ROMANIA

JUDETUL PRAHOVA
COMUNA MANESTI
CONSILIUL LOCAL _
HOTARARE
PRIVIND APROBAREA RECTIFICARII BUGETULUI PRIMARIEI COMUNEI MANESTL JUDETUL
PRAHOVA PE ANUL 2018
Avind in vedere :

- Decizia Directorului General al DGRFP Ploiesti nr. 4132/14.06.2018 inregistrati in
cadrul Primériei Minesti cu nr. 5655/18.06.2018;

- prevederile legale, prin care, Primarul Comunei Manesti, in calitatea sa de ordonator
principal de credite, propune repartizarea pe capitole bugetare a cotelor si sumelor defalcate,
venituri proprii §i sumele repartizate de la bugetul statului, impreund cu consilierul cu atributii
contabile; '

- expunerea de motive nr. 5662/18.06.2018 cu privire la proiectul de hotirire privind
aprobarea bugetului local al comunei Minesti, judetul Prahova prezentatdi de D-1  Nitoi
Constantin , primarul Comunei Minesti. _

Tinénd cont de Rapoartele de avizare ale comisiilor de specialitate prin care avizeazi
favorabil, proiectul de hotirdre privind rectificarea bugetului local, avizul de legalitate al
secretarului comunei. _

In baza Legii bugetului de stat-pentru anul 2018;

In temeiul art 45 alin (1), alin. (2) lit a) coroborat cu art. 115 alin (1) lit b) din Legea
215/2001 legea administratiei publice locale, republicati, cu modificirile si completirile
ulterioare.

CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI MANESTI JUDETUL PRAHOVA
HOTARASTE:

Art. 1 — Se aproba rectificarea bugetului Primiriei comunei Manegti pe anul 2018 la
venituri in suma totali de 388095 mii lei iar la cheltuieli in suma totali de 573420 mii lei.

Art. 2 — Veniturile cuprind;

- venituri proprii 215295 mii lei

- sume defalcate din TVA 1714.00 mii lei

- subventi de la bugetul de stat = 14,00 mu lei, la cheltuieli repartizate conform Anexei
nr 1 care face parte integranta din prezenta hotarire. _

Art.3 - Se aprobi bugetul institutiilor publice i activititilor finantate integral sau partial
din veniturii proprii, pe cele doui sectivni de functionare si dezvoltare in sumi de 40 mii lei,
conform anexei nr.2, care face parte integranta din prezenta hotiirare.

Art4— Cu aducerea la indeplinire se imputerniceste primarul comunei Minesti, judeful
Prahova.

Art.5- Secretarul comunei va aduce la cunostints celor interesati prevederile prezentei
hotirari §i o va face publici prin afisare la sediul primariei si pe site, totodatd va inainta prezenta
hotérare Institutiei Prefectului Judeful Prahova in termenul previzut de lege.

il

PRESEDINTE DE SEDINTA Contrasemneazi pentru legalitate,
CONSILIER . SECRETARUL COMUNEI
A TON ’ ENACHE NICOLAE MADALBﬁ/
Nr.cons. in functie-13 /

Nr. Cons.prezenti- 7

Nr. Cons. Absenti-

Nr. Votun pentru- |
MANESTI - 29 08 20[{ Nr. Voturi impotrivi- O
NR : 3 'g Abtineri- p



ANEXA NR. 1
La Hotarareanr 2%
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VENITURI TOTALE 3880,95 mii lei din care:

~venituri proprii 2152,95 mii lei

- sume def. din T.V.A. 1714 mii lei

-subventii de la bug. stat= 14 mii lei

Pe capitole de cheltuieli, cheltuielile se repartizeaza astfel:
SECTIUNEA DE FUNCTIONARE
Denumire capitol Prevederi anuale Trim, I | Trim.II | Trim.III Trim.IV
Simbol cont
Autoritati publice 51,02 1987,85 645 469,75 459 414,10
Alte serv. publ. gen 54.02 32 12 10 5 5
Tranz. privind dat. publ si 8 2 2 2 2
imprum. 55.02
Ordine publica 61.02 158 4770 39 36,50 34,80
Invatamant 65.02 213 61,00 54 47,00 51,00
Cultura, recreere si religie 104,5 55 26 12 10,5
67.02
Astgurari si asistenta sociala 914,50 251,20 229 227 207,30
68.02
Locuinte, serv. Publice 153,10 66,00 64,10 22 1,00
70.02
Protectia mediului 74.02 9 5 2 2 0
Transporturi 84.02 174 49 45 40 40
TOTAL 375295 1193,90 | 940,850 852,50 765,70
SECTIUNEA DE DEZVOLTARE

Denumire capitol Prevederi anuale Trim. I | Trim IT | Trim.III Trim. IV
Simbol cont
Autoritati publice 51.02 440 440 0 0 0
Invatamant 65.02 20 20 0 0 0
Locuinte, serv. Publice 1542 383 465 389 305
70.02
TOTAL 2002 843 465 389 305

Suma de 1874 mii lei reprezentand excedentul anului 2017, va fi folosita pentru Sectiunea de

Dezvoltare fiind distribuita pentru finantarea urmatoarelor obiective de investitii

ik W

LEI

Achizitionare tractor rutier cu anexe-440 MII LEI
Constructie scoala P+1 , anexe sat Manesti-20 MII LEI
Proiectare si executie trotoar Zalhanaua -50 MII LEI
Proiectare si executie trotoare Baltita-1 MII LEI

Realizare sistem de alimentare cu apa st statie de tratare a apei in com Manesti -50 MII




7.
8
9.

10.
11,

12.
13.

Realizare sistem de canalizare si statie de epurare a apelor uzate in com Manesti-35 MII
LEI
Proiectare si executie extindere distributie gaze naturale sat Baltita -806 MII LEI

. Proiectare si executie extindere sala multifunctionala sat Zalhanaua-150 MII LEI

Proiectare si executie asfaltare ulitele dintre imobile 57-58 si 317-318 Zalhanaua-15 MII
LEI

Amenajare parcare baza sportiva sat Baltita-20 MII LEI

Proiectare si amenajare trotoare Manesti -50 MII LEI

Montare transformator sat Coada Izvorului-30 MII LEI

Extindere sistem alimentare cu gaze naturale strada Uruitorului , Sat Zalhanaua -11 MII LEI

14. Extindere sistem de alimentare cu gaze strada Livezilor , sat Manesti-12 MII LEI

13.
16.
17.

Extindere retea electrica stradala Zalhanaua-45 MII LEI
Amenajare tribune baza sportiva Baltita-34 MII LEI
Confectionare si montare statii autobuz cu cosuri de gunoi-5 MII LEI

18. Realizare paratraznete cladiri -25 MII LEI
19. Masuratori topografice si parcelari terenuri-50 MII LEI

20.

Suma

PUG-25 MII LEI

din bugetul local va fi utilizata conform listei de investitii, astfel :

1. Proiectare si executie extindere distributie gaze naturale sat Baltita-128 MIT LEI

INTOCMIT,
STRECHE CARMEN

PRESEDINTE SEDINTA, SECRETAR,

EA ION ENACHE NICOL/
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ROMANIA ANEXA NR 2

Hotararea Consiliului local nr 33/26! o, 2oy,

COMUNA MANEST!

CONSILIUL LOCAL MANESTI

BUGETUL INSTITUTIILOR PUBLICE SI ACTIVITATILOR FINANTATE
INTEGRAL SAU PARTIAL DIN VENITURI PROPRII

VENITURII TOTALE-40,00 Ml LE}

Subventii de la alte administratii-40,00 M| LEI

CHELTUIELILE SECTIUNII DE FUNCTIONARE

DENUMIRE CAPITOL PREVEDERI .

TRIM | TRIM Il TRIMII |  TRIMIV

_ ANUALE | |

SERVICI| RECREATIVE S| 40,00 30,00 10,00

| SPORTIVE 67.10

| TOTAL 40,00 30,00 | 10,00 |
CHELTUIELILE SECTIUNH DE DEZVOLTARE

DENUMIRE CAPITOL | PREVEDERI | TRIM 1 TRIMIL [ TRIM I TRIM IV ‘
‘ ANUALE |

SERVICIl RECREATIVE S| 0 ‘ 0 0 0 0
 SPORTIVE 67.10 | B
| TOTAL [ 0 | o 0 0 0
Intocmit,

Anghel Mariana /
/

A

PRESEDINTE DE, SEDINTA, SECRETAR,
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ROMANIA
JUDETUL PRAHOVA
COMUNA MANESTI
CONSILIUL LOCAL

HOTARARE
privind infiinfarea Serviciului Public Comunitar Local de Evidenti a
Persoanelor al comunei Minesti judetul Prahova

Avind in vedere:

- Expunerea de motive a Primarului comunei Minesti, Inregistrati sub nr. 5577 din 14.06.2018;

- Raportul de specialitate nr. 5424/07.06.2018, intocmit de ofiterul de stare civild Dna. Budaci
Violeta Elena si apribat de D1. Primar Nifoi Constantin;

- Prevederile O.G. nr. 84/2001, privind inflintarea, organizarea si funciionarea serviciilor publice

comunitare de evidenti a persoanelor, cu modificarile §i completirile ulterioare;

-Prevederile HG. nr. 2104/2004 privind aprobarea Metodologiei de dimensionare , a numirnlui
de functii din aparatul serviciilor publice comunitare de eviden{d a persoanelor, constituirea
patrimoniului §i managementului resurselor umane, financiare §i material, cu modificirile sl
completiriie ulterioare;

- Prevederile O.U.G. nr. 63/2010 pentru modificarea si completarea Legii nr. 273/2006 privind
finantele publice locale, precum si pentru stabilirea unor masuri financiare;

-Prevederile Legii nr. 188/1999 republicats, privind Statutul functionarilor publici.

Tinénd cont de rapoartele de avizare ale comisiilor de specialitate apartindnd Consiliului
Local Minegti si avizul de legalitate al secretarului comunes;

In temeiul prevederilor art. 36 alin.(2) lita), art. 36 alin. (3) lit b) art.45 alin.(1) si ale art.
115 alin (1) lit. b) din Legea nr.215/2001 a administratiei publice locale, republicati cu
modificirile i completirile ulterioare;

CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI MANESTI JUDETUL PRAHOV A
HOTARASTE:

Art1l (1) Se aproba infiinfarea Serviciului Public Comunitar Local de Evidenti a Persoanelor
Minesti, In subordinea Consiliului Local Manesti, firs personalitate juridics, prin reorganizarea
Compartimentului de Stare Civild din cadrul primiriei comunei Minesti.

(2) Servictul Public Comunitar Local, infiintat potrivit alin. (1) realizeazi la nivel local
mésurile de evidentd informatizati a persoanei si de stare civili.

Art.2 Structura organizatorici a Serviciului Public Comunitar Local de Evident{d a Persoanelor
Meénesti cuprinde un numar maxim de 3 posturi, conform prevederilor pet. 2, lit ¢) din Anexa la
0.U.G. 63/2010 pentru modificarea si completarea Legii nr. 273/2006 privind finantele publice
locale, precum si pentru stabilirea unor mésuri financiare.



Art3 Pentru punerea n aplicare a prezentei hotirdri, Primarul comunei Minesti va asigura
modificarea organigramei, a statului de functii aferent aparatului de specialitate cit §i aprobarea
Regulamentului de organizare si functionare al Serviciului Public Comunitar Local de Evidenti a
Persoanelor Minesti, acestea vor fi supuse aprobirii dupd obtinerea Avizului Direcfiei pentru
Evidenta Persoanelor §i Administrarea Bazelor de Date Bucuresti

Art. 4 Finantarea cheltuielilor curente si de capital ale Serviciului Public Cotnunitar Local de
Evidentd a Persoanelor Minegti, se asiguri de la bugetul local al comunei Manesti.

Art. 5 Pnimarul comunei Minesti, prin compartimentele de specialitate, va duce la indeplinire
prevederile prezentei hotiran,

Art. 6 Secretarul comunei va comunica prezenta hotirire Institutiei Prefectului Judetul Prahova,
Institutiilor §i persoanelor interesate si o va face publici prin afisare la avizierul gi pe site-ul
Primariei Manesti.

PRESEDINTE DE SEDINTA, Contrasemneazi pentru legalitate
CONSILIER T SECRETAR COMUNA,
T WANEA ION p . ENACHE NICOL! ALIN

PREaI p. ,
.: g/ /
/

Nr. consilieri in functie* -’ 13
Nr. consilieri prezenti - /2,
MANESTI L&-0G. 201% Nr. consilieri absenti - |
NR_ 2D Nr. voturi pentru - 7
Nr. voturi impotrniva - &
Nr. Abfinen - &
*inclusiv Viceprimarul comunei Minesti



ROMANIA
JUDETUL PRAHOVA
COMUNA MANESTI
CONSILIUL LOCAL

HOTARARE
privind aprobarea Protocolului intre MAN —UM 01376 Negoiesti i Comuna
Minesti pentru acordarea unui drept de uz gratuit asupra terenului —
pisune aferent poligonului militar din satul Coada Izvorului

Avind in vedere:

- Expunerea de motive a Primarului comune; Manegsti, inregistratii sub nr. 5573 din 14.06.201 8;
- Raportul de specialitate nr. 3572/14.06.2018, intocmit de sécretarul comunei DI, Enache
Nicolae Midilin;

Tindnd cont de rapoartele de avizare ale comisiilor de specialitate aparfinind Consiliului
Local Ménesti i avizul de legalitate al secretarului comunei;

Tinind seama de prevederile:
- Legii 346/2006 privind organizarea i functionarea Ministerul Apirarii Nationale,
republicata, respective art. 63 alin. (8);

in temeiul prevederilor art. 36 alin.(2) lit.e), art.45 alin.(2) lit f) si ale art. 115 alin (1) lit.
b) din Legea nr.215/2001 a administratiei publice locale, republicati cu modificirile $i
completirile ulterioare:

CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI MANESTI JUDETUL PRAHOV A
HOTARASTE:

Art.l Se aprobi Protocolyl intre M.AN. <UM. 01376 Negoiesti §i Comuna Minesti pentru
acordarea unui drept de uz gratuit asupra terenului — pasune in suprafati de 80 ha aferent
poligonului militar din satul Coada Izvorului, previzut in Anexa nr. 1, parte integranti din
prezenta hotirare,

Art2 Seimputerniceste DI. Constantin Nitoi primarul comunei Minegti, 53 reprezinte Comuna
Miénesti si 34 semneze protocolul incheiat cu Ministerul Aparirii Nationale — UM. 01376
Negoiesti,

Art.3 Cu ducerea la indeplinire a prezentei hotirdri se imputerniceste primarul comunei Minegti
prin compartimentele sale de specialitate.



Art. 4 Secretarul comunei va comunica prezenta hotiirire Institutiei Prefectului Judeful Prahova,
Institutiilor §i persoanelor interesate §i o va face publica prin afisare la avizierul si pe site-ul
Primariei Manesti.

PRESEDINTE DE SEDINTA, Contrasemneazi pentru legalitate
CONSILIER SECRETAR CQMUNA,

1A ION AT Tn, ENA . N X AL :

ON A E T NACHE NICOL N

Nr. consilieri in functie® - 13

Nr. consilieri prezenti - 12
Nr. consilieri absenti - {
Nr. voturi peniru -1
Nr. voturi tmpotriva -
Nr. Abtineri - |

*inclusiv Viceprimarul comunei Minesti

MANES};I 16.0Q. 1o/¢
NR__ 40



ROMANIA NECLASIFICAT
MINISTERUL APARARI NATIONALE Exemplar nr. __

UNITATEA MILITARA .....
Nr, din

PROTOCOL
NR. din

I PARTILE PROTOCOLULUI

fn temeiul dispozitiilor art. 63 alin. (8) din Legea nr. 346 din 21 julie 2006, privind
organizarea si functionarea Ministerului Aparirii Nationale, republicati, se incheie prezentul
protocol intre:

Comuna ..........ccueeee, ¢t sediul in localitatea.................. , judetul.............,
Steverinvivissaieasy My t€liiicn, fAXeiiiiiesners, cOd FiSCAL o . avind contul
Fveesseconicvonnny deschis la Trezoreria..........., reprezentatd prin............c.ccoceeeeererrecninens, avand
functia de primar, in calitate de UTILIZATOR - reprezentant al locuitoerilor din
comuna in relatia directi cu UM............., in baza Hotirdrii Consiliului
Local nr.......din

Si

Ministerul Apar#rii Nationale, prin UM........, cu sediul in localitatea ...... s
judetul ......... - | ,  tel ,  faX............. o avind  contul
1] SOOI , deschis la................... , Cod Fiscal................ , - reprezentati
Prin. ..o, » avéind functia de comandant, in calitate de ADMINISTRATOR,

IL OBIECTUL PROTOCOLULUI
Art. 1. (1) Obiectul prezentului protocol il constituie acordarea unui drept de uz gratuit
de citre ADMINISTRATOR in folosul UTILIZATORULUI, ca reprezentant al locuitorilor

COMUDNEI......crerenn..., pentru utilizarea unei suprafefe de .......ha, in vederea desfisurarii
activititii de  pisunat (exclusiv), de citre animalele apartindnd locuitorilor
COMUNEI....ovrrerereennas » avénd limitele marcate si mentionate In schita fisei fondului de pasunat

anexata, care face parte integranti din protocol;

(2) Ministerul Apararii Nationale recunoaste tuturor locuitorilor COMUNEi...............
dreptul pentru efectuarea pigunatului, in conditiile prevazute de lege;

(3) Folosirea cu titlu gratuit de caire UTILIZATOR a suprafetei respective de teren poate
fi executatd numai in scopul precizat Iz alin (1) si cu spectarea prevederilor prezentului
protocol. Aceasta nu limiteazi in niciun fel si sub nici conditie, dreptul de adminstrare si
folosingd al ADMINISTRATORULUI, exercitat asupra terenului respectiv, in vederca
desfagurdrii activitatilor specifice. ‘

Art. 2. Predarea-primirea terenului ce face obiectul protocolului se va efectua in termen
de 10 zile de- la incheierea protocolului si va fi consemnats intr-un proces-verbal, incheiat
intre pérti, in care vor fi previizute limitele suprafefei respective, precum si inventarul
acesteia,

IIl. DURATA PROTOCOLULUI

Art. 3. (1) Durata protocolului este de maxim 1 (unu) an de zile, incepand de la data

de.......... pind la data de...........

1din 6



NECLASIFICAT

(2) Protocolul poate fi prelungit succesiv, cu acordul ADMINISTRATORULUI, la
solicitarea scrisd a UTILIZATORULUI, inregistratd cu cel putin 30 de zile inainte de
expirarea duratei protocolului. Prelungirea sau modificarea protocolului se va face prin act
aditional, incheiat pentru o perioada cel mult egala cu durata sa initiala.

IV. DREPTURILE PARTILOR

Drepturite UTILIZATORULUI

Art. 4 (1) UTILIZATORUL are dreptul de a folosi in mod direct, pe riscul §i pe
réspunderea sa, suprafata de teren ce face obiectul prezentuiui protocol. Raspunderea pentru
eveniualele pagube prodase Th poligon cade Tn safcina UTTILIZATORULUI, ca reprezentant
al locuitorilor, conform Hotérérii Consiliului Local.

