilor si institutiilor publice.

2.2. Respectarea Constitutiei §i a legilor

(1) Angajatii contractuali au obligatia ca, prin actele si faptele lor, si respecte Constitutia, legile
térii si sd actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile
care le revin, cu respectarea eticii profesionale.

(2) Personalul contractual trebuie sd se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea
exercifiului unor drepturi, datoratd naturii functiilor detinute.

2.3. Loialitatea fatd de autoritdtile §i institutiile publice

(1) Personalul contractual are obligatia de a apéra, cu loialitate, prestigiul autoritétii si institutiei
publice in care isi desfigoard activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care
poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acestuia.

(2) Personalului contractual {i este interzis:
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a) sd exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legiiturd cu activitatea autorititii sau
institutiei publice in care isi desfisoara activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu
proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

b) sa facd aprecieri in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care autoritatea sau
institutia publica in care isi desfisoars activitatea are calitatea de parte, dacd nu sunt abilitati in
acest sens;

¢) sd dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decét cele prevazute de lege;
d) sd dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei, daci aceasti dezviluire este
de natura sa atragd avantaje necuvenite ori si prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori
ale unor functionari publici sau angajati contractuali, precum si ale persoanelor fizice sau
juridice;

e) sd acorde asistentd §i consultantd persoanelor fizice sau juridice, in vederea promovirii de
actiuni juridice ori de alta naturi impotriva statului sau autoritifii ori institutiei publice in care fsi
desfégoard activitatea.

(3) Prevederile alin.(2) lit.a)-d) se aplica si dupa incetarea raportului de munca, pentru o perioads
de doi ani, daca dispozitiile din legi speciale nu previd alte termene.

(4) Prevederile prezentului cod de conduiti nu pot fi interpretate ca o derogare de la obligatia
legald a personalului contractual de a furniza informatii de interes public celor interesati, in
conditiile legii.

2.4. Libertatea opiniilor

(1) In indeplinirea atributiilor de serviciu angajatii contractuali au obligatia de a respecta
demnitatea functiei detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor autoritatii
sau institutiei publice in care isi desfisoara activitatea.

(2) In activitatea lor angajatii contractuali au obligatia de a respecta libertatea opiniilor gi de a nu
se lasa influentati de considerente personale.

(3) In exprimarea opiniilor, personalul contractual trebuie si aib3 o atitudine concilianti si sd
evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.

2.5. Activitatea publicd

(1) Relatiile cu mijloacele de informare in masi se asigurd de citre persoanele desemnate in
acest sens de conducétorul autoritatii sau institutiei publice, in conditiile legii.

(2) Angajatii contractuali desemnati si participe la activititi sau dezbateri publice, in calitate

oficiald, trebuie si respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducitorul
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autorititii ori institutiei publice in care isi desfdgoara activitatea sau mandatul dat de demnitarul
in cabinetul caruia sunt incadrati.

(3) In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, angajatii contractuali pot participa la
activititi sau dezbateri publice, avdnd obligatia de a face cunoscut faptul cd opinia exprimata nu
reprezintd punctul de vedere oficial al autoritdtii ori institutiei publice in cadrul céreia isi
desfasoara activitatea.

2.6. Activitatea politicd

In exercitarea functiei detinute, personalului contractual ii este interzis:

a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

b) si furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

c) si colaboreze, atit in cadrul relatiilor de serviciu, cat si in afara acestora, cu persoanele fizice
sau juridice care fac donatii ori sponsorizari partidelor politice;

d) sa afiseze in cadrul autorititilor sau institutiilor publice insemne ori obiecte inscriptionate cu
sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

2.7. Folosirea imaginii proprii

In considerarea functiei pe care o detine, personalul contractual are obligatia de a nu permite
utilizarea numelui sau a imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei activitati
comerciale, precum si in scopuri electorale.

2.8. Cadrul relatiilor in exercitare atributiilor functiei

(1) In relatiile cu personalul contractual si functionarii publici din cadrul autoritafii sau institutiei
publice in care si desfagoard activitatea, precum si cu persoanele fizice sau juridice, angajatii
contractuali sunt obligati si aibd un comportament bazat pe respect, bund-credintd, corectitudine
si amabilitate.

(2) Personalul contractual are obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei i demnitatii
persoanelor din cadrul autoritatii sau institutiei publice in care isi desfésoara activitatea, precum
si ale persoanelor cu care intrd in legitura in exercitarea functiei, prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b) dezviluirea aspectelor vietii private;

¢) formularea unor sesiziri sau plangeri calomnioase.