(2) In cazul in care UTILIZATORUL sesizeazi existenta sau posibilitatea aparitiei unei
cauze de naturi sa conducd la imposibilitatea de folosire a terenului, va notifica in scris acest
fapt ADMIISTRATORUL, in vederea luarii misurilor care se impun,

Drepturile ADMINISTRATORULUI

Art. 5. (1) ADMINISTRATORUL are dreptul si controleze modul de folosire a
terenurilor puse la dispozitie, verificdnd respectarea obligatiilor asumate de citre
UTILIZATOR;

(2) Verificarea se va executa periodic sau ori de céte ori ADMINISTRATORUL constati
sau a luat la cunostinta, prin orice modalitate, despre nerespectarea conditiilor prevazute in
protocol;

(3) ADMINISTRATORUL va ingtiinta printr-o notificare scriss UTILIZATORUL
despre neregulile constatate cu mentiunea ¢ este obligat s le remedicze in maxim 30 de
zile, sub sanctiunea rezilierii unilaterale a protocolului;

Art. 6 ADMINISTRATORUL are dreptul de a solicita eliberarea neconditionatd a
terenului respectiv si interzicerea desfigurdirii oricaror activitifi pe timpul folosirii
poligonului (trageri de luptd, exercifii militare, dispunerea de trupe in teren etc.), cu
anunfarea preatabild a UTILIZATORULUYI, cu cel putin 48 de ore inainte.

V.  OBLIGATHLE PARTILOR

Obligatiile ADMINISTRATORULUI

Art. 7. (1) 83 acorde deptul de uz gratuit UTILIZATORULUI, pentru suprafata de teren
stabilitd mai sus, in scopul desfasurfirii activitifii de pésunat, pentru animalele apartinand
locuitorilor comuneli........ ;

(2) S& permitd accesul UTILIZATORULUI la suprafata (terenul} care face obiectul
prezentului protocol, in vederea desfagurdrii activititii pentru care a fost pusi la dispozitie, in
conditiile respectérii restrictiflor impuse de citre ADMINISTRATOR si a misurilor de
siguranta stabilite de citre acesta;

(3) Sa notifice UTILIZATORUL despre aparitia oricdror imprejuréri de naturd si aduca
atingere drepturilor sale, stabilite prin lege;

(4) Sa comunice UTILIZATORULUI, in timp util, despre modificarea reglementarilor
legale sau a instructiurilor interne emise de citre Ministerul Apirdrii Nationale, in baza
atributiilor stabilite prin lege, care pot conduce la schimbarea sau aparitia unor prevederi,
referitor la obiectul, drepturile si obligatiile sau a clauzelor prevéazute in prezentul protocol;

(5) 54 comunice UTILIZATORULUI togte re rictiile §i mésurile de siguranti stabilite in
cadrul activitatilor desfigurate in Poligonul Cifcls pe care acesta este obligat si le respecte;

(6) S& plstreze evidenta persoanelor care l-au mandatat pe UTILIZATOR in vederea
aplicdrii misurilor legale de securitate i siguranti pe timpul desfisuririi activitatilor
specifice Poligonului Cincu;

(7) Sé notifice cu minim 48 de ore nainte UTILIZATORUL cu privire la desfisurarea
exercitiilor specifice unitafii militare si care presupun evacuarea poligonului.

NECLASIFICAT
2diné



NECLASIFICAT

Obligatiile UTILIZATORULUI

Art. 8. (1) Sa foloseasci terenul care face obiectul protocolului numai in scopul si in
conditiile impuse prin acesta, respectiv de pasunat;

(2) Sa prezinte ADMINISTRATORULUI, in original, documentul/documentele prin
care locuitorii comunei .............. il mandateaz3 s fi reprezinte in relatia cu acesta, respectiv
Hotérdrea Consiliului Local, acest document constituind anexi la prezentul protocol.
Documentul/documentele in original va fi‘vor fi anexat/anexate Ia exemplarul care riméne la
administrator, respectiv UM................

(3) S& exploateze numai suprafata de teren care face obiectul_prezentului protocol
" respectind limitele acesteia, conform hir(i (plangei) anexate;

(4) S& respecte restrictile §i misurile de siguranti impuse 1in cadrul
Poligonului............ » pe timpul desfagurarii activitatilor si exercitiilor;

(5) La cererea ADMINISTRATORULUI, s3 evacueze in cel mult 48 de ore, personalul si
animalele, pe timpul desfasurarii activititilor in Poligonul........... ;

(6) Sa asigure locuitorilor comunei........... , detinditori de animale, in mod egal i
echitabil, dreptul de a folosi suprafata respectivi pentru pésunat, precum st accesul la
aceasta;

(7) S& nu permitd accesul si folosirea terenului de citre alte persoane cu exceptia
locuitorilor comuneéi.......... aga cum sunt prevazuti fn anexa nr, 2;

(8) 34 nu deterioreze sau si distruga constructiile sau amenajirile aflate pe terenul pus la
dispozitie, respectiv: drumuri, canale, poduri, alte amenajiri din teren etc., precum si si
execute, ori de cite ori este necesar, reparatii §i lucriri de intretinere la aceste bunuri, pe
cheltuiala proprie, In vederea bunei functionari a acestora;

(9) Sé respecte prevederile actelor normative in vigoare privind protectia mediului, de
sandtate si securitate in munci, precum §i cele de prevenire si stingere a incendiilor:

(10) Sa ia toate masurile necesare si legale privind organizarea si desfisurarea
pasunatului, dupi normele impuse de legislatia in vigoare aga cum sunt prevazute la art. 9
pet. 10;

(11) S& completeze si s4 transmitd lunar evidenta locuitorilor comunei........ care detin
animale ce plsuneazi pe terenul respectiv dacad aceasta suferd modificari faid de luna
precedentd, In baza prezentului protocol, precum si a oriciiror alte date solicitate de citre
ADMINISTRATOR, care au legiturd cu prezentul protocol (aceste date se regisesc in anexa
nr.2);

(12) S& participe printr-un delegat, ori de cate ori este ingtiintat, la data si in locurile
stabilite de citre ADMINISTRATOR, la verificarea modului de gospodirire a fondului de
pasunat si sa aplice, in termenele mentionate in procesul-verbal de control, toate misurile
stabilite de citre ADMINISTRATOR, potrivit legii si prezentului protocol;

(13) Si identifice pe teren limitele fondului de pasunat si ale eventualelor zone de
protectie si s3 le comunice locuitorilor comunei.........., posesori de animale, care executd
activitdti de pasunat pe suprafata de teren respeticva;

(14) Sa nu diuneze prin organizarea si practicarca pasunatului sau prin modul de
gospodarire a fondului de pasunat, folosinta de bazi a terenului $i s suporte, in conditiile
legii, toate pagubele produse fafd de terti si fatd de unitatea militara;

(15} S4 protejeze si sa intretini sursele de apa aflate pe terenul pus la dispozitie;

(16)Sa 1si exercite cu buna-credinga drepturile si indatoririle care fi revin, potrivit legii si
prezentului protocol.

VI.  CLAUZE OBLIGATORII

Art. 9. (1) Este interzisd construirea, dispunerea sau montarea pe suprafata destinati
pagunatului oricdror tipuri de constructii, permanente sau nepermanente, din orice fel de
materiale;
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(2) Este interzisd executarea oricdror lucriri pe suprafata pusi la dispozitie, care ar
conduce la degradarea, distrugerea sau la schimbarea destinatiei acesteia. Sunt exceptate doar
lucririle de intretinere sau cele strict necesare peniru mentinerea terenului in buna stare;

(3) UTILIZATORUL nu poate concesiona, arenda, inchiria, ceda pentru folosintd sau
pune la dispozific sub orice alte forme juridice suprafata de teren care face obiectul
prezentului protocol;

(4) UTILIZATORUL nu are dreptul s& incheie contracte de comodat cu persoanele care
beneficiazii de dreptul de pasunat acordat prin prezentul protocol;

(5) Este interzisa executarea de lucriri de cosit, de uscare $i depozitare a masei vegetale
530 a altor TGcFATT care pot conduce la aparifia premiscloi unor evenimenie (incidente),
privind respectarea normelor privind protectia mediului, de sinitate §i securitate in muncd,
precum i cele de prevenire si stingere a incendiilor;

(6) UTILIZATORUL, nu are dreptul de a exploata sub nicio forma, lemnul de pe terenul
dat in folosintd (pomi fructiferi, vegetatie lemnoasi, arbori protejati prin legi speciale etc.);

(7) Numarul maxim de animale care vor fi admise pentru pagunat este cel comunicat si
stabilit prin mandatul incheiat de catre comuni cu locuitorii s#i, conform anexei la protocol.

UTILIZATORUL are obligatia sd urmireascd ca beneficiarii (locuitorii comunei
definétori de animale) s& respecte incircatura minima / maxima de animale acceptate pe
unitatea de suprafafa (UVM / ha) sau suprafata totald de teren predati cu titlu gratuit prin
conversia animalelor utilizind datele din urmitorul tabel:

. . Coeficientul de conversie| , .
Categoria ii_t.',.;imlmaie (UVM/cap) Animale / ha OBS._

- — : = : 4
Tayn, vaci gi alte I:zovme de mai mu!t de doi 1,00 1,00 bo”ﬁ:e“lfr“se
ani, ecvidee de mai mult de gase tuni ) va face pe DL.
Bovine intre sase luni i doi ani 0,60 1,66 Parcilor, b

n . - > - reapta Vi
Bovine de mai putin de sase luni 0,40 2,50 Cineului
Ovine 0,15 6,66
Caprine B 0,15 _ 6,66

(8) UTILIZATORUL nu poate pretinde, stabili §i incasa niciun fel de plats, taxa, alte
foloase necuvenite etc. locuitorilor comunei.........., referitor la dreptul de pisunat pentru
suprafata pus# la dispozitie;

(9) UTILIZATORULU! ii este interzis sd lase pe timpul pdsunatului animalele
nesupravegheate, sub sanctiunea suportdrii de catre acesta a unor eventuale pagube citre terfi
st ADMINISTRATOR;

(10) UTILIZATORUL se obliga si respecte prevederile Regulamentului 1307 din
17.12.2013 al Comisiei Uniunii Europene $i parteneriatului UE, punctul G, precum si pe cele
ale Ministrului Agriculturii si Dezvoltarii Rurale din Ordinul nr. 619/2015 pentru aprobarea
criteriilor de eligibilitate privind acordarea platilor directe in agriculturd, conform ciirora:
suprafetele de teren aparfinind unit3tilor militare nu sunt eligibile la plata.

(11) In cazul in care UTILIZATORUL este implicat, direct sau indirect prin cei pe care i
reprezintd, in orice fel de accidente/incidente cauzate de faptul cii regulile de sigurants,
zonele delimitate/desemnate pentru pagunat sau derivate ale articolele 4 si 8 ale prezentului
protocol nu au fost respectate, rdspunderea revine direct UILIZATORULUI, férd a implica
M.ApN.

(12) Incacarea prevederilor prezentului protocol permite ADMINISTRATORULUI sa
solicite rezilierea unilateral a protocolului.

VII. INCETAREA PROTOCOLULUI
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Art. 10 Incetarea prevederilor protocolului inainte de termenul previzut poate fi
solicitatd oricdnd de citre UTILIZATOR sau poate fi stabilitd de citre ADMINISTRATOR,
in cazul in care UTILIZATORUL si incalci obligatiile asumate prin protocol.

Art. 11 Incetarea prevedetilor protocolului dispusi de citre ADMINISTRATOR, este de
plin drept in urmatoarele situatii:

— UTILIZATORUL nu si-a indeplinit oricare dintre clauzele obligatorii
prevézute in prezentul protocol;
— incllcarea, in mod repetat, de citre persoanele autorizate de UTILIZATOR si
practice pisunatul animalelor pe acest fond de pasunat, a restrictiilor $i misurilor de
TSigurANtA " ImpUSE I CIArI T PORECRGNT ... » precin §1a reguiifor € organizare si
practicare a pasunatului, precum si prin perturbarea desfigurarii exercitiilor i activititlor cu
caracter militar sau atunci cind se constats ci UTILIZATORUL este in imposibilitatea de a
gestiona faptele culpabile.

Art. 12 (1) ADMINISTRATORUL are dreptul si modifice in mod unilateral conditiile
protocolului sau s 1l rezilieze, din motive temeinice legate de interesele institutiei
(Ministerul Apérdrii Nationale, prin UM........ ...} sau ale Statului Romén:

(2) Modificarea sau rezilierea unilaterald a protocolului de citre ADMINISTRATOR se
va efectua cu notificarea prealabili a UTILIZATORULUI, cu cel putin 7 (sapte) zile inainte
de data modificarii (rezilierii) acestuia.

Art. 13 (1) La incetarea, sub orice formi a raporturilor contractuale, UTILIZATORUL
este obligat s3 predea ADMINISTRATORULUL, in stare corespunzétoare fondul de pasunat
sau si suporte cheltuielile readucerti acestuia in stare de functionare;

(2) Eventualele daune produse de citre UTILIZATOR prin actiunile pe care le
intreprinde pe acest fond de pasunat unor terfe persoane, se suporti de ciitre acesta, potrivit
legii.

VIII. PREVEDERI FINALE

Eventualele litigii care s-ar putea ivi in legéiturd cu prezentul protocol vor fi solutionate
pe cale amiabild. Dacd acest lucru nu este posibil, litigiul va fi adus spre solutionare
instantelor judecatoregti competente.

ADMINISTRATORUL nu are nici un fel de responsabilitati, obligatii sau drepturi
referitoare la eligibilitatea sau nu, a persoanclor prevazute in anexa nr.2, la beneficii
financiare de orice fel (de exemplu accesarea diferitelor tipuri de fonduri asigurate de stat
crescatorilor de animale),

Notificdrile intre parti se vor face numai in scris, cu exceptia situatiilor in care acest Jucry
‘nu este posibil in timp oportun, cénd se vor realiza telefonic, urmat de ingtiinfarea scrisi.
Punctele de contact ale partilor sunt:

- UM....ocovvivm Localitatea, ......., str........... AL, judetul ........... ;
- tell o,
- fax .
— Priméria - Comuna.....................
- tel..
- fax...
Prezentul protocol a fost incheiat azi, oeenn, s exemplare originale, avand aceeagi

valoare juridici.

Anexe;
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Protocolul este valabil numai impreund cu anexele specificate mai jos.

Anexa nr.] — Hotarfrea Consiliului Local al comunei ............... , ... pagini, neclasificat;

Anexa nr.2 — Tabel cu locuitorii comunei ..., detindtori de animale, care executd
activitati de pisunat pe terenurile specificate prin prezentul protocol, ....... pagini, neclasificat;

Anexa nr.3 — Planul de situatie al terenului, intocmit de citre UM............ ., 1 {una)
pagini, neclasificat.

ADMINISTRATOR UTILIZATOR
COMANDANTUL UM.....ccecuinrennn Comuna, prin Primar
CONSILIER JURIDIC SECRETAR

Contabil sef
PAESESWTE. SENWTE W VYN
/
CMAMEA- joN 9
--‘__cj/ PAL # L’
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ROMANIA
JUDETUL PRAHOVA
COMUNA MANESTI
CONSILIUL LOCAL

HOTARARE

privind aprobarea cererii numitului Simion George si atribuirea suprafetei de
teren de 250 mp, conform Legii nr. 15 /2003 privind sprijinul acordat
tinerilor pentru construirea unei locuinte proprietate personali

Avand in vedere;

- Expunerea d¢ motive a Primarului comunei Manesti, inregistrati sub nr. 5702 din 19.06.2018;
- Raportul de specialitate nr. 5668/18.06.2018, intocmit de comisia locali de aplicare a Legii nr.
15 /2003 privind sprijinul acordat tinerilor pentru construirea unei locuinte proprietate personal;

Tindnd cont de rapoartele de avizare ale comisiilor de specialitate apartindnd Consiliului
Local Manesti si avizul de legalitate al secretarului comunei;

Tindnd seama de prevederile:

- art. 4 siart. 5 din Legii nr. 15 /2003 privind sprijinul acordat tinerilor pentru construirea

unei locuinge proprietate personal;

- art. 4 st art. 5 din HG 896/2003 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a

Legii 15/2003

In temeiul prevederilor art. 36 alin.{2} lit.c), art.45 alin.(3) si ale art. 115 alin (1) lit. b)
din Legea nr.215/2001 a administratiei publice locale, republicati cu modificirile $i completirile
ulterioare;

CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI MANESTI JUDETUL PRAHOVA

HOTARASTE:

Art.l (1) Se aprobd cererea numitului Simion George privind atribuirea unui teren
pentru construirea unei locuinte proprietate personal.

(2) Se aproba atribuirea terenului in suprafatd totald de 250 mp, situate In T3 PCC40/1,
numitului Simion George, ocu drept de folosingd gratuiti pe durata existentei locuingei
proprietate personal, teren aflat in proprietatea privati a comunei Minesti.

Art.2 Cu ducerea la indeplinire a prezentei hotiriri se imputerniceste primarul comunei
Minegti prin compartimentele sale de specialitate.



Art. 3 Secretarul comunei va comunica prezenta hotirire Institutiei Prefectului Judetul
Prahova, Institutiilor gi persoanelor interesate si o va face publici prin afisare la avizierul si pe

site-ul Primariei Manesti.

PRESEDINTE DE SEDINTA,
CONSILIER
MANEA ION

/ L( J\/‘-{. —

MANESTI LG oQ Lo/
NR 4/

ENACHE NICOL

Contrasemneazi pentru legalitate

SECRETAR

Nr. consilieri in functie* - 13
Nr. consilieri prezenti - {2,
Nr. consilieri absenti -

Nr. voturi pentru -
Nr. voturi impotriva -~ ¢)
Nr. Abjineri - O

*inclusiv Viceprimarul comunei Manesti



ROMANIA
JUDETUL PRAHOVA
COMUNA MANESTI
CONSILIUL LOCAL

HOTARARE
PRIVIND APROBAREA REGULAMENTULUI DE ORGANIZARE
SI FUNCTIONARE AL PRIMARIE] COMUNEI MANESTI,
JUDETUL PRAHOVA

Avéand In vedere:

-Raportul de specialitate al dnei Streche-Tudoricu Maria-Irina cu nr.5519 din 12.06.2018
privind necesitatea actualizirii st aprobirii a Regulamentuluj de Organizare si Functionare la nivelui
Comunei Minesti.

-Expunerea de Motive inifiati de dl Primar Nitoi Constantin cu nr.5528 din 12.66.2018
privind aprobarea Regulamentului de Organizare i Functionare la nivelul Comune; Manesti.
-H.G. nr.797/2017-hotarare pentru aprobarea regulamentelor cadru de organizare si
functionare ale serviciilor publice de asistenta sociali §i a structurii orientative de personal,
-OAP nr.600/2018 -ordin privind aprobarea Codului Controlului intern managerial al
entititilor publice care abroga in totalitate OAP nr.400/2015
-Regulamentul 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date gi de
abrogare a Directivei 95/46/CE (Reguiamentul general privind proteciia datelor) .
-in baza art.36 alin.(1) si alin.(3) litb , coroborat cu art.45 alin.(6) din legea nr.215/2001 -
Legea administratiei publice locale » tepublicatd , cu modificarile i completirile ulterioare,

CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI MANESTI, JUDETUL PRAHOVA
HOTARASTE :

Art.1.Aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al Primiriei Comunei
Ménesti , judeful Prahova, conform anexe nr.1 care face parte integrants din prezenta hotarére,
Art.2.Cu ducerea la indeplinire a prezentei se incredinteazi Primarul Comunei Ménesti
prin toate compartimentele din cadrul Primarie; Manesti.
Art.3.Cu data prezentei inceteazi efectele Hotarari Consiliului Local nr.55/2015.
Art.4. Secretaru! Comunei Manesti , va inainta Institufiei Prefectului, prezenta
Hotérére, o va comunica tuturor persoanelor interesate i o va publica prin afisare la sediu si pe
site-ul Primériei Mainegti,

PRESEDINTE DE SEDINTA, -z CONTRASEMNEAZA
g H SECRETARUL COMUNEI

CONSILIER 3 v o
EA ION LA % ENACHE NICOL ALIN
B

g
‘5&-\ &S PN Nr. consilieri i ctie - 13
&%}g@%ﬁﬂ Nr. consilieri prezenti | 2
et ¥8E g Nr.voturi pentra [2
MANESTI 26 .¢€ . 2018 Nr.voturi impotriva ()
NR__ G2~ Abtiueri
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CAPITOLUL 1
BAZA LEGALA DE ORGANIZARE SIFUNCTIONARE

Art.]1 Primaria comunei Manegti este organizata si funcfioneazi potrivit prevederilor Legii
nr. 215/2001 privind administratia publicd locals, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare §i in conformitate cu hotérarile Consiliului Local al comunei Minegti, privind aprobarea
structurii organizatorice si a statului de functii ale aparatului de specialitate al primarului si ale
serviciilor publice de interes local.

Art.2 - (1)Primarul, viceprimarul, secretarul unititii administrativ-teritoriale, impreuns cu
aparatul de specialitate al Primarului constituie Primiria comunei, structura functionald cu
activitate permanentii care duce la indeplinire hotirarile Consiliului local si Dispozitiile primarului
solutionénd problemele curente ale colectivitatii.

(2)Sediul Primirici este in Comuna Minesti, sat Mnesti, str. Principali, nr.134 , judetul
Prahova inscris cu C.F. nr. 2843817 .

Art.3 - (1)Primarul este autoritatea executivi a administratiei publice prin care se realizeazi
autonomia locald in comuna.

(2)Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertiilor fundamentale ale cetitenilor, a
prevederilor Constitutiei si ale legilor arii, ale decretelor Pregedintelut Roméniei, ale hotararilor si
ordonantelor Guvernului, a hotirarilor Consiliului local, dispune misurile necesare si acords sprijin
pentru aplicarea ordinelor si instructiumilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti
conducitori ai autorititilor administratiei publice centrale, ale Prefectului precum si ale hotérarilor
Consiliului Judetean §i asigura executarea hotérarilor Consiliului local.

(3)Primarul indeplineste o functie de autoritate publicd §i rezolva treburile publice din
comund, in conditiile prevazute de lege.

(4)Statutul juridic al primarului cuprinde gi calitatea de reprezentant al statului in comuni, ca
atare, el are nu numai calitatea de demmitar ales, ¢i §i pe aceea de gef al administratiei publice locale
aflat “in serviciul acesteia”,

(S)Atributiile ce revin primarului, sunt stabilite de lege sau incredintate de cétre Consiliul
local.

Primarul exercita functia de ordonator principal de credite.

Primarul numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor
de serviciu, sau dupi caz a raporturilor de munci in conditiile legii, pentru personatul din aparatul de
specialitate al primarului.

Primarul conduce aparatul de specialitate structurat pe compartimente functionale incadrate
cu funcfionari publici sau personal contractual. Conduce serviciile publice locale.

(6)Atributiile ce revin primarului, potrivit legii, si a hotérarilor Consiliului local, pot fi

delegate, conform legii. Primarul rimane competent si exercite oricand una sau alta dintre atributiile
delegate, actele sale efectuate in legiturd cu atributiile delegate fiind intru totul valabile.

(7)Primarul constati incilcarile legii si adoptd masurile legale pentru inliturarea acestora sau,
dupi caz, sesizeazi organele competente.

(8)Primarul, in exercitarea atributiilor sale, emite dispozitii cu caracter normativ sau
individual. Acestea devin executorii dup# ce sunt aduse la cunostinta publica sau dupi ce au fost
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comunicate persoanelor interesate.
(9) In exercitarea funcfiei, primarul este ocrotit de lege.

Art.4 - (1)Viceprimarul este ales de Consiliul local, pe durata exercitirii mandatului acesta
pastrandu-si statutul de consilier local.

(2)Viceprimarul este subordonat primarului si inlocuitorul de drept al acestuia care-i poate
delega aiributiile sale.

(3)Viceprimarul intocmeste 5i semneazd actele pe care le presupune executarea atributiilor
delegate.

Art.5 - (1) Secretarul comunei Manesti este functionar public de conducere cu studii
superioate juridice san administrative. Secretarul se bucurd de stabilitate in functie si indeplinegste
atributiile stabilite de lege si cele incredintate de catre Consiliul local sau de ciitre primar.

(2)Secretarul unititii administrativ-teritoriale isi desfasoar3 activitatea tn conditiile legii.

Art.6 - (1) Aparatul de specialitate al Primarului este structurat pe compartimente
functionale incadrate cu functionari publici §i personal contractual organizate in compartimente
prevdzute in structura organizatorici §i in prezentul regulament. El isi desfigoard activitatea in
conformitate cu prevederile legii, hotiirdrile Guvernului si ale Consiliului local.

(2)Structura acestuia si numdérul de personal este, In concordantli cu specificul institutiei, in
limita mijloacelor financiare de care dispune §i cu respectarea dispozitiilor legale.

Art.7 Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si autoritatile
administratiei publice locale este reglementat de Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor
publici, rerepublicata, modificatd §i completat.

Art.8 Normele de conduiti profesionais a functionarilor publici sunt reglementate de Legea
nr. 7/2004, republicata, privind Codul de conduitd a functionarilor publici si sunt obligatorii pentru
functionarii publici, precum si pentru persoanele care ocupd temporar o functie publica in cadrul
Primdriei comunei Minest,

Art.9 Principiile generale care guverneazi conduita profesionali a functionarilor publici din
cadrul Primériei comunei Manegti sunt urmitoarele:

a)suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform c#ruia functionarii publici au
indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;

b)prioritatea interesului public, principiu conform ciiruia functionarii publici au indatorirea
de a considera interesul public mai presus decat interesul personal, in exercitarea functiei publice;

c)asigurarea egalititii de tratament a cetitenilor in fata autorititilor si institutiilor
publice, principiu conform c#ruia functionarii publici au indatorirea de a aplica acelasi regim juridic
in situatil identice sau similare;

d)profesionalismul, principiv conform c#iruia functionarii publici au obligatia de a indeplini
atributiile de serviciu cu responsabilitate, competentd, eficientd, corectitudine si constiinciozitate;

¢)impartialitatea $i independenta, principiu conform céruia funcfionarii publici sunt obligati
s aiba o atitudine obiectiva, neutrd fati de orice interes politic, economic, religios sau de alti naturi,
in exercitarea functiei publice;

flintegritatea morali, principiu conform ciruia functionarilor publici le este interzis si
solicite sau si accepte, direct ori indirect, pentru ¢i sau pentru alfii, vreun avantaj ori beneficiu in
considerarea functiei publice pe care o detin sau si abuzeze in vreun fel de aceasta functie;

g)libertatea gindirii §i a exprimirii, principiu conform caruia functionarii publici pot sa-si
exprime $i sd-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;

h)cinstea si corectitudinea, principiu conform cdruia in exercitarea functiei publice si in
indeplinirea atributiilor de serviciu functionarii publici trebuie sa fie de buni-credinti;
i)deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activititile desfasurate de
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functionarii publici in exercitarea functiei lor sunt publice i pot fi supuse monitorizarii cetdtenilor.

Art.10 - (1)Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in
beneficiul cetdfenilor, prin participarea activi la luarea deciziilor $i la transpunerea lor in practici, in
scopul realizirii competentelor institutiei publice,

(2)in exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a avea un comportament
profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa, pentru a cagtiga si
a mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si
instituiilor publice.

Art.11 - (I)Functionarii publici au obligatia de a apira in mod loial prestigiul Primariei
comunei Ménesti , precum i de a se abfine de la orice act, ori fapt care, poate produce prejudicii
imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

(2) Functionarilor publicii le este interzis:

a)sd exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legitura cu activitatea Primiriei
comunei Manesti , cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ
sau individual;

b)sa facd aprecieri neautorizate in legaturi cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care
Primiria comunei Manesti are calitatea de parte;

c)sd dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele prevazute de
lege;

d)sa dezviluie informafiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daci aceasti
dezviluire este de naturi sj atragi avantaje necuvenite ori si prejudicieze imaginea sau drepturile
institutiei ori ale unor functionari publici, precum gi ale persoanelor fizice sau juridice;

Art.12-(Din indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligafia de a respecta
demnitatea functiei publice definute, corelind libertatea dialogului cu promovarea intereselor
primarie;.

(2)In activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu
se lasa influentati de considerente personale sau de popularitate. fn exprimarea opiniilor, funcfionarii
publici trebuie s3 aibi o atitudine conciliant $i s3 evite generarea conflictelor datorate schimbului de
péreri,

Art.13-In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

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

b)sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publici;

¢)sd colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau Jjuridice care fac
donatii ori sponsoriziri partidelor politice;

d)sa afiseze, in cadrul Primériei comunei Minesti, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla
sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Art.14-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 politicd, care le pot influenta
impartialitatea in exercitarea functiilor publice detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu
aceste functii.

Art. 15- Principale tipuri de relatii funcfionale si modul de stabilire al acestora se prezints
astfel:

A. Relatii de autoritate ierarhici;

a)subordonarea Viceprimarului fatii de Primar;

b)subordonarea personalului de executie fatd de Primar , Viceprimar , Secretar, Consiliul
Local

B. Relatii de autoritate functionale

Se stabilesc de citre compartimentele din structura organizatorici a Primdriei comunei
Minesti din subordinea Primarului Comunei 1n conformitate cu obiectul de activitate, atributiile
3



specifice fiecdrui compartiment sau competenta fiecarui functionar public sau personal contractual,
acordate prin dispozitia Primarului si in limitele prevederilor legale;
C. Relatii de cooperare

a)Se stabilesc Intre compartimentele din structura organizatorici a Primdriei comunei
Minesti .

b)Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a Primériei comunei Minesti

si compartimente similare din celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale din tara sau

din striinatate. Aceste relatii de cooperare exterioara se stabilesc numai in limitele atributiilor
compartimentului sau a competentelor acordate prin dispozitia Primarului sau hotérdrea Consiliului
Local Manesti ;

D. Relatii de reprezentare

In limitele legislatiei in vigoare de cétre Primar sau pe baza mandatului acordat de Primarul
comunei Manesti (prin dispozitie), Secretarului, Viceprimarului sau personalului compartimentelor
din structura organizatorica a Primériei comunei Manesti, in relatiile cu celelalte structuri ale
administratiei centrale sau locale din fara sau strainatate, organisme, O.N.G.-uri, etc.

Functionarii publici care reprezinti autoritatea sau institutia publici in cadrul unor organizatii
internationale, institutii de invi{amant, conferinte, seminarii si alte activitiiti cu caracter international
au obligatia s promoveze o imagine favorabild primariei .

E. Relatii de control

Aferente unui post vor fi definite, acolo unde este cazul , de conducitorul compartimentului

unde este situat postul in conformitate cu prevederile ROF Comuna Manesti.

CAPITOLUL. 2
STRUCTURA ORGANIZATORICA, MISIUNEA SI OBIECTIVELE GENERALE

Art.16-(1) Aparatul de specialitate al Primarului este structurat in compartimente, dupd cum
urmeaza:
1. PRIMAR-carunia i se subordoneaza direct compartimentele:

1.Consilierul Personal
2.Compartimentul achizitii publice.
3. Compartimentul taxe si impozitie .
4. Compartiment urbanism.

5. Compartiment contabilitate.
6.Compartiment Referent cultural.
7.Politia Locala.

2. VICEPRIMAR-ciruia i se suburdoneazi direct
1. Compatimentul (serviciul) administrativ-gospodiresc

3. SECRETAR-ciéirnia i se subordoneazi direct compartimentele
1.Compartimentul Stare civild



2.Compartimentul Asistents sociala
3.Compartimentul Agricol

Misiunea
Misiunea Primiriei Comunei Minesti este de a fi permanent in slujba nevoilor comunitatii
locale pentru a le rezolva intr-0 maniera legald, transparenti, echitabild, competents 51 eficienta,
asigurdnd astfel prosperitatea locuitorilor, prin furnizarea de servicii la un inalt standard de calitate in
context national si international.
Obiectivele generale:
ljmbum“itaﬁrea capacitiifii institutionale pentru cresterea gradului de satisfactie al
beneficiarilor directiei si a altor parti interesate.
2.Cresterea responsabilitifii fat4 de comunitatea din Comuna Minesti in conditii de
eficien{d, eficacitate gi imbunatatire continui a serviciilor oferite.
3.Asigurarea transparentei, combaterea coruptiei §i a birocratiei.
4.Astgurarea linistei $i ordinii publice.
(2) Atributiile compartimentelor aparatului de specialitate al Primarului sunt cele previizute de
lege sau atribuite in fisa postului prin Dispozitia Primarului ori prin Hotiirari ale Consilinlui Local,

Art.17-Actiunile de coordonare indrumare si control a activitatii institugiilor aflate in
subordinea Primarului, Viceprimar, Secretarul unitifii administrativ-teritoriale care realizeazi
legitura cu Institutia Prefectului , Consiliul Judetean sau agenfi economici, institutii si organizatii.

Art.18-Munca prestata de personalul aparatului de specialitate al Primarului, presupune cu
necesitate un grad de organizare si disciplind. Aceasti organizare §i stabilire a regulilor de disciplini
sunt in competenta primarului §i se concretizeazi prin Regulamentul intern, precum si alte
regulamente, dupa caz.

Art.19-Primarul, viceprimarul, secretarul si personalul din aparatul de specialitate al
Primarului rispund, dupd caz, disciplinar, material, civil, administrativ sau penal, pentru faptele
savarsite in exercitarea atributiilor ce le revin, in conditiile legii.

Art.20-Primarul, viceprimarul, secretarul comunei si personalul aparatului de specialitate al
Primaruhui , vor da dovada de loialitate fat3 de institutia Primériei si Consiliul local .

Art.21-Incilcarea de cel incadrat in munci ~ indiferent de functia sau postul pe care-1 ocupi a
obligatiilor sale, inclusiv a normelor de comportament se sanctioneaza dupa caz, potrivit legii.

Art.22-Aparatul de specialitate al primarului cuprinde doui categorii de personal dupi cum
urineaza:

1. functionari publici cirora le sunt aplicabile dispozitiile Legii nr.188/1999 privind Statutul
functionarilor publici, rerepublicata, completate cu prevederile legislatiei muncii;

2. personal angajat cu contraet individual de munca, care nu are calitatea de functionar
public si caruia i sunt aplicabile exclusiv prevederile legislatiei muncii in vigoare.

Ambelor categorii de personal din aparatul de specialitate al Primarului, 1i se vor aplica in
mod corespunzitor, dispozitiile prezentului regulament; dispozitiile care reglementeazi Statutul
functionarilor publici, §i dispozitiile legislatiei muncii in vigoare precum $i prevederile stabilite prin
contracte sau acorduri colective de munca.

Art.23-Primarul, viceprimarul, secretarul comunei, impreund cu compartimentele din cadrul
Primdriei vor wrmiri §i vor duce la indeplinire hotirérile Consiliului local precum §i prevederile
prezentului regulament.

Art.24-Atributiile principale ale , alesilor localii, conducerii,angajatii compartimentelor din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului sunt urmatoarele:
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2.1. PRIMAR

Primarul Comunei Manesti, conform Legii nr. 215/2001 are urmiitoarele atributii:

Primarul reprezints unitatea administrativ-teritorial in relatiile cu alte autoritti publice, cu
persoanele fizice sau juridice roméne ori striine, precum si in justitie.

Conduce aparatul propriu de specialitate si in temeiul Legii administratiei publice locale, nr.
215/2001, republicats, modificatd si completats, functioneazi ca autoritate executivi, avind
urmitoarele categorii principale atribugii:

-atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
-atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

-atributii referitoare la bugetul local;

-atributii privind serviciile publice asigurate cetitenilor;

-alte atributii stabilite prin lege.

In exercitarea atributiilor principale, Primarul:

-Indeplineste functia de ofiter de stare civild si de autoritate tutelara si asigura functionarea
serviciilor publice locale de profil, atributii privind organizare si desfisurarea alegerilor,
referendumului si recensiméntului.

-Asiguré executarea hotiirarilor Consiliului local iar in cazul in care apreciazi cd o Hotarire
aacestuia este ilegald, in termen de 3 zile de la data lugirii la cunostintd, sesizeazi Prefectul.

-Poate propune Consiliului local consultarea populatiei, prin aduniri cetitenesti, cu privire la
problemele locale de interes deosebit si pe baza hotiirarii consiliului, ia misuri pentru organizarea
acestei consultari.

-Prezinti consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economica,
sociala i de mediu a unitifii administrativ-teritoriale;

-Prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informiri;

-Elaboreazi proiectele de sirategii privind starea economicd, sociald gi de mediu a unitatii
administrativ-teritoriale si le supune aprobdrii consiliului local.

-Exercita functia de ordonator principal de credite;

-intocmegte 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 tithuri
de valoare In numele unititii administrativ-teritoriale;

-Verifici, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a contribuabililor la
organul fiscal teritorial.

~Coordoneazi realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul
aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de
utilitate publici de interes local;

-la mésuri pentru prevenirea si, dupi caz, gestionarea situatiilor de urgenta;
-la mésuri pentru organizarea executirii §i executarea in concret a activitiitilor din domeniile

prevazute la art. 36 alin(2). lit"a” ,”d’ din Legea 215/2001-Legea administratiei publice locale
republicaté, modificati §i completati.

-Ja mésuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
efectudrii serviciilor publice de interes local prevazute la art. 36 alin. (6) lit. a)-c), precum si a
bunurilor din patrimoniul public i privat al unititii administrativ-teritoriale;
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-Numeste, sanctioneazi si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de muncd, in condifiile legii, pentru personalul din cadrul
aparatului de specialitate.

-Asiguri elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobitii consiliului
local si actioneazii pentru respectarea prevederilor acestora;

-Emite avizele, acordurile si autorizafiile date in competenta sa prin lege si alte acte
normative;

-Asigurl realizarea lucriirilor §i ia mésurile necesare conformirii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeani In domeniul protectiei mediului si
gospoddririi apelor pentru serviciile furnizate cetéitenilor.

-Semnul distinctiv al primarului este o esarfd in culorile drapelului national al Romaniei.

-Esarfa va fi purtats, in mod obligatoriu, Ia solemnitati, receptii, ceremonii publice si la
celebrarea cisitoriilor.

-Primarul este obligat sa protejeze datele cu caracter personal al fieciirei persoane fizice §i sa
respecte prevederile Regulamentului 679 din 27 aprilie 2016 privind protecfia persoanelor fizice in
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor) .

2.2. VICEPRIMARUL
ATRIBUTII PRINCIPALE :

1. Viceprimarul este ales de catre Consiliul local, din randul consilierilor, pastrandu-gi
calitatea de consilier fira a beneficia de indemnizatie, doar de cea de viceprimar.

Este subordonat primarului si inlocuitorul de drept al acestuia , care ii poate delega
atributiile sale Viceprimarului si prin dispozitie.

2.Viceprimarul coordoneazi, compartimentele aflate in subordinea sa ierarhicd, putind
solicita contributia serviciilor functionale pentru pregitirea §i executarea problemelor administragiei
publice locale.

3.Viceprimarul, coordoneazi activitatea compartimentelor functionale delegate de primar prin
dispozitie in conditiile Legii nr. 215/2001 privind administratia publici locald, republicata,
modificatd §i completats.

Prin acest act viceprimarului i se pot delega si alte atributii dect cele strict legate de
domeniile pe care le coordoneazi.

4. In lipsa primarului, viceprimarul i§i coordoneaza domeniile independent, iar atributiile

primarului, respectiv conducerea operativi a institufiei, semnarea actelor administrative pentru siin
numele acestuia se preiau de cétre viceprimar,

5Viceprimarul va fi consultat la emiterea dispozitiilor care vizeazd domeniile de activitate pe
care le coordoneaza sau la propunerile de hotirari ale Consiliului local in aceleasi domenii.
6.Viceprimarul poate primi insrcinari de la Consiliul local al comunei Manesti.

7.Coordoneazi activitatea Serviciilor publice conform ROF-ulvi, fisei postului acestora si
Organigramei, autorititii publice locale.