(3) Personalul contractual trebuie si adopte o atitudine impartial3 si justificatd pentru rezolvarea
clard si eficientd a problemelor cetatenilor. Personalul contractual are obligatia sd respecte

principiul egalitétii cetatenilor in fata legii si a autoritdtii publice, prin:
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a) promovarea unor solutii coerente, conform principiului tratamentului nediferentiat, raportate la
aceeasi categorie de situatii de fapt;

b) eliminarea oricérei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea, convingerile
religioase si politice, starea materiald, sinitatea, varsta, sexul sau alte aspecte.

2.9. Conduita in cadrul relatiilor internationale

(1) Personalul contractual care reprezintd autoritatea sau institutia publici in cadrul unor
organizatii internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminarii si alte activititi cu
caracter international are obligatia s& promoveze o imagine favorabili tirii si autorititii sau
institutiei publice pe care o reprezinta.

(2) In relatiile cu reprezentantii altor state, angajatii contractuali au obligatia de a nu exprima
opinii personale privind aspecte nationale sau dispute internationale.

(3) In deplasirile in afara tirii, personalul contractual este obligat si aibi o conduitd
corespunzitoare regulilor de protocol si sé respecte legile si obiceiurile {arii gazda.

2.10. Interdictia privind acceptarea cadourilor, serviciilor si avantajelor

Angajatii contractuali nu trebuie si solicite ori sa accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau
orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu
care au avut relatii de afaceri sau de naturd politica, care le pot influenta impartialitatea in
exercitarea functiilor publice definute, ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii.
2.11. Participarea la procesul de luare a deciziilor

(1) Tn‘ procesul de luare a deciziilor, angajatii contractuali au obligatia si actioneze conform
prevederilor legale si sd isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial.

(2) Angajatii contractuali au obligatia de a nu promite luarea unei decizii de citre autoritatea sau
institutia publica, de catre alti functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod
privilegiat.

2.12. Obiectivitate in evaluare

(1) Tn exercitarea atributiilor specifice functiilor de conducere, angajatii contractuali au obligatia
sd asigure egalitatea de sanse §i tratament cu privire la dezvoltarea carierei pentru personalul
contractual din subordine.

(2) Personalul contractual de conducere are obligatia sd examineze si sa aplice cu obiectivitate
criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine, atunci cind
propune ori aprob# avansiri, promovari, transferuri, numiri sau eliberari din functii ori acordarea

de stimulente materiale sau morale, excluzind orice forma de favoritism ori discriminare.
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(3) Personalul contractual de conducere are obligatia de a nu favoriza sau defavoriza accesul ori
promovarea in functiile contractuale pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate.
2.13. Folosirea abuzivd a atributiilor functiei detinute

(1) Personalul contractual are obligatia de a nu folosi atributiile functiei detinute in alte scopuri
decét cele previzute de lege.

(2) Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de evaluare sau de participare la anchete
ori actiuni de control, personalul contractual nu poate urmari obtinerea de foloase sau avantaje in
interes personal ori producerea de prejudicii materiale sau morale altor persoane.

(3) Angajatii contractuali au obligatia de a nu interveni sau influenta vreo anchetd de orice
naturd, din cadrul institutiei sau din afara acesteia, in considerarea functiei pe care o detin.

(4) Angajatii contractuali au obligatia de a nu impune altor angajati contractuali sau functionari
publici sd se inscrie in organizatii sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori de a le sugera
acest lucru, promitdndu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.

2.14. Utilizarea resurselor publice

(1) Personalul contractual este obligat s& asigure ocrotirea proprietatii publice si private a statului
si a unitatilor administrativ-teritoriale, sa evite producerea oricarui prejudiciu, actiondnd in orice
situatie ca un bun proprietar.

(2) Personalul contractual are obligatia sd foloseascd timpul de lucru, precum si bunurile
apartinidnd autoritdtii sau institutiei publice numai pentru desfasurarea activititilor aferente
functiei detinute. &

(3) Personalul contractual trebuie sd propund si sé asigure, potrivit atributiilor care ii revin,
folosirea utild si eficientd a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

(4) Personalului contractual care desfidsoard activititi publicistice in interes personal sau
activitati didactice 1i este interzis s foloseascd timpul de lucru ori logistica autoritdtii sau a
institutiei publice pentru realizarea acestora.

2.15. Limitarea participdrii la achizitii, concesiondri sau inchirieri

(1) Orice angajat contractual poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privata a statului sau a
unitdtilor administrativ-teritoriale, supus véanzirii in conditiile legii, cu exceptia urmétoarelor
cazuri:

a) cand a luat cunostintd, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu, despre
valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaza sa fie vandute;
b) cénd a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzérii bunului

respectiv;
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c) cénd poate influenta operatiunile de vanzare sau cind a obtinut informatii la care persoanele
interesate de cumpararea bunului nu au avut acces.