8.Viceprimarul este obligat si protejeze datele cu caracter personal al fiecdrei persoane fizice
7



gi s respecte prevederile Regulamentului 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor
fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor
date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor) .

2.3. SECRETARUL
a)Relatii ierarhice:
-Este functionar public de conducere, cu studii superioare juridice sau administrative ,
Secretarul se bucurd de stabilitate in functie.

-Secretarul unititii administrativ-teritoriale nu poate fi membru al unui partid politic, sub
sanctiunea destituirii din functie. Nu poate fi sof, sotie sau rudé de gradul intai cu primarul sau cu
viceprimarul sub sanctiunea eliberirii din functie. Recrutarea, numirea, suspendarea, modificarea,
incetarea raporturilor de serviciu gi regimul disciplinar ale secretarului unitéii administrativ-
teritoriale se fac in conformitate cu prevederile legislatiei privind functia publica §i fonctionarii
publici.

b)Coordoneazi :
-Compartimentul stare civila
-Compartimentul agricol.
-Compartimentul asistentd sociala
c)Relatii de colaborare:
-Institutia Prefectului
-Cu Consiliul local

-Cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului si cu serviciile
publice judetene pentru rezolvarea problemelor autorititii gi elaborarea proiectelor de hotarari in
domeniu si consultantd de specialitate ;

-Cu compartimentul financiar-contabil, pentru fundamentarea bugetului de venituri §i cheltuieli
la compartimentele pe care le coordoneazi, in functie de specificul lor ;

-Cu cetitenii in vederea sprijinirii initiativei cetitenesti a unor proiecte de hotiréan.
d)Relatii de control:
-poate controla compartimentele aflate In subordine;

-poate fi controlat de: Institutia Prefectului Prahova, Consiliul Judetean Prahova, Autoritatea
Nationala pentru Restituirea Proprietatilor, precum si celelalte institutii i organe ale statului cu drept
de control asupra compartimentelor din cadrul Primariei pentru actele semnate pentru legalitate.

ATRIBUTII:
Secretarul unitafii administrativ-teritoriale indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii:

a)avizeaza, pentru legalitate, dispozitiile primarului §i hotarérile consiliului local;

b)particip4 la sedintele consiliului local;

¢c)asiguri gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar;

d)organizeaza arhiva §i evidenta statisticd a hotérarilor consiliului local §i a dispozitiilor
primarului;



¢)asigurs transparenta §i comunicarea ciitre autorititile, institutiile publice si persoanele

interesate a actelor previzute Ia lit. a), in conditiile Legii nr. 544/2004 privind liberul acces la
informafiile de interes public, cu modificarile si completirile ulterioare;

Dasigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicd ordinea de zi, intocmegte procesul-verbal al sedintelor consiliului local , redacteazi
hotérarile consiliului local;

g)participd la intocmirea materialelor necesare desfiigurarii gedinfelor ordinare si extraordinare
ale Consilinlui Local;

h)alte atributii previzute de lege sau ins#rcinari date de consiliul local, de primar ,dupi caz.
i)intocmeste lucriri privind diferitele modificiri $i completari privind listele electorale.

j)transmiterea hotirdrarilor adoptate de Consiliul local Manesti Institutiei Prefectului Prahova
impreund cu toate documentele atagate acestora;

k)redacteaza actele necesare convocirii Consilinlui local, pentru sedintele ordinare si
extraordinare

Daduce la cunostin{a publica hotararile si dispozitiile cu caracter normativ si le comunici
persoanclor interesate pe cele individuale;

m)intocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotirari privind administratia publics;
n)comfirmi autenticitatea copiilor cu actele originale ce se elibereaza din arhiva institutiei,

o)asigurd convocarea telefonici a consilierilor locali si invitatilor cu diferite ocazii gi ori de
cate ori conducerea primiriei solicity aceasta;

plurméreste modificirile si completarile actelor normative s1 le face cunoscut
compartimentelor de specialitate ale primarului.

)Actualizeazi site-ul Primairiei Manesti cu informatiile de interes public.

Secretarul unititii administrativ-teritoriale nu va contrasemna hotirarile consiliului local in
cazul in care considers ci acestea sunt ilegale. In acest caz, va depune in scris si va expune
consiliului local opinia sa motivati, care va fi consemnat in procesul-verbal al gedintei. Secretarul
unitatii administrativ-teritoriale va comunica hotirérile consiliului local primarului §i prefectului de
indatd, dar nu mai tirziu de 10 zile de la data adoptirii iar dispozitiile in 5 zile lucritoare de la data
semndrii de cétre Primar. Comunicarea, insotita de eventualele obiectii cu privire la legalitate, se face
in scris de ciitre secretar si va fi inregistratd intr-un registru special destinat acestui scop.

Prin delegare secretarul are urmitoarele atributii:

-indeplineste prin dispozitie functia de ofiter de stare civili ;

-semneazi actele emise de personalul compartimentelor subordonate .

-gestioneazi registrul de evidenta a hotarrilor adoptate de Consiliul Local

-gestioneazi registrul de evideni a dispozitiilor emise de Primarul Comunei

-gestioneaz registrul unic de control

-gestioneazi Registrele de lnregistrare a declaratiilor de interese §i de avere ale alesilor locali
$i desemneazi persoana care rispunde de depunerea in termen a acestora.

-intocmeste procesele-verbale ale sedintelor Consiliului Local

-tehnoredacteazi expunerile de motive si proiectele de hotirare inifiate de Primar.
-tehnoredacteazi hotiririle adoptate de Consiliul Local, le Inregistreazi in registrul de
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evidenta a acestor acte administrative si le comunici persoanelor, compartimentelor gi
institutiilor interesate;

-pastreazi stampilele si sigiliul Priméiriei si al Consiliului Local

-indroma publicul care se prezintd la primiric pentru rezolvarea unor probleme, citre
compartimentele unde vor si se adreseze;

-lnregistreazi in registrul special petitiile cetitenilor si le prezintd conducerii pentru
repartizarea lor spre rezolvare;

-asigurd si executd lucrdrile de multiplicare a documentelor din compartimentul siu.

-se ocupd de actiunile de protocol la nivelul primariei;

-ofera relatii cetiitenilor care vin la primirie cét si celor care ie solicita telefonic i ii
indruma la compartimentele respective;

-se ocupd de inscrierea cetéitenilor pentru andiente, in registrul special.

-realizeazi §i comunics institutiilor in drept, procedura de afigare a documentelor (citatii,
publicatii de vanzare)ce impun a fi afigate la sediul primériei.

-inregistreazi si comunici raspuns la petitii adresate autoritifii administratiei publice locale

-efectueazi cercetéri locale pentru documentare conform celor sesizate.

-asigurd furnizarea de informatii cu privire la organizarea, functionarea i actiunile

organizate de autorititile administratiei publice locale, reprezentantilor mass-media, din oficiu si la
solicitarea acestora, ¢u respectarea prevederilor Legii 544/2001 privind liberul acces la informatiile
de interes public;

-urmireste actualizarea site-ul Primériei Méanesti cu informatiile de interes public;

-primirea si Inregistrarea in registrul special a cererilor formulate in baza Legii nr. 544/2001;

-furnizarea informatiilor de interes public solicitate, in baza datelor scrise primite de la
functionarii publici care le gestioneazi, cu informarea prealabild a secretarului comunei.

-intocmeste rapoarte anuale in baza Legii nr. 544/2001 st a Legii 52/2003.

-secretarul este obligat s protejeze datele cu caracter personal al fiecirei persoane fizice si si
respecte prevederile Regulamentului 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal gi privind libera circulagie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind proteciia datelor).

2.1.1. CONSILIERUL PERSONAL
a) Relatii ierarhice; - subordonat direct Primarului
b) Relatii de colaborare;
-cu toate compartimentele, in vederea contribuirii la bunul mers al activitatii institutiei.
-cu secretarul comunei pentru consultanti juridica de specialitate.

i -cu viceprimarul comunei pentru punerea in aplicare a ” STRATEGIEI DE DEZVOLTARE
IN COMUNA MANESTI IN PERIOADA 2014-2020

ATRIBUTII

-participa direct la audientele Primarului si se preocupa de evidenta si solutionarea acestora.
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-pastreazi confidentilitatea asupra informatiilor de evidenti si documentelor de care ia
cunostingé in exercitarea atributiilor de serviciu, potrivit legislatiei in vigoare.
-raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate,corectitudine a indatoriilor de serviciu.

-indeplineste atributii de protocol i reprezentare a Primarului comunei Minesti la ceremonii i
solemnitafi, primiri de vizite, delegatii, oficialitii.

-in limitele stabilite prin actele normative in vigoare si a mandatului acordat de primarul
comunei , reprezintd primarul in relaiile cu autoritafi i institutii publice, orgnizatii non-
guvernamentiale , persoane fizice san juridice.

-asigurd consilierea primarului pe prbleme specifice

-colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specilitate al primarului si
Consiliul Local pentru indeplinirea corespunzatoare si la timp a sarcinilor ce-i revin,

-colaboreazii cu secretarul comunei la fundamentare i intocmirea proiectelor de hotiréri,
dispozitiilor pe care le propune primarului comunei.

-prezintd la cererea primarului, rapoarte si informari privind constatirile ficute si mésurile
luate,

-identificd problemele, necesititile si constrangerile care afecteazii comunitatea locala.

-monitorizeazi proiectele de dezvoltare locals, beneficiile materile, sociale si de negociere
realizate prin implementarea acestora.

-initieazi programe si proiecte de investitii de interes local in parteneriat cu institutii si
organizatii non-guvernamentale,

~duce la indeplinire orice alte atributii date de primar sau cele care rezults din actele normative
si administrative in vigoare.

-consilierul Personal al Primarului este obligat si protejeze datele cu caracter personal al
fiecdrei persoane fizice §i si respecte prevederile Regulamentului 679 din 27 aprilie 2016 privind
protectia persoanelor fizice In ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind
libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind
protectia datelor) .

2.1.2, COMPARTIMENTUL ACHIZITH PUBLICE
a)Relatii ierarhice :
-subordonat primarului .
b)Relatii de colaborare :
-Cu toate compartimentele, in vederea intocmirii programelor anuale ale achizitiilor publice si
a realizfirii obiectivelor previzute in aceste domenii .
-cu compartimentul contabil pentru intocmirea fundamentirilor solicitate si predarea
documentelor in vederea efectuirii platilor.
-cu toate compartimentele pentru indeplinirea altor atributii stabilite prin dispozitiile
Primarului
~cu secretarul comunei pentru consultan{ juridic de specialitate.
¢)Relatii de control
-cu Agentia Nationali a Achizitiilor Publice pe linia respectirii legislatiei specifice atribuirii
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contractelor de achizitie publici
-Curtea de Conturi privind respectiirii procedurni de atribuire.
d) Competents
-Semnarea actelor interne elaborate :

-Asiguri si rispunde de realizarea obiectivelor de activitate,

-Elaboreazi strategia si politica primériei in domeniul séu de activitate.

-Participi la realizarea proiectelor lansate la nivelul primériei.

-Asiguri incadrarea tuturor activititilor desfagurate in legislafia si normativele nafionale,locale
si interne ale primériei, precum gi a reglementarilor internationale cénd este cazul.

-intocmeste programul anual al achizitiilor publice pentru a fi inclus in buget pentru
aprobarea sa de citre Consiliul Local

-Urmireste derularea procesului de achizitii, findnd evidenta pe fiecare obiectiv.

-Respecti Normele Metodologice privind organizarea si desfisurarea procedurilor pentru
achizitiile publice de bunuri, servicii i lucrari.

-Pregiteste documentele necesare desfagurarii procedurilor de achizitii.

-Participi la receptiile preliminare gi finale ale lucrérilor de investifii .

-Urmiregte graficul executdrii lucrarilor de investitii §i prezintd eventualele neconcordante.
-Intocmeste chestionarele solicitate de Directia Judeteand de statistici.

-Solicits, urmireste si organizeaza procedura de adjudecare a contractelor de proiectare pentru
studiile de fezabilitate, incheie contractele de proiectare cu unitatile specializate, administreazi aceste
contracte.

-Elaboreazi documentele procedurilor de achizitie, organizeazi i participa in comisiile de
evaluare pentru adjudecarea proiectelor studiilor de fezabilitate, a proiectelor tehnice i detaliilor de
execuie .

-Organizeazi §i participa la procedurile de achizitie a lucririlor investitiilor publice.

-Urmireste organizarea si inceperea la timp a lucrarilor si predd amplasamentul conform
contractului Incheiat cu executantul.

-Prin dirigintii de santier organizeaza i asigurd supravegherea tehnicé a realiziirii obiectivelor
de investitii pe faze, in conformitate cu proiectele de executie si semnaleazi proiectantului abaterile
constatate, asigura receptia pe faze a lucririlor si consemneazi in procese verbale impreuna cu

executantul si expertul cooptat, calitatea lucrérilor de fundatii, a structurii de rezisten{3, precum si a
oricéror lucriri care devin ascunse.

-Tine evidenta fizici si valorici a executirii lucriirilor de investitii,
ATRIBUTII PE LINIE DE ACHIZITH PUBLICE:

-Intocmeste si propune spre aprobare ordonatorului principal de credite sirategia achizitiilor
publice anual.

-Solicitd compartimentelor de specialitate referate de necesitate cu privire la lucrérile ,
serviciile si produsele ce se vor achizitiona in anul urmator celui curent pentru a fi incluse in planul
anual al achizitiilor publice .
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-Verifich daci referatele respective cuprind scopul, valoarca estimati, data previzionali a
achizitiei i alte detalii pentru stabilirea valorii de achiziti.

-intocmeste si propune spre aprobare ordonatorului principal de credite , notele conceptuale
pentru obiectivele noi de investitii

-Intocmeste caietele de sracini pentru toate achizitiile care impun acest document .

-intocmeste programul anual al achizitiilor publice §i il supune spre aprobare citre Consiliul
Local odati cu bugetul .

-Participa in comisiile privind achizitiile publice, analiz3 oferte evaluare , oferte finale,
recepfii partiale, receptii la terminarea lucririlor

-Urmdreste derularea achizitiilor conform Programului anual al achizitiilor

-Realizeazd inregistrarea si accesul in Sistemul Electronic de Achizitii Publice (S.E.A.P) ca
utilizator , reprezentant al Autorititii Contractante in baza cererii de inregistrare.

-Efectueazi inregistrarea i reinnoirea inregistrarii in S.E.A.P respectind procedura
electronicd implementati stabilit de ANAP,

-Réspunde pentru corectitudinea datelor si informatiilor procesate si are obligatia de a
transmite operatorului S.E.A.P orice modificare survenit in legaturii cu aceste date .

-Administreaza Certificatul Digital de Inregistrare incredintat de cétre operatatorul S.E.A P i
raspunde de acesta in calitate de utilizator al Autorititii Contractante.

-Administreazi Certificatul pentru semnitura digitals pentru achizitii.

-Aplici procedurile de achizitii publice in conformitate cu prevederile legii privind achizitiile
publice si a Metodologiei de aplicare a cesteia.

-§i alte sarcini primite din partea Primarului, Viceprimarului, Secretarului sau Consiliului
Local.

-Angajatii sunt obligati si protejeze datele cu caracter personal al fiecirei persoane fizice si
si respecte prevederile Regulamentului 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in
ceea ce ptiveste prelucrarea datelor cu caracter personal gi privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor) .

2.1.3 COMPARTIMENTUL TAXE SI IMPOZITE

Este subordonat primarului si se ocupi cu incasarea taxelor §i impozitelor locale pentru
persoane fizice si pentru persoane juridice.

ATRIBUTII:
-stabileste impozitele si taxale locale
-efectueazd in baza delegatiei de serviciu verificari la agentii economici privind modul de
constituire §i virare la bugetul local a tuturor impozitelor si taxelor;

-calculeaza majordri de intarziere in cotele stabilite pentru sumele reprezentind impozite si
taxe constituite dar nevirate in termen;

-calculeazii penalititi pentru neconstituirea in limitele legale a impozitelor si a taxelor
datorate bugetului local;
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-conduce eviden{a contabild §i nominala informatizati a impozitelor si a taxelor locale
-conduce evidenta contabild la venituri in partida dubla.

-incaseazd impozitele si taxele locale de la cetiitenii si agentii economice care detin bunuri §i
servicii pe raza localitétii.

-intocmeste borderourile de restantieri si registrul de casi.
-pregiteste sumele in vederea depunerilor la Trezoreria Boldesti-Scieni in conturile localitéii.
-ridici numerarul de la Trezorerie aferent plitilor salariiior, indemnizafilor i altele.

-aplicd sanctiunile prevazute de lege pentru abaterile constatate intocmind de fiecare data
procesul verbal de contraventie;

-stabilegte impozitul pe clidin §i teren in conformitate cu legea pentru cladirile si terenurile,
proprietate a contribuabililor altii decét persoanele fizice de pe raza comunei Minesti.

Referitor la aceasta sarcina are obligatia sé:
-verifice declaratiile de impunere anuald depuse de contribuabili din punct de vedere al

sinceritiiii si legalitafii datelor inscrise, intocmeste ingtiingfiri de platd, efectueazi operafiuni de
debitare la inceputul anului:

-ca urmare a modificirilor din cursul anului, efectueazs operatiuni de debitare si scidere pe
baza documentelor previzute de lege;

-verific cel putin odatd pe an realitatea datelor inscrise In declaratiile de impunere ale
contribuabililor prin conirol efectuat pe teren;

-stabileste pe baza declaratiilor, taxa asupra mijloacelor de transport apartindnd persoanelor
juridice in conformitate cu legea,

-verificd ingtiinérile de platé anuale emise cu ajutorul tehnicii de calcul automatizate din punct
de vedere al concordantei cu datele din dosarul contribuabilului;

-efectueazi operatiuni de scidere din evidenta fiscald in cazul instrdindrii mijloacelor de
transport pe baza certificatului de radiere;

-calculeazi taxa de firm3, reclama §i publicitate la persoanele juridice de pe raza comunei
Minegsti, in conformitate cu legea;

-tine evidenta cererilor de acordare a unor inlesniri la plata impozitelor si a taxelor, a
majoréirilor si penalititilor conform prevederilor legale;

-urmiregte respectarea termenelor de plati stabilite prin referatele de esalonare la plata;

-intocmeste documentatia necesard pentru acordarea unor facilititi la plata impozitelor si a
taxelor conform reglementirilor legale in vigoare;

-face propuneri pentru aplicarea unitari a procedurii privind solufionarea obiectiunilor,
contestatiilor i a plangerilor privind impozitele §i taxele persoanelor juridice.

-pentru persoanele fizice cu privire la taxa asupra mijloacelor de transport comform legii,
stabileste pe baza actelor legale previzute de contribuabili, taxa asupra mijloacelor de transport in

functie de capacitatea cilindrici a motorului, intocmeste dosarul matricol, debiteaza taxa stabiliti,
comunicind petitionarului datele necesare;

-efectueaza operatiuni de scadere din evidenta fiscald in cazul instrainZrii autovehiculelor
scoase din evidenta organelor de politie conform reglementirilor in vigoare;
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-raporteaza anual taxele pentru autovehiculele evidentiate in matricola stabilind taxele pentru
cazurile la care au intervenit modificiri;

-referitor la impozitele pe cladiri §1 impozitul pe terenuri ocupate de clidiri si alte constructii
conform legii;

~calculeazi la inceputul perioadei de impunere potrivit dispozitiilor legale, impozitele pe
cladirile si terenurile apartindnd persoanelor fizice;

~recalculeazi impozitul in cazurile in care au intervenit modificari;

-la cerere sau prin verificari pe teren efectueazi reevaluarea cladirilor conform normelor si
cotelor de impozit practicate anual stabilind diferenfe de impozit pe timpul prescriptiei, Intocmind
procese verbale de calcul §i comunicind contribuabilului noile obligatii fiscale;

-ia in evidenti si debiteazi atat cladirile nou construite;

-efectueazi operatiuni de rectificiri de nume la matricole si roluri de cladiri, terenuri in cazul
vénzarilor de imobile, terenuri, comunicand in scris modificiri efectuate in rolurile nominale partilor
Interesate;

-in vederea deschiderii procedurilor succesorale fac verificiirile previzute de instructiuni, in
ceea ce priveste averea imobiliari a defunctilor, inscrie datele constatate in evidenia fiscala si
transmite formularele aferente acestei operatiuni solicitantilor pentru dezbaterea succesiunii;

-calculeazi taxa pentru mijloacele de publicitate, afigaj si reclami intocmind dosar matricol
debitand anual suma datorati pentru persoanele fizice.

-verificd nivelul taxelor zilnice incasate de la contribuabili, de organele imputernicite in acest
sens de Consiliul local;

-efectueaza transmiteri si confirméri de debite din impovzite si taxe de la populatie citre
localitati;

-iau masuri legale pentru incasarea tuturor impozitelor si taxelor datorate de persoanele
fizice, participand la lichidarea ramagitelor;

-in toate situatiile c4nd se constati lipsuri se iau mésuri de inliturare a lor si se aplici
sancfiunile previzute de lege acolo unde este cazul;

-participd la culegerea de date necesare tocmirii raportarilor fiscale;

-aplicd masurile legale de executare silitd conform legii pentru toti contribuabilii care nu-gi
achitd in termen sumele datorate;

-efectueazi actiuni de control cu celelalte servicii $i organe abilitate, in vederea identificirii
mpunerii §i sancfiondrii pentru combaterea evaziunii fiscale;

-Intocmeste, calculeazi si fine evidenta contractelor de inchiriere teren si cladiri

-conduce si tine la zi evidenta nominali (roluri ) prin introducerea tuturor matricolelor, a
borderourilor de debite, scideri pentru impozitele si taxele de la populatie.

-clibereazi certificate i adeverine prin care se atesti situatia existent? in figele fiscale;

-extrage lista de suprasolvire, face inregistrari legale §i comunici plusurile cetitenilor;

-verifica rolurile nominale si intocmeste referate privind restituirea de sume in cazul
plusurilor de rol;

-calculeazi majoriri de intarziere la sumele datorate gi neachitate la termen;
-conduce evidenta contabila privind contul de amenzi, imputafii, despagubiri;
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-opereaza In evidenta nominald pe platitor debitele din amenzi,

-intocmeste Instiintiri de plata la impozite §i taxe si face urmarirea in termen a debitelor
Testante;

-rezolvi toate cererile cu solicitéri de date in evidenta fiscala.
-intocmeste rapoartele proiectelor de hotiréri aferente activitafii compartimentului
-intocmeste proiectul de buget — partea de venituri

-inepliniste si alte sarcini de serviciu primite din partea Primarului, Viceprimarului,
Secretrului sau Consiliului Local.

-Angajatii sunt obligati si protejeze datele cu caracter personal al fiecirei persoane fizice i
s respecte prevederile Regulamentului 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor) .

2.1.4, COMPARTIMENTUL URBANISM
a) Relatii ierarhice :
Este subordonat primarului;
b} Relatit de colaborare:
-cu toate compartimentele §i serviciile publice in probleme de analizi si promovare
a documentatiilor de urbanism si pe linia protectiei mediului;
-cu Serviciul financiar-contabil pentru sustinere financiara si consultanta de specialitate in
promovarea documentatiilor de urbanism, dupa caz, precum si la concesiondrile prin licitatie ;
-cu Compartimentul juridic (secretarul comunei)

-cu Consiliul Local in probleme de analizd §i promovare a documentatiilor de urbanism gi
amenajarea teritoriului;

-cu Serviciul Financiar privind stabilirea zonelor de interes pentru determinarea impozitelor si
taxelor de gestiune urbani;

-cu Politia Locald pentru aplicarea actelor normative si hotéririlor consiliului local privind
protectia mediului si gospodarirea localitétii §i respectarea disciplinei in constructii.

¢ ) Relatii de control :
-are drept de control pe linia disciplinei in constructii;
-poate fi controlat de:
-compartimentul de audit;
-Inspectoratul Teritorial in Constructii pe linia controlului statului In amenajarea
teritoriului, urbanism si autorizarea executarii licrarilor;

-Consiliul Judetean prin structura de specializare- Directia Tehnicd de Urbanism §i Amenajarea
Teritoriului pe linia controlului in amenajarea teritoriului, urbanism si autorizarea executirii
lucrérilor;

ATRIBUTII:
-eliberarea formularelor tip (cereri) pentru eliberarea C.U., A.C. /A.D.,;
16



-verificarea documentatiilor in vederea emiterii certificatelor de urbanism;
-pregatirea documentatiilor pentru Comisia Tehnica de Lucru;

-stabilirea documentatiilor si conditiilor in vederea autorizirii;

-redactarea certificatului de urbanism;

-inregistrarea certificatului de urbanism in registrul de certificate, si eliberarea acestuia
impreund cu planul de situatie si incadrare in zon3 vizat anex la C.U.

-prelungirea valabilita{ii certificatului de urbanism;

-calcularea si ingtiintarea beneficiarilor privind taxele legale de plata pentru eliberarea
certificatului de urbanism si autorizatiei de construire;

-verificarea documentatiilor depuse pentru obtinerea autorizatiilor de construire;
-redactarea autorizatiilor de construire;

-semnarea autorizafiilor de construire;

-inregistrarea autorizatiilor de construire in registrul de autorizaii;

-vizarea spre neschimbare a documentatiilor autorizate, precum eliberarea formularelor tip
pentru anuni incepere lucriri.

-prelungirea valabilitatii autorizatiei de construire;

-evidenta anungurilor de incepere lucriri;

-urmdrirea respectirii termenelor din autorizatia de construire;
-intocmirea situatiilor in vederea regularizirii taxelor de autorizare;

-evidenta declaratiilor la terminarea lucrarilor si inchiderea autorizatiilor de construire, deplasare
in teren pentru a verifica dac# lucririle supuse autorizirii au fost executate si urmérirea stadiului fizic
al acestora;

-participarea la receptia la terminarea lucriirilor si vizarea proceselor verbale de receptie la
terminarea Iucririlor;

-urmdrirea respectiirii documentatiilor autorizate PAC / PAD pe perioada derulirii autorizatiei i
la receptia la terminarea lucririlor;

-inregistrarea controalelor in teren in regisirul unic de control, pastrat de secretarul comunei.
ALTE ACTIVITATI DE URBANISM
ATRIBUTII:
-Verificarea respectirii disciplinei in constructii:

-intocmirea proceselor verbale de control pe care le semneaza alaturi de primar si de
secretarul comunei .

-intocmirea proceselor verbale de constatare §i sanctionare a contraventiilor gl inregistrarea
acestora in registrul de control.

-cliberarea avizelor de specialitate din partea compartimentului ctre Consiliul Local pentru
lucrdrile care necesiti elaborarea unor documentatii P.U.Z sau P.U.D. s1 citre Consiliul Judefean
pentru eliberarea certificatului de urbanism pentru lucririle ce se executi pe raza localitatii si
cliberarea avizelor de amplasament;

-intocmirea avizului prealabil de oportunitate pentru elaborarea i avizarea documentatiilor de
urbanism PUZ;
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-intocmirea rapoartelor pentru proiectele de hotirére;

-intocmirea si afigarea lunara a listelor privind C.U, A.C., A.D. eliberate la panoul din holul
primériet in vederea asigurérii caracterului public al acestora; intocmirea i transmiterea situatiilor cu
privire la C.U. , A.C. si A.D. eliberate cétre Inspectoratul Judetean in Constructii Prahova, intocmirea
si transmiterea situatiilor lunare, trimesiriale i anuale c3tre Directia de Statistici Prahova si ISC
Prahova.

-preluarea sesizrilor §i petitiilor aferente compartimentului si tinerea evidentei acestora;

-verificarea in teren a reclamatiilor; in sfera sa de activitate, impreuni cu primarul,
viceprimarul si secretarul comunei.

-intocmirea raspunsurilor la sesizéri;
-pregitirea documentatiilor pentru Arhivare din compartimentul in care activeazi.

-verificarea documentatiilor si deplasare in teren pentru eliberarea ANEXEI 17 la Legea
50/1991.

-alte sarcini curente referitoare la activitatea de urbanism.
-implementarea strategiei de dezvoltare a localitatii:
-prioritizarea proiectelor;

-elaborarea scenariilor de dezvoltare teritoriali;
-amenajarea teritoriudui local:

-elaborarea documentatiei de amenajarea teritoriului i urbanism pe plan local si asigurarea
caracterului public al acestuia;

-urmadrirea valabiliti{ii documentatiilor de amenajare a teritoriului gi urbanism;
-protejarea, promovarea si valorificarea patrimoniului natural si cultural;

-evidentierea zonelor cu riscuri naturale la inundatii si alunecari de teren;

-asigurarea caracterului public al documentatiilor de amenajare a teritoriului si urbanism;

-consultarea publicului pentru obiectivele dezvoltarii economico-sociale privind amenajarea
teritoriului gi dezvoltarea urbanistica a localitatii, cu participarea primarului, secretarului,
viceprimarului si consilierilor locali

-Instituie $i completeazi registrele certificatelor de urbanism si autorizatiilor de
construire/desfiintare, operind in acest sens mentiuni referitoare la solicitirile de prelungire,
declaratii de incepere a lucrarilor, etc;

-Raspunde petentilor in termen legal, 1a cererile si sesizirile ficute pe linie de urbanism,
amenajarea teritoriului, autorizatiilor de construire/desfiintare;

-Informeaza solicitantii cu privire la modalitatile de modificare §i completare a documentatiilor
pentru avize, in conformitate cu conditiile impuse prin avize.

-Propune sefilor organizarea §i efectuarea unui program al actiunilor de control care vizeazi-
legalitatea constructiilor realizate ;

-respectarea autorizatiei de construire in ce priveste: documentatia tehnici vizati spre
neschimbare aferenta autorizatiei de construire emisa, a amplasarii in teren a constructiilor conform
prevederilor codului civil §i a normelor de urbanism, a incadrarii lucrarilor de construire in termenele
de valabilitate §i de executie impuse prin autorizafie;

-urmdregte incasarea amenzilor contraventionale si respectarea termenelor si a miisurilor
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stabilite in procesele verbale sau intocmeste, in cazul nerespectirii acestora, actele necesare actioniri
in instanfi a contravenientului;

-intocmeste rapoarte lunare si informdiri cu privire la activitatea de urmdrire a lucririlor de
constructii si le prezinti la solicitarea gefilor ierarhici si a consilierilor locali in sedintele de Consiliu.

-Participé la intocmirea de programe de dezvoltare locala impreuni cu celelalte compartimente
de specialitate din cadrul primariei,{ investitii si achizitii publice, cadastru )

-Primegte §i alte sarcini primite din partea Primarului, Viceprimarului, Secretarului si
Consiliuiui Local.

-Angajatii sunt obligatii si protejeze datele cu caracter personal al fiecirei persoane fizice si
si respecte prevederile Regulamentului 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor) .

2.1.5, COMPARTIMENTUL CONTABILITATE
Se subordoneazi Primarului ;
-Colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului.
ATRIBUTII:

-Inregistreazi in ordine cronologicd si sistematica operatiunile de incasiri si pliti pe baza
documentelor justificative, simbolizeazi conturile debitoare si creditoare in documentele de
contabilitate;

-Asigura verificarea zilnicd a extraselor de cont cu anexele si simbolizarea acestora:

-Asigurd contabilitatea sintetic §i analitica privind executia bugetului local, constituirea gi
utilizarea mijloacelor extrabugetare si a fondurilor cu destinatie speciali, cu ajutorul conturilor
sintetice i analitice desfisurate conform clasificagiei bugetare;

-Intocmeste notele contabile pentru operatiunile de incasari si plati prin extrasele de cont;
-Inregistrarea pe calculator a notelor contabile intocmite;
-Intocmeste balantele de verificare lunare;

-Intocmeste lucriri de executie opetativi i periodicd privind executia bugetar3 de casi a
bugetului local, fondurile extrabugetare si speciale;

-Asigur3 lucrérile de incheiere a exercitiului financiar la sfarsitul fiecirui trimestru si la finele
anului §i intocmeste bilantul contabil anual ;

-Asigurd misurarea, evaluarea, cunoagterea, gestiunea si controlul activelor, datoriilor,
capitalurilor proprii §i a rezultatelor obtinute;

-Asigurd inregistrarea cronologici i sistematicd, prelucrarea, publicarea gi pastrarea
informailor cu privire la pozitia financiard, performanta financiari si fluxurile de trezorerie atat
pentru cerintele interne cét si in relatiile cu exteriorul;

-Asigurd informatii ordonatorului de credite cu privire la executia bugetului de venituri si
cheltuieli, patrimoniului aflat in administrare i pentru intocmirea conturilor anuale de execugie ale
bugetelor locale;

-Asigurd inregistrarea in contabilitate a tuturor operafiunilor economico-financiare pe baza
documentelor justificative, operatiune care angajeazi rispunderea persoanelor care le-au intocmit,
vizat, aprobat i a celor care le-au inregistrat in contabilitate;

-Asigurd inregistrarea si evaluarea in evidena contabili a elementelor de patrimoniu in
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conformitate cu reglementarile legale in vigoare, specifice pe categorii de bunuri, creante si datorii;
-Asigurd inregistrarea in evidentele contabile a rezultatelor inventarierii;

-Asiguré eviden{a bunurilor din patrimoniu conform reglementirilor in vigoare: - pentru
imobilizdri pe categorii §i pe fiecare obiect de evident3; - pentru stocuri cantitativ si valoric; - pentru
creante i datorii pe categorii i pe fiecare persoana fizici §i juridicd; pentru venituri si cheltuieli pe
destinatii;

-Asigurd conducerea registrelor obligatorii previzute de lege: registrul jurnal, registru
inventar, cartea mare;

-Asigurd confidentialitatea documentelor §i informatiilor care intr3 in categoria secretului de
serviciu,

-Prezinta, la cererea Primarului, rapoarte si informari privind activitatea serviciului ;

-Fundamenteaza si intocmeste anual la termenele prevazute de lege proiectul bugetului local,
asigurind prezentarea tuturor documentelor necesare in vederea aprobarii bugetului anual;

-Asigura si raspunde de respectarea termenelor si procedurilor legale de elaborare si adoptare
a bugetului local, antrenénd toate serviciile publice si institutiile care colaboreaza la finalizarea
proiectului si adoptarea bugetului;

-Centralizeaza propunerile de la serviciile de specialitate ale Primariei, de la institutiile de
invatamént, cu privire la necesarul de fonduri pentru indeplinirea sarcinilor sau, dupa caz, executarea
lucrarilor ce intra in atributiile lor;

-Asiguri pastrarea documentelor in concordanti cu termenele previzute de lege;

-Urmareste periodic realizarea bugetului local stabilind masurile necesare si solutiile legale
pentru buna administrare, intrebuintare si executare a acestuia cu respectarea disciplinei financiare;

-Intocmeste contul de incheiere a exercitiului bugetar si il supune aprobirii Consiliului local;

-Verifica si analizeaza propunerile de rectificare a bugetului local, de modificare a alocatiitor
trimestriale, de virari de credite, de repartizare pe trimestre si de utilizare a fondului de rezerva, pe
care le supune aprobarii Consiliului local sau ordonatorului de credite;

-Asigura pe baza documentatiei tehnico - economice prezentate, fondurile necesare pentru
buna functionare a unitatilor subordonate din domeniul invatamantului si a clubului sportiv;

-Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari in domeniul de activitate al
serviciului, in vederea promovarii lor in Consiliul local;

-Conduce evidenta obligatiilor fatd de furnizori i bugetul comunei si efectueazi plitile la
termenele previzute in contracte §i reglementiri legale ;

-Urmareste rezolvarea corespondentei in conformitate cu prevederile legale;
-Urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare;

-Asigura si raspunde de respectarea legalitatii privind efectuarea platilor, cu aprobarea
ordonatorului principal de credite;

-Verifica modul de cheltuire a sumelor din bugetul local si prezinta primarului si Consiliului
local informari privind executia bugetara;

~Organizeaza, asigura si raspunde de exercitarea conform prevederilor legii a controlului
financiar preventiv;

-Prelucrarea salariatilor de natura contractuala in revisal;
intocmegte statele de plata ale salariatilor din cadrul Primariei Manesti;
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-Asigura plata drepturilor banesti cuvenite personalului din aparatu] de specialiatate al
primarului, Consiliului local, al consilierilor ,asistenti personali, indemnizatij etc.;

-Asigura diferite incasari prin casierie si cheltuieli materiale;
-Intocmeste cecuri pentru ridicarea de numerar;

-Intocmeste si transmite urmatoarele situatiizextras BVC sursa A si sursa G, monitorizarea
cheltuielilor de personal;situatia investitiilor, amexa 3 imprumuturile, datoria publica, bugetul general
eensolidat; situatia numarulii de personal si a posturilor ocupate, situatie recapitulative pe capitole de
cheltuieli;

-Programarea si tranzmiterea tuturor platilor si a bugetului, rectificarilor bugetare in sistemul
forexbug;

-Intocmeste si transmite situatiile lunare de forexe pe site ANAF si a declaratiilor privind
salariatii D112, M3500;

-elibereaza adeverinte de salariat;
executa i alte sarcini repartizate de ciitre primar si consiliul local conforme cu activitiifile
compartimentului.

-Indeplingte si alte sarcini de serviciu primite din partea Viceprimarului, Secretar, Consilul
Local,

-In exercitarea atributiilor ce ii revin comparimentului contabilitate colaboreaza cu
urmatoarele institutii: Directia Generala a Finantelor publice Prahova, Trezoreria Boldesti Scaieni
Prahova,Consiliul Judetean Prahova, Institutia Prefectului.

2.1.6. COMPARTIMENTUL REFERENT CULTURAL

Se subordoneazi:- Primaruly;

Relatii de eolaborare;

-cu Secretarul comunei Minesti

~cu institutii de culturd similare din judetul Prahova si alte Judete

~Cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului

-cu institutiile publice din localitate(gradinite , scoli, biserici, organizatii non-guvernamentale,
agenfi economici §i cettenii localitatii)

ATRIBUTII;

-infinfarea , recrutarea, din cadrul elevilor gcolilor comunei Minesti, in cadrul formafiei de
dansuri populare,, Miladite Prahovene”,

-participarea la unele spectacole folelorice cu aceasti formatie de dansuri in cadrul Judetului
Prahova, la invitatie si cu aprobarea Consiliului local si a primarului comunei,
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-intocmirea Calendarului anual al activitafilor §i evenimentelor din cadrul localiatitii i
supunerea aprobirii de céitre Consiliul Local .

-intretinerea si pistrarea in bune conditii a Bibliotecii , a Ciminului Cultural si a Sélilor
Multifunctionale din satul Zalhanaua §i satul Béltita care sunt ale comunei.

-tinerea evidentei imprumuturilor de carti, de citre elevi gi cetiifenii cititori de ai comunei
Minesti, judetul Prahova.

-intocmirea inventarului anual si ori de céte ori este nevoie a bunurilor din cadrul ciminului
cultural , al bibliotecii gi a Salilor Multifunctionale ale comunei Minesti.

-intocmirea §i prezentarea in sedintele de consiliu in primul trimestrul al anutui gi de cate ori
solicitd Consiliul Local, a Raportului de activitate anual si respectiv a unor informéri legate de
activitatea in cadrul acestui compartiment.

-intocmirea listei bunurilor, propuse in vederea aprobirii casirii si scoateri lor din inventar.