(2) Dispozitiile alin.(1) se aplicd in mod corespunzitor si in cazul concesiondrii sau inchirierii
unui bun aflat in proprietatea publici ori privatd a statului sau a unitatilor administrativ-
teritoriale.

(3) Angajatilor contractuali le este interzisi furnizarea informatiilor referitoare la bunurile
proprietate publica sau privati a statului ori a unititilor administrativ-teritoriale, supuse
operatiunilor de vinzare, concesionare sau inchiriere, in alte conditii decét cele previzute de lege.
(4) Prevederile alin.(1)-(3) se aplica si in cazul realizirii tranzactiilor prin interpus sau in situatia

conflictului de interese.
Art. 24 DURATA TIMPULUI DE LUCRU.

Durata normald a timpului de lucru pentru personalul Primiriei Comunei BALTESTI

angajat cu normi intreagi este de 40 ore pe siptimana, repartizate astfel:

Luni, marti, miercuri, joi : 08.00-16.30
Vineri : 08.00-14.00

Cu un repaus saptiménal de doua zile, respectiv sdmbiti si duminica.

CAPITOLUL IV
DISPOZITII FINALE

Art. 25 1) Toate compartimentele vor studia, analiza si propune misuri pentru
rationalizarea permanentd a lucrarilor, simplificarea evidentei, sporirea vitezei de circulatie a
documentelor, urmarind fundamentarea legali a lucririlor.

2) Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanenti pentru pastrarea
patrimoniului institutiei si a dotdrilor, ludnd masuri de reducere la minimum a cheltuielilor
materiale.

3) Toti salariatii au obligatia de a indeplini si alte atributii din domeniul de activitate a
compartimentelor din care fac parte, care decurg din actele normative in vigoare, nou apirute,

precum si sarcinile de serviciu dispuse de conducerea Primairiei, menite si concure la realizarea
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integrald a atributiilor institutiei, la imbunitatirea activitatii acesteia, atat in timpul programului
de lucru, cét si in afara acestuia.

4) Neindeplinirea integrald si in termenul legal a sarcinilor de serviciu se sanctioneazi conform
legislatiei muncii si salarizarii.

5) Toti salariatii au obligatia de a asigura securitatea materialelor cu continut confidential si vor
rispunde de scurgerea informatiilor sau de sustragerea documentelor din cadrul
compartimentelor.

6) Furnizarea datelor in afara institutiei §i participarea la activititi organizate de alte autoritafi
publice se face numai cu acordul Primarului.

7) Prezentul Regulament se completeazi cu prevederile legale si cu hotérérile Consiliului Local
care sunt in vigoare sau care vor apare dupa aprobarea Regulamentului.

8) Prezentul R.O.F. se va difuza sub semnituri tuturor compartimentelor aparatului de
specialitate al Primarului Comunei , conducéicorii acestora avand obligatia sd asigure, sub

semnaturi, luarea la cunostinta de citre toti salariatii din subordine.

MOISE MIHAIL BOGDAN
POPESCU SIMONA MADALINA /
CASANDRA CARMEl:ﬁ:i\SILICA

LUAT LA CUNOSTINTA: T |
1. RADUION @i

BACANU CAMELIA

BARBU MARIUS k\ /
BACANU GEORGE 2/

BOBOC ANDREEA MARIAN 0‘{
DASCALU IONELA MADALINA

. PURCEL CAMELIA OANA 4
.AVRAMELENA  “{~

_SINCAPOMPILIA  // g
. JERCALAU IRINA GABRIELA
. OLTEANU CARMEN (A @

. POPESCU MARIJANA
. IORDACHE TEODORA DANA ALy

. CASANDRA ION £/
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20.
21.
22.

23.
24.
25.
26.
27.
28.

29.
30.

. SAVULESCU STELU J - g

19.

MARINOIU GHEORGHE

2
VITIOREANU CONSTANTIN <+~ 71 _,
GEORGESCU COSTIN GABRIEL (. (73 £
rardl .—_:_/
STEFAN CONSTANTIN ;G/\/]

STREAJA FLORINEL

AVRAM MANUELA1 %r"\

VASILE ADELA
BOBOC ELENA W

ZAMFIR FILOFTEIA

ISTRATE MARIJAN FLORIN _#é_-:(—: .

STROE VASILE
GHEORGHE COSTEL

I
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