-achizifionarea din donatiile cetatenilor a obiectelor vechi ca simboluri ale traditiei populare,
in vederea completirii exponatelor muzeului etnografic situat in incinta Caminului cultural Manesti
sl inventarierea acestora.

-participarea la intocmirea bugetului local prin solicitarea repartiziirii unor sume necesare
bunei desfasurdri a activitifii culturale.

-urmirirea desfisuririi evenimentelor ce au loc in cadrul Caminului Cultural , Sililor
Multifuntionale {nunti, botezuri, aduniri cetitenesti, aduniri festive, etc.)

-fine evidenta si raspunde de intrefinerea caminului cultural si a sélilor multifuncfionale i de
plstrarea bunurilor apartinind acestora.

-asigurd masurile de prevenire si protecfie a incendiilor prin supravegherea instalatiilor de
gaze §i energie electrica si de intocmire a planului de evacuare in caz de incendin, precum gi de
utilizare a sirenei in cazul situatiilor de urgenga.

-participd ]a anumite evenimente organizate la nivelul localititii la initiativa Primarului cu
aprobarea Consiliului Local al comunei Ménegti, Prahova.

-alte atributii repartizate de catre Primar ,Viceprimar, Secretarul si Consiliul Local al comunei
Minesti.

-Angajatii sunt obligatii s protejeze datele cu caracter personal al fiecirei persoane fizice i sa
respecte prevederile Regulamentului 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal §i privind libera circulatie a acestor date gi de
abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor) .

2.1.7. COMARTIMENT POLITIA LOCALA

-Se afli in subordinea primarului , este organizata §i functioneazi in baza Regulamentului de
organizare si functionare al Politiel Locale aprobata prin Legea nr.155/2010, legea polifiei locale si

H.G.R.nr.1332/2010 privind aprobarea regulamentului de organizare si functionare al politiei locale.
ATRIBUTH:

-Supravegheazi aplicarea prevederilor din planurile de urbanism si amenajarea teritoriului in
acord cu planificarea de medin .

-Supravegheazi agentii economici din localitate privind prevenirea eliminarii accidentale de
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poluanti sau depozitirii necontrolate de deseuri, cu sprijinul viceprimarului comunei.

-Dezvolt cu sprijinul Agentiei Teritoriale pentru Protectia Mediului, programul de mediu in
acord cu strategia nafionala pentru mediu si politicile de mediu, asistind agentii economici la
implementarea programelor de conformare

-Analizeazd sesizirile cetifenilor, agenilor economici si institutijlor, referitoare la incilcarea
normelor de protectic a mediului si ia masuri prin : intocmirea de somafii , procese verbale de
constatare §i procese verbale de contraventii .

-Constata contraventiile §i aplica sancfiunile previazute de actele normative vizind
nerespectarea normelor de protectie a mediului .

-Duce la indeplinire Hotararile Consiliului Local si Dispozitiile Primarului care sunt in cadrul
compartimentului siv.

-ntocmeste rapoartele pentru domeniul siu de activitate;
-intocmeste situatiile si documentele solicitate de organele de control teritoriale si centrale ;

-Propune misuri pentru rezolvarea unor probleme concrete si care sunt in sfera sa de actionare
operativi ;

-Urmdreste starea de curitenie a strizilor, spatiilor verzi si a celorlalte Jocuri publice ;

-Urmiregte serviciul de salubritate cu actiunile i activititile privind conservarea mediului §i
protectia sAndtitii publice ;

-Primeste si alte sarcini de serviciu primite din partea Primarului, Viceprimarului, Secretarului
si Consiliului Local.

ATRIBUTILE POLITISTULUI LOCAL iN DOMENIUL ORDINII $I LINISTII
PUBLICE.

1.Mentine ordinea si linigtea publici in zonele si locurile stabilite prin planul de ordine st
siguranfi public al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, aprobate in conditiile legii.

2.Menfine ordinea publici in imediata apropiere a unitifilor de invafimint publice a
unitéfilor sanitare publice , in parcirile auto aflate pe domeniul public a unititilor administrativ-
teritoriale, in zonele comerciale §i de agrement , parcari , piefe, cimitire , precum si in alte asemenea
locuri publice aflate pe proprietatea si/sau in administrarea unitatilor / subdiviziunilor administrativ-
teritoriale sau a altor institufii/servicii publice de interes local , stabilite prin planul de ordine si

singuranta publica.

3.Participa, impreund cu autoritatile competente previzute de lege , potrivit competentelor ,
la activitifi de salvare §i evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de calamitdti naturale ori
catastrofe, precum i de limitare , inliturare a urmirilor provocate de astfel de evenimente.

4.Actioneazi pentru identificarea cersetorilor, a copiilor lipsiii de supraveghere gi ocrotirea
parintilor sau a reprezentantilor legali , a persoanelor fard adipost si procedeazi la incredintarea
acestora, serviciului public de asistentd sociali in vederea solufionérii problemelor acestora, in
conditiile legii.

5.Constati contraventii si aplici sancfiunii, potrivit competentei, pentru nerespectarea
legislafiei privind regimul de detinere a cainilor fird stapan si a celei privind protectia animalelor se
sesizeazii serviciile specializate pentru gestionarea céinilor firi stipan despre existenta acestor caini
si acord3 sprijin personalului specializat 1n capturarea si transportul acestora la adipost.

6.Asigurd protectia personalului din aparatul de specialitate al Primarului , personalului din
institufiile sau serviciile publice de interes local la efectuarea unor controale ori actiunii specifice.
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7.Participa, impreund cu alte autorititi competente, la asigurarea ordinii i linigtii publice cu
ocazia mitingurilor, marsurilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de pichetare, acfiunilor
comerciale promotionale, manifestirilor cultural artistice, sportive, religioase sau comemorative,
dup# caz precum si a altor asemenea activititi care se desfigoari in spatiul public si care implici
aglomerari de persoane.

ATRIBUTIILE POLITISTULUI LOCAL iN DOMENIUL CIRCULATIEI PE
DRUMURILE PUBLICE

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

2.Verificd integritatea mijloacelor de semnalizare rutieri si sesizeazi nereguli constatate
privind functionarea semafoarelor, starea indicatoarelor §i a marcajelor rutiere si acordi asistenti in
zonele unde se aplici marcaje rutiere;

3.Participi la acfiuni comune cu administratorul drumului pentru inldturarea efectelor
fenomenelor naturale, cum sunt: ninsoare abundenta, viscol, vant puternic, ploaie torentiala, grindina,
polei si alte asemenea fenomene, pe drumurile publice;

4. Participd, impreund cu unititile/structurile teritoriale ale Politiei Roméne, la asigurarea
misurilor de circulatie ocazionate de adunéri publice, mitinguri, marsuri, demonstratii, procesiuni,
acfiuni de pichetare, actiuni comerciale promotionale, manifestari cultural-artistice, sportive,
religioase sau comemorative, dupd caz, precum si de alte activitifi care se desfisoard pe drumul
public s implicd aglomerari de persoane;

5.Sprijind unitafile/structurile teritoriale ale Politiei Roméne in asigurarea masurilor de
circulagie in cazul transporturilor speciale gi al celor agabaritice pe raza teritoriald de competent3;

6.Acordd sprijm unitifilor/structurilor teritoriale ale Politiei Roméne in luarea mésurilor
pentru asigurarea fluentei si sigurantei traficului;

7.Asigurd, In cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente si ia
primele mésuri ce se impun pentru conservarea urmelor, identificarea martorilor si a faptuitorilor si,
dacé se impune, transportul victimelor la cea mai apropiati unitate sanitar;

8.Constata contraventii §i aplicd sanctiuni pentru incdlcarea normelor legale privind oprirea,
stationarea, parcarea autovehiculelor si accesul interzis, avind dreptul de a dispune masuri de ridicare

a autovehiculelor stationate neregulamentar,

9.Constatd contraventii §i aplicd sanctiuni pentru incilcarea normelor legale privind masa
maxima admisa si accesul pe anumite sectoare de drum, avind dreptul de a efectua semnale de oprire
a conducatorilor acestor vehicule;

10.Constaté contraventii i aplic sanctiuni pentru incilcarea normelor mtiere de catre pietoni,
bicicligti, conducitori de mopede si vehicule cu tracfiune animali,

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

12.Aplica prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor fird stpan sau abandonate
pe terenuri apartindnd domeniului public sau privat al statului ori al unititilor/ subdiviziunilor
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administrativ-teritoriale;
13.Coopercazi cu unitifile/structurile teritoriale ale Politiei Romine pentru identificarea

definatorului/utilizatorului autovehiculului ridicat ca urmare a stafionfirii neregulamentare sau al
autovehiculelor abandonate pe domeniul public.

ATRIBUTIILE POLITISTULUI LOCAL iN DOMENIUL DISCIPLINEI iN
CONSTRUCTII SI AFISAJULUI STRADAL

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

2.Ffectueazi controale pentru identificarea persoanelor care nu respectd autorizatia de
executare a lucrarilor de reparatii ale partii carosabile 5i pietonale;

3, Verifica respectarea normelor legale privind afigajul publicitar, afigajul electoral sl orice alti
formi de afigaj/reclami, inclusiv cele referitoare Ia amplasarea firmei la locul de desfisurare a
activitatii economice;

4.Participa la actiunile de demolare/ dezmembrare/ dinamitare a constructiilor efectuate fira
autorizatie pe domeniul public sau privat al unitdfii/subdiviziunii administrativ-teritoriale ori pe spatii
aflate in administrarea autorititilor administratiei publice locale sau a altor mstitufii/servicii publice
de interes local, prin asigurarea protectiei perimetrului §i a libertiii de actiune a personalului care
participd la aceste operatiuni specifice;

5.Constata, dupa caz, conform atribuiilor stabilite prin lege, contraventiile privind disciplina
in domeniul autoriziirii executdrii lucrarilor in constructii $i inainteazi procesele-verbale de
constatare a contraventiilor, in vederea aplicarii sanciunii, sefului compartimentului de specialitate
care coordoneazi activitatea de amenajare a teritoriului si de urbanism sau, dup# caz, presedintelui
consiliului judetean, primarului unitatii administrativ-teritoriale ori al sectorului municipiului
Bucuresti in a cirui razi de competenta s-a sdvirsit contraventia sau persoanei imputemnicite de
acestia,

ATRIBUTIILE POLITISTULUI LOCAL iN DOMENIULUI PROTECTIEI
MEDIULUI

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

2.Sesizeazii autoritiilor si institugiilor publice competente cazurile de nerespectare a normelor
legale privind nivelul de poluare, inclusiv fonica;
3.Participé la actiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave si a epizootiilor;

4.Identificd bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al unititii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale sau pe spafii aflate in administrarea autorittilor administratiei publice locale
ori a altor institufii/servicii publice de interes local si aplicd procedurile legale pentru ridicarea
acestora;

5.Verificd igienizarea surselor de apa, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora.

6.Verifica asigurarea salubrizirii strazilor, a cailor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor,
indepirtarea zdpezii gi a ghetii de pe ciile de acces, dezinsectia i deratizarea imobilelor;

7.Verifica existenta contractelor de salubrizare incheiate de citre persoane fizice sau juridice,
potrivit legii;
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8.Verificd ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, in
conformitate cu graficele stabilite;

9.Verificd 5i solutioneazi, potrivit competentelor specifice ale autorititilor administratiei

publice locale, sesizdrile cetitenilor privind nerespectarea normelor legale de protectie a
mediului si a surselor de api, precum i a celor de gospoddrire a localititilor;

10.Constatd contraventii §i aplicd sanctiuni pentru incilcarea normelor legale specifice
realizirii atribuiilor previzute de la punctul 1 la 9, stabilite in sarcina autoritdfilor administratiei
publice locale.

11.Supraveghezi aplicarea prevederilor din planurile de urbanism sl amenajarea teritoriului in
acord cu planificarea de mediu.

12.Supraveghezi agentii economicii din localitate cu privire la eliminarea accidentelor de
poluantii sau depozitarea necontrolati de deseuri , cu sprijinul Viceprimarului comunei.

13.Dezvolta cu sprijinul Agenfiei Teritoriale pentru Protectia Mediunui , programul de mediu
in acord cu strategia nafionald pentru mediu , asistind agentii economicila implementarea
programelor de comformare.

14.Analizeazd sesizirile cetdfenilor, agentilor economici st institutiilor, referitoare la
incélcarea normelor de protectie a mediului si ia masuri prin: intocmirea de somatii, procese verbale
de constatare i procese verbale de contraventii.

15.Constatd contravenfiile §i aplicd sanctiunile previizutede actele normative vizind
nerespectarea normelor de protectie 2 mediului.

16.Duce Ia indeplinire HotararileConsiliului Local si Dispozitiile Primarului care sunt in
cadrul compartimentului siu.

17.Intocmeste rapoartele pentru proiectele de hotirare din domeniu! siu de activitate
18.Intocmeste situatiile 5i documentele solicitate de organele de control teritoriale §i centrale.

19.Propune misuri pentru rezolvarea unor probleme concrete si care sunt in sfera sa de
acfionare operativi.
20.Urmdregte starea de cursifenie a strazilor , spatiilor verzi $i a celorlalte locuri publice .

21.Urmdreste serviciul de salubritate cu actiunile si activititile privind conservarea mediului
g1 protectia sAnatatii publice.

ATRIBUTIILE  POLITISTULUI LOCAL iN DOMENIUL ACTIVITATI
COMERCIALE.

1.Acfioneazdl pentru respectarea normelor legale privind desfisurarea comerfului stradal si a
activitifilor comerciale, respectiv a conditiilor §i a locurilor stabilite de autoritifile administratiei
publice locale;

2.Verifica legalitatea activitatilor de comercializare a produselor desfigurate de operatori
economici, persoane fizice si juridice autorizate §i producitori particulari in pietele agroalimentare,
targuri §i oboare, precum §i respectarea prevederilor legale de citre administratorii pietelor
agroalimentare;

3.Verifica existenta la locul de desfasurare a activitdfii comerciale a autorizatiilor,

aprobdrilor, a documentelor de provenient a mirfii, a buletinelor de verificare metrologicd pentru
céntare, a avizelor si a altor documente stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritatilor
administratiei publice centrale si locale;

4.Verificd respectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cu caracter religios;
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5.Verificd respectarea normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare si a
locurilor de comercializare a produselor din tutun si a biuturilor alcoolice;

6.Verificd respectarea prevederilor legale privind orarul de aprovizionare si functionare g
operatorilor economici;

7.Identificd marfurile §i produsele abandonate pe domeniul public sau privat al unitatii
administrativ-teritoriale $i pe raza sectoarelor municipiului Bucuresti say pe spatii aflate in
administrarea autorititilor administratiei publice locale ori a altor servicii/institutii de interes {ocal §i
aplica procedurile legale de ridicare a acestora;

8 Verifici respectarea regulilor si normelor de comert si prestdri de servicii stabilite prin acte
normative in competenta autorititilor administratiei publice locale;

9.Coopereazi si acords sprijin autoritatilor de control sanitar, de mediu si de protectie a
consumatorilor in exercitareg atributiilor de serviciu specifice domeniului de activitate al acestora;

10.Verifica respectarea obligatiilor ce revin operatorilor economici cy privire la afigarea
preturilor, a produselor comercializate si a serviciilor §i sesizeazi autoritatile competente in cazul 1n

11.Verifica si solutioneazi, in conditiile legii, petifiile primite in legatura cu actele st faptele
de comert desfigurate in locuri publice cu incalcarea normelor legale;

12.Constats contraventii §i aplica sancfiuni pentru incilcarea normelor legale specifice
realizirii atributiilor prevazute de Ia punctul 1 Ja 11, stabilite in sarcina autoritdtilor administratiei
publice locale.

ATRIBUTIILE  POLITISTULUI LOCAL  fN DOMENIUL EVIDENTEI
PERSOANELOR

1.Coopereazi cu alte autorititi competente in vederea verificarii, la cererea acestora, a unor
date cu caracter personal, dac3 solicitarea este justificatd prin necesitatea indeplinirii unei atributii
prevazute de lege, cy respectarea reglementarilor legale privind prelucrarea datelor cu caracter
personal si libera circulatie a acestor date;

ATRIBUTH iN CAZUL IN FRACTIUNILOR FLAGRANTE

1.In cazul infractiunilor flagrante, personalul politiei locale imobilizeazi faptuitorul, ia masuri
pentru conservarea loculuj faptei, identifici martorij oculari, sesizeazi imediat organele competente
$i pred3 fiptuitorul, pe bazi de procesverbal, in vederea continugri cercetérilor,

IMPORTANT

In cazul eXecutirii in comun cu unitétile/structurile Politiei Roméne sau cu cele ale
Jandarmeriei Roméne a unor misiuni in domeniu] menfinerii sau asiguririi ordingi publice ori pentry
dirfjarea circulatiei rutiere, efectivele politiei locale actioneaza sub coordonarea directd a Politiei
Romiéne sau a Jandarmeriej Romane, dupi caz.

2.2.1. COMPARTIMENTUL (SERVICIUL) ADMINISTRATIV -GOSPODARESC
a) Relatii ierarhice:
-Compartimentul este constituit din personal contractyal care se afld sub directa subordonare 2
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viceprimarului comunei (5 muncitori, guard, sofer microbuz, transport scolari si un mecanic magini
utilaje),

b)Relatii de colaborare:
-Cu toate compartimentele din cadru] aparatului de specialitate al Primarului;

-Cu alte autoritafi, institugii publice, persoane fizice $i juridice in legiturd cu aspectele activititii
sale.

c)Realtii de control:
Poate fi controlat de citre sefii ierarhici si alte organisme superioare.
d)Competente :

Executarea anumitor interventii ,lucriiri de intrefinere, pentru care are abilitatile si
cunostingele necesare, la solicitarea Primarului , Viceprimarului , Secretarului, Consiliului local.

ATRIBUTT :
MUNCITORII SI MECANICUL DE MASINI SI UTILAJE

-Coordoneazi toata activitatea de iluminat public stradal, constatind, verificand i receptionind
lucririle efectuate de catre societdtile cu care Primiria a incheiat contracte;

-Verifica lunar consumurile de energie electrici la instalatia de iluminat public stradal avizand
facturile spre a fi achitate, primite de la S.C.Electrica Furnizare S.A.;

-Propune executivului imbunatitirea iluminatului public stradal si asigura necesarul de
materiale electrice pentru instalatia de iluminat public stradal;

-Asigura functionarea permanenta $i in bune conditii a hidrofoarelor de alimentare cu apa ale
scolilor, gradinitelor, sediile Primsrie] si al Caminului Cultural.

-Asiguri intretinerea sl repararea mobilierului, instalatiilor sanitare, electrice §i termice;
-Gestioneazi toate obiectele de inventar §i mijloacele fixe existente in gestiunea sa.

-Asiguré procurarea si predarea materialelor necesare bunei desfésuriri a activitatii Primariei, in
domeniul s3u de activitate.

-Raspunde de buna functionare a sculelor si uneltelor aflate in dotarea sa,
-Rispunde de pavoazarea localitatii cu ocazia sarbatorilor de iarni;
-Urmareste consumul de energie electrica, api i gaze;

-Asigurd intretinerea spatiilor Primiriei;

-Urmdreste buna functionare a centralelor termice si a instalatiilor electrice precum si a
obiectelor sanitare;

-Maturat , strropit , spilat $i intrefinerea curafeniei pe cdile publice (drumuri striizi, ulite, etc)

-Curitatul si transportul Zipezii de pe caile publice (drumuri » 8trézi, ulite, etc), mentinerea in
stare de functionare a acestora pe timp de polei si inghet

-colectarea i transportul deseurilor rezultate din demolxri.

-Repararea si intrefinerea strazilor , drumurilor comunale podetelor , curitirea $i amenajarea
santuriior.

-Amenajarea §i Intrefinerea zonelorsi a spatiilor verzii , a parcurilor si gradinilor publice , a
terenurilor de sport , a locurilor de agrement $i a terenerulor de joac pentru copii.

-Modernizarea , intrefinearea , administrarea si exploatarea piefei agroalimentare
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parcarilor si a locurilor publice de afigaj st reclame , a
panourilor publicitare » @ moblierului urban $1 ambiental,

-Prestirii de servicii cu utila;

ii, autoutilitary , tractor cn
accesorii)

-Exploatarea mijloacelor si utialajelor , Teparalii §i intrefinerea acestora,
-Tranporturi de materiale , produse de cariers si balastiers.

-Colectatea cadavrelor de animale de pe domeniu] public si predarea acestora unitdfilor de
ecarisaj,

-Alte lucrari de interes local |
GUARDUL

SOFER MICROBUZ, TRANSPORT SCOLART
- =B UL TRANSPORT SCOLARI

-Este sub directa coordonare a Viceprimarulu; jar

-In afara sarcinlor din fisa postului va respecta $1 pe cele primite din partea Primaruhy
Secretarului, Consiliului Local,

2.3.1. COMPARTIMENTUL STARE CIVILA
a)Relatii lerarhice;

-subordonat secretaruluj
b)Relatii de colaborare;

~Cu toate compartimentele, in vederea contribuirii la buny] mers al activititi i
~¢u secretarul comune; pentru congult
)Relatii de contro),

-serviciul Stare civila din cadrul Consiliulyi Judetean , Directia Judeteans de Evidengi a
Persoanelor Prahova,

anti juridica de specialitate

-serviciul public comunitay local de evidenta persoanelor

-instantele de judecats si alte organe abilitate de lege.

COMPETENTA;

-intocmirea §i semnarea actelor din competenta conform fisei postuluj
-asigurd §i rispunde de respectarea legalititi actelor emise
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-participa la realizarea proiectelor $i programelor lansate in primirie din domeniu

-asigurd incadrarea tuturor activitaatilor desfisurate in legislafia si normativele nationale, locale
interne ale primariei, precum si a celor internationale cind este cazul.

ATRIBUTII;

-intocmeste la cerere sau din oficju- potrivit legii, acte de nagtere, casitorie si deces si elibereaza
certificate si adeverinte doveditoare.

-inscrie mentiuni, in conditiile legii i ale metodologiilor, pe marginea actelor de stare civil
aflate in pastrare si trimite comunicari de mentiuni pentru inscriere in registre, in exemplarul I sau I1,

-pentru indeplinirea intocmai a atributiilor si sarcinilor din competenta sa , raspunde de aplicarea
intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeazi activitatea pe linia
regimuiui de stare civila;

-inregistreaza toate cererile in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de lucrér, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

-raspunde de corectitudinea datelor prelvate din documentele primare $i inscrise in formulare

-elibereazi extrase de pe actele de stare civild, la cererea autoritafilor, precum si dovezi privind
Inregistrarea unui act de stare civild, la cererea persoanelor fizice;

-intocmeste si inainteazs situatiile statistice pana Ia data de 5 ale lunii urmitoare referitoare la
noii néiscuti vii, cetiifeni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al
persoanelor in virsti de 0-14 ani, precum si actele de identitate ale persoanelor decedate ori

declaratiile din care rezulti ca persoanele decedate nu au avut acte de identitate;

-trimite centrelor militare, péni la data de 5 ale lunii urmatoare inregistrarii decesului, livretu]
militar sau adeverinta de recrutare a persoanei supuse obligatiilor militarilor in TezZerva,

-intocmeste buletine statistice de nagtere, de césiitorie se deces, in conformitate cu normele
Instituitului National de Statistica pe care le trimite, lunar Directiei Judetene de Statistici

-ia mésuri de pastrare in conditii corespunzitoare a registrelor si certificatelor de stare civilx
pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora,

-atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate de stare civili pe care le
arhiveazi si le pastreazi in conditii depline de securitate.

-propune anual necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare , imprimate auxiliare §i
cerneald speciald, pentru anul urmator si il comunicd servicinluj public comunitar judegean de
evident a persoanelor,

-se Ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civili pierdute ori distruse-
partial sau total, dupa exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise,

-ia masuri de reconstituire say intocmire ulterioara a actelor de stare civild, in cazurile previizute
de lege,

-Inainteaza serviciului public comunitar Judetean de evidend a persoanelor exemplarul 11 al
registrelor de stare civila, in termen de 30 de zile de la data cand toate filele din registru an fost
completate cu toate menfiunile efectuate din exemplarul I,

-sesizeazi imediat serviciul Judetean de specialitate, in cazul disparitiei unor documente de stare
civili cu regim special,

-primegte cererile si efectueaza verificri cu privire la schimbarea numelui pe cale administrativi
$i transcrierea certificatelor de stare civili procurate din striiinatate,
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-formuleaz Propuneri pentry Imbunatitirea muncii, modificarea metodologiilor de Tucry, eic,

-rdspunde de activitafile de selectionare, creare, folosire i pistrare a arhivei, precum s
Procesele verbale de scadere din gestiune- intocmeste si prezings trimestrial, anual si ori de cite ori
este solicitat de cétre Consiliyl Local

-colaboreazj ¢y polifia nationals gi politia locali in vederea indentificirii unor cadavre si
Persoane cu identitate necunoscutd, precum i a paringilor copiilor abandonati,

-CXecuta si alte sarcini incredintate de citre Primar §i Consiliul local legate de compartimenty]
sdu.

a )Relatii jerarhice :
~Subordonat - Secretarului
b)Relatii de colaborare:

Protectia Persoanelor ¢y Handicap , Judecitoria Ploiegti, AJPIS Prahova $i alte institutii publice
peniru rezolvarea problemelor specifice domeniului de activitate,
¢)Relatii ide contro) -

ATRIBUTII ;

-Asigur3 completarea formularelor gi inregistreazi dosarele de ajutor social, conform Legii
416/2001 privind venity] minim garantat;

-De realizare a diagnozei sociale Ia nively] unitifii administrativ-teritoriaje respective, prin
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evaluarea nevoilor sociale ale comunititii, realizarea de sondaje i anchete sociale, valorificarea
potentialului comunititii in vederea prevenirii §i depistirii precoce a situatiilor de neglijare, abuz,
abandon, violent3, a cazurilor de risc de excluziune sociali etc.;

-De coordonare a masurilor de prevenire §i combatere a situaiilor de marginalizare gi
excludere sociali in care se pot afla anumite grupuri sau comunititi;

-Efectueaz anchete sociale pentru acordarea venitului minim garantat din 6 in 6 luni sau ori de
céte ori este nevoie;

-De strategie; prin care asigur’ elaborarea strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale sia
planului anual de actiune, pe care le supune spre aprobare consiliului local;

-fntocmegte figele de calcul pentru acordarea venitului minim garantat;

-Asigura si organizeaza activitatea de primire a solicitarilor privind beneficiile de asistentd
sociald;

-Pentru beneficiile de asistents sociali acordate din bugetul de stat realizeaza colectarea lunard a
cererilor si transmiterea acestora catre agentiile teritoriale pentru plati §l inspectie socialj;

-Verificd indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistentd sociald, conform
procedurilor previzute de lege sau, dupa caz, stabilite prin hotarare a consiliului Jocal si pregateste
documentatia necesara in vederea stabilirij dreptului la masurile de asistenfd sociald;

-Efectueazi sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de
excluziune sociali sau a aitor situatii de necesitate in care se pot afla membrii comunitétii si in
funcfie de situatiile constatate, propune masuri adecvate in vederea sprijinirii acestor persoane;

-Elaboreaza, in concordanti cu strategiile nationale $i judefene, precum $i cu nevoile locale
identificate, strategia locala de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu §i lung, pentru o
perioadA de $ ani, respectiv de 10 ani, pe care o propune spre aprobare consiliului local Si rAspunde
de aplicare acesteia;

-Elaboreaza planurile anuale de actiune privind serviciile sociale administrate §i finantate din
bugetul consiliului local si le propune spre aprobare consiliului local, care cuprind date detaliate
privind numarul i categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile sociale propuse
pentru a fi infiintate, programul de contractare a serviciilor din fonduri publice, bugetul estimat si
sursele de finantare;

-Initiaz4, coordoneazi si aplica masurile de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare
$i excludere sociali in care se pot afla anumite grupuri sau comunitafi;

-ldentifica familiile §i persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au generat situatiile
de risc de excluziune sociali;

-Realizeazi atributiile prevazute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;

-Propune primarului, in conditiile legii, incheierea contractelor de parteneriat public-public si
public-privat pentru susfinerea dezvoltirii serviciilor sociale;

-Propune infiinTarea serviciilor sociale de interes local;

-Colecteaza, prelucreazi si administreaza datele $i informatiile privind beneficiarii, furnizorii
publici §i privati $i serviciile administrate de acestia si le comunici serviciilor publice de asistenti
sociald de la nivelul judetului, precum §i Ministerului Muncii si Justifiei Sociale, la solicitarea
acestuia;

-Monitorizeazi §i evalueazi serviciile sociale;

-Elaboreazi §i implementeazi proiecte cu finanfare nationala st internationald in domeniul
serviciilor sociale;

-Verifica indeplinirea obligatiilor beneficiarilor de ajutor social stabilite prin Legea 416/2001,
32



-Intocmeste proiectele de dispozitie privind acordarea say neacordarea, suspendarea, incetarea,
reluarea in plati a ajutorului social;

-A_m:al._, pénd la data de 30 Septembrie, intocmeste lista ey familiile beneficiaze de ajutor social
care utilizeazi pentry incalzirea locuingei lemne, redacteaza proiectul de dispozitie privind acordarea

acestui ajutor si realizeazs toate actele necesare acordirij acestuia (lista beneficiari, stat de plata,
situatie centralizatoare )

-Fumizeazj g administreaza serviciile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor cy
dizabilitsti, persoanelor vérstuice, precum $i tuturor categoriilor de beneficiari prevaznte de lege,
fiind responsabil de calitatea serviciilor prestate;

-Intocmeste statui de plati al ajutorului socia] $i a celorlalte acte necesare pentru AJPIS Prahova
in vederea efectuirii plafii acestui ajutor;

-Elibereazi adeverinte de acordare a ajutorului social;

-intocmeste si transmite rapoarte statistice cu privire la aplicarea Legii 416/200] privind venitul
minim garantat, catre AJPIS Prahova;

-Stabilirea si acordarea ajutorului penty Inmormantare in cazul decesului unej persoane din
familia beneficiars de ajutor social (primire cerere si acte doveditoare, efectuare anchei socials cu
propunere de acordare/neacordare, intocmirea proiectuluj de dispozifie a statului de plat)

incendii, etc, in care se pot afla persoane/familii in vederea acordirii ajutorului de urgent? stabilit
prin Legea 41 6/2001, modificats $i completati.

-fntocmeste ancheta social prin care se stabileste situatia de necesitate, se propune acordarea/
neacordarea ajutorului, redacieazi proiectul de dispozitie;



L

de dispozitii, transmitere in termen legal la AJPS Prahova a borderoului si a dosarelor, )

-Efectueaz3 toate lucririle privitoare la stabilirea si acordarea indemnizatiei crestere copil in baza
Legii nr.111/2010, (consiliere §i indrumare pentru completarea cererii de ciitre solicitant, primire si
verificare a cereri §i acte necesare, transmitere in termen legal la AJPS Prahova a borderoului sia
dosarelor;)

-Efectueaza toate lucririle privitoare la aplicarea Legii nr.277/2010 pentru acordarea alocatiei de
sustinerea a familiei, (consiliere si indrumare pentru completarea cererii de citre solicitant, primire si
verifieare cereri ¢i acte necesare, efevtuare anchele sociale, redactarea referate, redactare proiecte de
dispozifii privind acordarea/neacordarea dreptului, transmitere in termen legal la AJPS Prahova a
borderourilor si a dispozitiilor);

-Comunicarea dispozitiilor citre beneficiarii legali in termenul de § zile;

-Verifica indeplinirea obligatiilor beneficiarilor stabilite prin Legea nr.277/2010 privind alocatia
pentru sustinerea familiei ,(actele privind veniturile realizate, etc ).

-Efectueazi anchete sociale aja cum este prevazut in lege, pentru toti beneficiarii de alocatii
pentru sustinerea familiei.

-fntocmeste referate si redacteazi proiectele de dispozitii privind modificarea cuantumului,
suspendarea platii, reluarea plafii sau incetarea platii alocatiei pentru sustinerea familiei;

-Efectueaza toate lucririle privitoare la stabilirea si acordarea ajutorului pentru incilzirea
locuingei cu lemne/gaze (consiliere si indrumare pentru completarea cererii de citre solicitant, primire
si verificare cereri si a actelor necesare si stabilirea cuantumului ajutorului, intocmire referate,
redactare dispozitii, introducerea datelor privind beneficiarul si cuantumul in aplicatia furnizati de
Engie Roménia, transmitere in termenul legal a dispozitiilor, a situatiilor centralizatoare sia
rapoartelor statistice la AJPS Prahova si Engie Rom4 nia, comunicarea, cu ajutorul polifiei locale a
dispozitiilor citre titulari, intocmirea statelor de plata si a celorlalte acte necesare in Trezorerie in
vederea efectudrii platii ajutorului pentru incalzirea cu lemne )

-La cerere sau din oficiu, efectueazi anchete sociale $1 proiectul de dispozitie in vederea
institurii curatelei asupra persoanelor ce urmeazi a fi reprezentate;

-Colaboreazi cu organele competente (spital psihiatrie, politie , etc) pentru internarea
nevoluntard a bolnavilor pshici;

-Efectueazi anchete sociale la solicitarea politiei, presedentiei, prefecturii, pentru internare in
camin spital;

-fntoemire dosar in vederea interndrii intr-un cimin spital in baza certificatului de incadrare in
grad de handicap emis de catre DGASPC Prahova,

-Intocmire dosar pentru efectuarea plitii rovinietei a persoanelor cu handicap(Ag. Natioanali a
Persoanelor cu handicap);

-Distribuire la cerere a legitimaiilor pentru parcare gratuits a mijloacelor de transport pentru
persoanele cu handicap; .

-fntocmeste raportul semestrial privind activitatea asistentilor sociali angajati in cadrul
Primériei pe care il prezinta consiliului Local Miénesti.

-Efectueaza semestrial anchete sociale pentru persoanele cu handicap grav ai ciror asistenti
personali sunt angajafii primariei;

-Efectueazi anchete sociale pentru persoanele cu handicap lIa cerere;

-Efectueazi toate lucririle privitoare ia stabilirea si acordarea indemnizafiei crestere copil in
baza Legii nr. 448/2006, republicatd, privind protectia §i promovarea persoanelor cu handicap,
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-Consilierea persoanelor sau familiilor defavorizate social;

-Efectueazd anchete sociale la solicitarea Directiei Judetene de Asistent3 Socialz si Protectia
Copilului Prahova;

2.3.3. COMPARTIMENT AGRICOL
a)Relatii ierarhice -
-Subordonat Secretarulyi
b)Relatii de colaborare :
~Cu toate compartimentele din cadru] Primariei Manesti
-cu Directia Agricold, in vederea stabilirii misurilor ce trebuie luate pentru imbunititirea

activitatilor ce privesc ambele institutii, pentru organizarea gi desfisurarea campaniilor de sprijinire a
producitorilor agricoli, conform prevederilor legale ;

comunei;
-cu APIA in vederea depunerii cererilor ptivind sprijinul acordat pentru subventia la terenur;
agricole aflate in proprietatea privati a comunei;
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-cu Directia de Protectia plantelor si caranting fitosanitari, pentru luarea misurilor i
informarea populatiei in cazul in care se executa lucriri de profilaxie si de combatere a bolilor §i
daunatorilor;

-cu Directia Judeteani de Statistica, in vederea stabilirii masurilor ce trebuie luate pentru
intocmirea in termen $i in conditiile cerute de lege a darilor de seam3 statistice, conform
formularisticii transmise de catre Directia Judeteans de Statistici;

~cu Institufii gi organizatii de profil in vederea stabilirii misurilor ce trebuie luate pentru
Imbunatitirea activitatii in domeniile P¢ care acestea le coordoneaz, in masura in care, potrivit
dispozitiilor legale, Consiliul local si Executivul acestuia au obligatia i posibilitatea de a-51 aduce
aportul ;

-cu Oficiul de cadastru si publicitate imobiliara - O.C P » in legiturd cu emiterea titlurilor de
proprietate ;

-Cu Institutia Prefectului - Comisia Judeteani pentru stabilirea dreptului de proprietate privatj
asupra terenurilor, pentru stabilirea misurilor ce trebuie luate pentru buna desfisurare a actiunilor
privind reconstituire dreptului de proprietate asupra terenurilor ;

-cu ROMSILVA, in vederea stabiliri; mésurilor necesare a se intreprinde pentru reconstituirea
dreptului de proprietate privati asupra terenurilor forestiere precum si pentru marcarea arborilor
pentru taiere ;

-cu toate institutiile si organizafiile definitoare de terenuri pentru imbunéatitirea evidentei ;

~Cu compartimentul urbanism pentru a stabil masuri privind identificarea amplasamentului si a
limitelor, respectiv a vecinatéfilor, si pentru stabilirea dacj terenul este ocupat sau nu de constructii,
si daca face sau nu parte din domeniul public, pentru identificarea terenurilor inchiriate citre cetdteni,
in scopul restituirii acestora citre fostii proprietar] ;

-cu Compartimentul taxe §i impozite, pentru stabilirea masurilor ce se impun privind stabilirea
corecta a impozitului ce se datoreazi pentru terenul avut in proprietate ;

-Cu compartimentul juridic, pentru stabilirea masurilor ce se impun pentru solutionarea

cazurilor in instana, actualizarea evidentelor,
¢)Relatii de control:
-poate fi controlat de sefii ierarhici, audit, APIA, Institutia Prefectulu; Prahova;
-are dreptul de control supra modului de folosire a terenurilor proprietate publica sau privati a
comunei $i pentru verificarea datelor declarate la Registrul agricol.
ATRIBUTII :
-Elibereazi adeveringe privind regimul juridic al terenurilor persoane fizice sau juridice.

-Asiguri inaintarea documentatiei spre verificare oficiului pentru cadastru, geodezie si
cartografie Prahova, in vederea intocmirii titlurilor de proprietate;

-Efectueaza misuritori la orice suprafati cu destinatie agricold solicitatd de conducerea
primariei si de citre cetaeni contra cost dupa ce suma stabilitd de citre Consiliul Local a fost achitaty
la caseria Primiriei.
administrare;

-Completarea, aducerea la zi st Inscrierea corect a datelor in Registrele Agricole.
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-fntocmeste §i elibereazi atestate si camete de producitor agricol, necesare vanzirii produselor
agricole in piete, prezentandu-le la semnat primarului $1 secretarului comune;.

-Intocmeste i elibereazs atestate si carnete de producitor pentru proprietarii animalelor,
necesare vanzirii acestora in tdrgurile de animale sau catre abatoare.

gospodaresti; mijloacele de transport cu tractiune animals si mecanicd; tractoarele si maginile
agricole,

~Actualizarea nomenclatoarelor stradale;
-Verificarea documentatiilor in vederea eliberarii certificatelor de nomenclatura stradals;

-Deplasare in teren pentru eliberarea certificatelor de nomenclatur stradali gi a placutelor cu
numadr (adres3 pogtals);

-intocmeste contractele de pagunat si contracte de inchiriere pentru terenurile agricole.
-Verifica modul de folosire al terenurilor i existenta efectivelor de animale.

-fntocmeste dari de seami statistice cu privire la modul de folosire al terenurilor agricole ale
gospodariilor populatiei, efectivele de animale existente, productiile obtinute, constructii
gospodaresti, magini agricole §i alte date, conform formularisticii transmis3 de Directia Judeteans de
Statisticy.

-Afigeazi anexele validate de catre Comisia judefeans pentru reconstituirea dreptului de
Proprietate privati asupra terenurilor.

-Identifici si misoars terenurile pentru care existd cereri pentru reconstituirea dreptului de
proprietate.

-fntocmeste procesele-verbale de punere in posesie, citre cei Indreptatiti.

-inméneaza celor indreptatiti Titlurile de proprictate si Ordinele Prefectuluj privind punerea in
posesie a terenurilor cuvenite,

~Aplicd legile §i alte acte normative in domeniul reconstituirij si constituirii dreptului de
proprietate.

-Participi la actiunea de delimitare a teritorinlui administrativ al localitatii si asigura
conservarea punctelor de hotar materializate prin borne, solicitate in scris $i aprobate de citre
consiliul local §i primarul comune;,

-Identific3 i efectueazs programul mésuritorilor topografice stabilind priorititile functie de,
problemele existente, pentru punerea in posesie i 1
tarlalelor cu probleme, facilitand eliberarea documentelor solicitate (copii de pe planurile cadastraie),
de citre cetatenii localititii in vederea rezolvarij problemelor acestora.

-Stabileste balanta terenurilor rdmase la dispozitia Consiliului local, in vederea analizirij si
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atribuirii tinerilor care solicita si Indeplinesc conditiile de acordare a terenurilor in vederea de
construire de locuinte .

-Analizeaza i propune aprobarea unor facilitiiti intreprinzitorilor care solicity si doresc si
desfisoare activitafi in domneniui agriculturii, in vederea creerj unor locuri de muncj;

-Duce o campanie intensi de informare a cetifenilor pentru accesarea fondurilor
nerambursabile in vederea infiintari de microferme.

-Informeazi cetitenii despre subveniile acordate de Guvernul Romaéniei, pentru utilizarea
terenurilor agricole si pentry cregterea animalelor si modalitatea in care pot beneficia de aceste
subventii.

-Prezint3 trimestrial o situatie a problemelor rezolvate $i a celor care trebuiesc rezolvate
propunand si ciile de solutionare eficiente.

-Urméreste cultivarea terenurilor si impreuni cu celelalte compartimente aplici misurile legale
¢e se impun in asernenea-situafii,

-Inventariazi documentele create cu doj ani in urma de citre birourile primériei, in
conformitate cu nomenclatorul arhivistic aprobat de Direcfia Judeteans a Arhivelor Nationale;

-Selectioneaz4 in raport cu importanfa documentelor $1 aprobarea comisiei de selectionare
numitd prin dispozitia primarului, documentele cu termen de péstrare permanent sau de Ia 30 anj la §
ani;

-Eticheteazi dosarele si cutiile de conservare cu inscrierea datelor necesare manipulirii cit maj
eficiente a acestora;

-Selectioneazi dosarele cu termene de péstrare depasite pentry a fi trimise la topit;
-Inventariaza si transfers dosarele |a termenul legal Directiei Judetene a Arhivelor N ationale;
-Rezolvi solicitarile personalulu propriu referitoare la documentele arhivate;

-Inregisireaza intrérile $1 iegirile in registrul de evidenta a documentelor;

-Trimite corespondenta citre Directia Judeteand a Arhivelor Nafionale Ploiesti referitoare Ja
selectionarea si inventarierea documentelor;

-Are activitate saptamanali de aerisire $i intrefinere a curifeniei spatiilor de depozitare, cu
ajutorul Guarduluj.

-fntocmeste procese verbale de predare—primire a documentelor create la nivelul institutiei;

-Ordoneazi cronologic documentele arhivate si le inventariaz pe cele nou create, verificand
concordanta intre continutul acestora st datele inscrise in inventar;

-Inregistreazi toate adresele, informérile din pogta electronici:
-Primeste i tnregistreazi cereriie cetitenilor;
-Inregistreaz corespondenta primita prin pogt

-Prezinti zilnic mapa, cu corespondenta primarului dupi care o distribuie sub semnaturi
birourilor i persoanelor stabilite de secretarul comunei;

-Descarca zilnic in registrul de intrare iesire corespondenta rezolvats
-indrums publicul care se prezinti la primarie pentru rezolvarea unor probleme, catre
compartimentele unde vor s se adreseze:

~Inregistreazs in registrul special petitiile cetatenilor si le prezinti conducerii pentry
repartizarea lor spre rezolvare;
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-la mésuri pentru multiplicarea documentelor stabilite de conducerea primiriei;

-Tine evidenta gestiondrii timbrelor, intocmeste borderou de expedierea corespondetei zilnic si
le centralizeaza odatj cu justificarea timbrelor postale;

-Urmireste cererile pe compartimente pentru a se da raspuns in termenul previzut de lege;

-Prezinté lunar secretarului comunei situatia corespondentei intrate $1 informeazi secretarul
cénd birourile nu day raspuns la termen;

-Asigurd tehnoredactarea corespondentei conducerii primdriei;
-Asigura §i executi lucririle de multiplicare a documentelor din compartimentul sfu,

-Oferi relatii cetitenilor care vin la primirie cét §i celor care le soliciti telefonic si ii indruma3
la compartimentele respective;

-Se ocupd de inscrierea cetifenilor pentru audiente, in registrul special.

-Realizeazi si comunica institutiilor in drept, procedura de afigare a documentelor (citatii,
publicatii de vinzare)ce impun a fi afigate la sediul primariei

-Inregistreaza §i comunici rispuns la petitii adresate autoritdfii administratiei publice locale
-Efectueazi cercetiri locale pentru documentare conform celor sesizate.
-Primirea si inregistrarea in registrul special a cererilor formulate in baza Legii nr. 544/2001;

-Furnizarea informafiilor de interes public solicitate, in baza datelor scrise primite de la
functionarii publici care le gestioneazé, cu informarea prealabili a secretarului comunei.

Intoemire rapoarte anuale in baza Legii nr. 544/2001 si a Legii 52/2003.

-Indeplineste si alte sarcini de serviciu primite din partea Primarului, Viceprimarului,
Secretarului si Consilivlui Local.

-Angajafii sunt obligafii sa protejeze datele cu caracter personal al fiecdrei persoane fizice si sa
respecte prevederile Regulamentului 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulaie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentu! general privind protectia datelor) .

CAPITOLUL 3

SISTEMUL DE CONTROL INTERN/MANAGERIAL DIN PRIMARIA
COMUNEI MANESTI

Sisternul de control intern/managerial

(1)Controlul intern/managerial este definit ca reprezentind ansamblul formelor de control
exercitate la nivelul entititij publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordant3 cu
obiectivele acesteia §i cu reglementirile legale, in vederea asigurarii administriirii fondurilor publice
in mod economic, eficient §i eficace. Aceasta include de asemenca structurile organizatorice,
metodele si procedurile.

(2)Sistemul de control intern/managerial al Primsriei Comumei Manesti (SCIM) reprezints
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ansamblul de mésuri, metode §i proceduri intreprinse la nivelul fiecdrei structuri din cadrul institutiei,
instituite in scopul realizarii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzétor si indeplinirii cu
regularitate, in mod economic, eficace gi eficient a politicilor adoptate.

(3)Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al Primériei Comunei
Manesti ¢ste ¢laborat in conformitate cu prevederile legale, In baza dispozitiilor OAP nr. 600/2018.

Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial

(1)Obiectivele generale ale controlului intern/managerial la nivelul Primériei Comunei
Manesti sunt:

-realizarea atributiilor la nivelul fiecérei structuri in mod economic, eficace §i eficient;
-conformitate cu legile, normele, standardele §i reglementrile in vigoare;

-dezvoltarea unor sisterne de colectare, stocare, actualizare i difuzare a datelor si
informatiilor financiare si de conducere;

-protejarea fondurilor publice.

(2)Obiectivele generale ale Programului de dezvoltare a SCIM din cadrul Primériei Comunei
Minesti sunt urmatoarele:

-Intensificarea activitatilor de monitorizare in control desfisurate la nivelul fiecérei
structuri, in scopul eliminirii riscurilor existente si utilizarii cu eficienta a resurselor alocate.

-Dezvoltarea activitatilor de prevenire si control pentru protejarea resurselor alocate
impotriva pierderilor datorate risipei, abuzului, erorilor sau fraudelor.

-imbunititirea comunicirii intre structurile Primériei Comunei Minesti, in scopul
asigurarii circulatiei informatiilor operativ, fird distorsiuni, astfel incét acestea s# poatd fi valorificate
eficient in activitatea de prevenire i control intern.

-Proiectarea, 1a nivelul fiecirei structuri, a standardelor de performants pentru fiecare
activitate, n scopul utilizirii acestora si la realizarea analizelor pe baza de criterii obiective, privind
valorificarea resurselor alocate,

Implementarea Sistemului de control intern/managerial

(1)intreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Manesti se organizeazi si se desfagoard cu respectarea tuturor mésurilor,
procedurilor si structurilor stabilite pentru implementarea Sistemului de control intern/managerial si a
implementirii Standardelor de control intern/managerial.

(2)Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcini de
serviciu pentru tot personalul implicat si cade in sarcina conducitorilor de compartimente
implementarea §i respectarea acestuia.
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(3)Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea Primiriei privind implementarea
Sistemului de control intern/managerial completeazi de drept prevederile prezentului Regulament de
Organizare si Functionare.

Procedurile operationale

(1)Toate activitatile din compartimentele Aparatului de specialitate al primarului se
organizeazi, se normeaza, se desfisoard, se controleazi si se evalueazi pe baza Procedurilor
operationale, elaborate si descrise detaliat pentru fiecare operatiune, activitate, tip de documente
prelucrate sau care se elibereazi de autoritate, in baza modelului stabilit prin dispozitie a primarului,
care fac parte integranta din documentele Sistemului de control intern/managerial.

(2)Procedurile operationale fac parte integranti din atribuiile compartimentelor si sunt
anexe la fisa posturilor.

(3)Procedurile operationale pentru fiecare activitate specifica se elaboreazi de ficcare
compartiment in parte, se aproba prin dispozitia primarului, se actualizeazi permanent in functie de
modificarile intervenite in organizarea §i desfisurarea activitafii si completeazi de drept prevederile
prezentului Regulament.

Procedurile de lucru generale

Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea prin care mai multe compartimente
din Aparatul de specialitate al primarului conlucreazi in vederea aducerii la indeplinire a unor
anumite sarcini. Procedurile de lucru generale stabilesc reguli de functionare care trebuie respectate
intocmai de cétre toti salariafii pentru a asigurd implementarea si respectarea Sistemului de
Management al Calitatii si al Sistemului de control intern/managerial pentru buna functionare a
aparatului de specialitate al Primarului.

CAPITOLUL 4
DISPOZITII FINALE

Art.25-(1)Prezentul Regulament se aprobi in conditiile Legii nr. 215/2001privind
administratia public locald, republicati, modificats si completats si va fi supus completirii, respectiv
modificarii in functie de modificarile legislative survenite ulterior.

(2)Prin grija Secretarului comunei Minesti, Regulamentul de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al Primarului, va fi insusit de ciitre fiecare salariat, sub semnatura.

Art.26-Toate compartimentele Primériei Manesti, au obligatia de a colabora in vederea
solufionarii comune a problemelor curente ale localitatii.

Art.27- Compartimentele din structura organizatorica a Primiriei aun obligatia de a comunica
Secretarului comunei, orice modificare interveniti in atributiile specifice domeniului de activitate,
urmare a punerii in aplicare a legislatiei aparute ulterior aprobirii prezentului regulament, precum si
aplicérii, conform legii, a hotirarilor Consiliului Local §i dispozitiilor Primarului.

Art.28-Toate compartimentele Primariei au obligatia de a pune la dispozitia
Compartimentului Relatii cu Publicul, (Secretarului), in conditiile legii, informatiile de interes public
privind domeniul specific de activitate,
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Art.29-Toti salariatii Primariei rispund de cunoagterea §i aplicarea legislatiei in vigoare
specifice domeniului de activitate.

Art.30-Incalcarea dispozitiilor Legii nr. 7/2004 privind Codul de conduiti a functionarilor
publici atrage rispunderea disciplinara a functionarilor publici, in conditiile legii.

Art.31-Angajatorul se obliga si protejeze persoanele care au reclamat san au sesizat incailcari

ale legii in cadrul autoritifilor publice , conform Legii nr.571/2004 privind protectia personalului din
autoritatile publice, institutiile publice i din alte unitifi care semnaleazs incillcdri ale legii.

Art.32-Comisiile de disciplind au compeienta de a cerceta incilcarea prevederiior codului de
conduiti si de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii.

Art.33-In cazurile in care faptele sévérgite intrunesc elementele constitutive ale unor
infractiuni, vor fi sesizate organele de urmdrire penali competente, in conditiile legii.

Art.34-Angajatorul se obligd sa protejeze datele cu caracter personal al fiecirei persoane
fizice §i si respecte prevederile Regulamentului 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor
fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor
date §i de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor) .

Art.35-Functionarii publici raspund potrivit legii in cazurile in care, prin faptele sivarsite cu
incalcarea normelor de conduita profesionald, creeaza prejudicii persoanelor fizice sau juridice.

Art.36-Prevederile prezentului regulament se completeazi cu actele normative in vigoare, iar
prevederile contrare se abrogi.

Noti:

Elaborarea Regulamentului de Organizare si Funclionare a fost realizat cu consultarea
tuturor compartimentelor, privind specificul activitdjii La fntocmirea prezentului Regulament de
Organizare 5i Functionare s-au avut in vedere actele normative in vicoare.

PRESEDINTE DE SEDINTA CONTRASEMNEAZA
CONSILIER SECREATRUL COMUNEI
M” % \ ENACHE NICOPAE MADALIN
INTOCMIT,
STRECHE-TUDORICU
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ROMANIA

JUDETUL PRAHOVA
COMUNA MANESTI
CONSILIUL LOCAL

HOTARARE
privind atribuirea denumirii BAZA SPORTIVA , PICIU FLORINAS”, terenului de fotbal
din satul Biltita comuna Minesti, judetul Prahova

Avand-in vedere:
- Expunerea de motive nr. 4096/24.04.2018, intocmiti de Dna. Viceprimar
Stefan Daniela ‘ |
- Raportul compartimentului de specialitate din cadrul Primériei Comunei
Manesti nr. 4096/ 24.04.2018, intocmit de Dna. Bindu M#dalina referent cultural.
- Rapoartele de avizare ale comisiilor de specialitate apartinind Consiliutui
Local Manesti si avizul de legalitate al secretarului comunei;
- Prevederile Ordonantei nr. 63/2002, privind atribuirea sau schimbarea de
denumin;
- Avizul favorabil cu nr. 12/20.06.2018 emis de Comisia de Atribuire de
Denumiri a Judetului Prahova.
Tinand cont de prevederilor art. 36 alin. (2) lit. ¢) si alin. (5) lit d), si art.
115 alin.(1} lit b) din Legea nr.215/2001 a administratiei publice locale, republicati,
cu modificarile si completarile ulterioare;
In temetul art. 45 alin. (1) din Legea nr.215/2001 a administratiei publice
locale, republicata, cu modificirile §i completirile ulterioare.

CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI MANESTI JUDETUL PRAHOVA
HOTARASTE:

Art. 1 Se aprob3d atribuirca denumirii BAZA SPORTIVA PICIU
FLLORINAS”, terenului de fotbal din satul Biiltita comuna Minesti, judetul Prahova.

Art. 2 Primarul comunei este imputernicit s duc la indeplinire aceste prevederi

cu respectarea actelor normative in vigoare.

Art. 3 — Secretarul comunei va comunica prezenta hotirire Primarului Comunei

Manegti, Institutiei Prefectului Judetului ' Prahova, compartimentelor de specialitate si o
va face publici prin afisare la sediul §i pe site-ul Primariei Minegti.

NR

PRESEDINTE DE SEDINTA, Contrasemneazi pentru legalitate
CONSILIER SECRETAR (f‘Ol\v/[UI:IA,
W: A I0nf ENACHE NICOLAE T\/fIADALl'N
\ Jha LAl e _:;:}

Nr. constlieri prezenti - /_Z

MANESEI‘@ 26.06G Lot Nr. consilieri absenti - /

‘Nr. voturi pentru - /2
Nr. voturi impotriva - o
Nr. Abtineri - ©

*inclusiv Viceprimarul comunei Minesti



COMISIA DE ATRIBUIRE DE DENUMIRI A JUDETULUI PRAHOVA

AVIZNR. 12/20.06.2018

fn temeiul art.3 alin. (7) din Ordonanta Guvernului nr. 63/2002 privind
atribuirea sau schimbarea de denumiri, aprobatd cu modificiri si completdri prin
Legea nr. 48/2003, cu modificarile si completdrile ulterioare si al Regulamentului
de functionare a Comisiei de atribuire de denumiri judetene, respectiv a municipiului
Bucuregti, aprobat prin Ordinul ministrului internelor si reformei administrative nr.
564/2008,

Comisia de atribuire de denumiri a judetului Prahova

AVIZEAZA FAVORABIL

Proiectul de hotdrére al Consiliului Local al comunei Manesti, privind
atribuirea denumirii Baza Sportivd ,Piciu Florinas” terenului de fotbal din satul
Béiltita, comuna Manesti, judetul Prahova.

Data eliberarii: 20.06.2018.

Pregedintele
Comislei de atribuire de denumiri a judetului Prahova
FLORIN SICOIE
i 1) | %\;\
KA - c%\
=i
)



ROMANIA
JUDETUL PRAHOVA
COMUNA MANESTI
CONSILIU LOCAL

HOTARARE
PRIVIND APROBAREA MODIFICARII PROGRAMULUI ANUAL AL ACHIZITIILOR
PUBLICE PENTRU ANUL 2018

Avand in vedere expunerea de motive nr. 5795/22,06,2018 initiati de citre primarul
Comunei Minesti, domnul Nitoi Constantin, raportul compartimentului de rasort din cadrul
aparatului de specialitate al primériei nr. 5794/22,06,2018.

Raportul de avizare al comisiei de specialitate nr. 1 a Consiliului Local Manesti,

In baza avizului de legalitate al secretarului Comunei Manesti.

In conformitate cu prevederile art. 11, aln (6) si art. 12 din HG nr. 395/2016, pentru
aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea
contractelui de achizitie publica/acordului-cadru din Legii nr. 98/2016, privind achizitiile
publice cu modificarile si completarile ulterioare

In temeiul prevederilor art. 36, aln.1, aln (2) lit. “b” , aln (4) lit “¢” coroborat cu cele
ale art. 45, aln. (1) si aln (2) lit “e” si art. 115, aln. 1, lit.”b” din Legea 215/2001 privind
Administratia Publica Locala, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare:

CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI MAANESTI ADOPTA PREZENTA
HOTARARE

Art. 1 — Aproba modificarea Programului anual al achizitiilor publice pentru anul
2018, conform anexei 1 care face parte integranta din prezenta hotirare.

Art. 2 — Primarul comunei, prin compartimentele sale de specialitate, este
imputernicit s3 duca la indeplinire aceste prevederi cu respectarea actelor normative in
vigoare,

Art. 3 — Secretarul comunei va comunica prezenta hotarare Primarului Comunei
Manesti, Institutiei Prefectului Judetul Prahova, compartimentelor de specialitate si o va
face publica prin afisare la sediul si site-ul Primariei Manesti.

PRESEDINTE DE SEDINTA CONTRASEMNEAZA
CONSILIER LOCAL SECRETARUL PRIMARIE]
mﬁw COMUNEI Mlagg I
ENACHE NICOLAE MADALIN
MANESTI- LG 0Q.2o/4 / 4_
N 4¢ Nr. CONSILIERIYFUNCTIE - 13

Nr. CONSILIERI PREZENTI - /4
Nr. CONSILIERIABSENTI -/
Nr. VOTURI PENTRU - )2
Nr. VOTURI IMPOTRIVA -0
ABTINERI -0
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