ROMANIA
JIUDETUL PRAHOVA
COMUNA MANESTI
CONSILIUL LOCAL

HOTARARE
PRIVIND APROBAREA REGULAMENTULUI DE ORGANIZARE
SIFUNCTIONARE AL PRIMARIEI COMUNEI MANESTI,
JUDETUL PRAHOVA

Avind in vedere:
-Referatul de de aprobare initiat de dl Primar Nitoi Constantin cu nr.6190/10.08.2022 privind
aprobarea Regulamentului de Organizare i Functionare la nivelul Comunei Minesti.

-raportul de specialitate al dnei Streche-Tudoricu Maria-Irina cu nr.6189 din 10.08.2022 privind
necesitatea actualizirii §i aprobirii a Regulamentului de Organizare i Functionare la nivelul Comunei
Minesti.

-Avizul favorabil emis de secretarul general al unititii administrativ teritoriale Minesti;

-OUG nr.57/2019-ordonanti privind Codul Administrativ publicat in Monitorul Oficial nr.555 din
05.07.2019.

-H.G. nr.797/2017-hotérare pentru aprobarea regulamentelor cadru de organizare si functionare ale
serviciilor publice de asistentd sociald i a structurii orientative de personal.

-OAP nr.600/2018 -ordin privind aprobarea Codului Controlului intern managerial al entitatilor
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 si de abrogare a
Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor) .

in baza art.129 alin.(2) lit a), coroborat cu art.136 alin.(1) din Ordonanta de Urgentd nr.57/2019
-ordonantd privind Codul Administrativ publicat in Monitorul Oficial nr.555 din 05.07.2019.

CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI fMANEsTI
HOTARASTE

Art.1. Se aprobd Regulamentului de Organizare si Funcfionare al Primiriei Comunei Mainesti,
judetul Prahova, conform anexe nr.1 care face parte integranti din prezenta hotérére.

compartimentele din cadrul Primériei Manesti, v
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Art.2.Cu ducerea la indeplinire a prezentei se incredinteazi Primarul Comunei Minesti prin toate

Art.3.Cu data prezentei Inceteazi efectele Hotirari Consiliului Local nr.63 din30.09.2019.

Art.4. Secretarul Comunei Minesti , va Tnainta Institutiei Prefectului, prezenta Hotirare, o va
comunica tuturor persoanelor interesate i o va publica prin afigaré la sediu si pe site-ul Primiriei
Manegti. %

PRESEDINTE DE SEDINTA, Contrasemneazi pentru legalitate
CONSILIER “nia ~_ ptr SECRETAR GENERAL AL COMUNEI
N ‘ //-LECA TITICA
/ Nr. consilieri in functie* - 13
g Nr. consilieri prezenti - 13
Manesti, 29.08.2022 \ =\ AN Nr. voturi pentru - 13
NR.77 N\ Lanm oty Nr. abtineri - 0

LY Nr. voturi impotrivd - 0
*inclusiv Viceprimarul comunei Minesti



ANEXA LA HCL NR. 77 [2&@ 2027

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE
SI FUNCTIONARE AL PRIMARIEI
COMUNEI MANESTI, JUDETUL
PRAHOVA



CUPRINS

CAPIEOTUL T ..ooovoo e ess e see oo . 1
BAZA LEGALA DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE. ..o oo 3
CAPHOIIL 2 ..ottt eeeeeeeeeeeeee oo 7
STRUCTURA ORGANIZATORICA, MISIUNEA $1 OBIECTIVELE GENERALE. ... . 7
2.1 PRIMAR ...ttt et ese s eeee s e e eee oo eeseeese oo 8
2.2 VICEPRIMAR ..o tivitrrrertttsssceeansetessssenesessaas s seeeessssesssesessesss oo eeeeeeeeeeeeseeeeeeeee . 10
2.3.SECRETAR GENERALALCOMUNEI 10
2.1.1.CONSILIERUL PERSONAL ......covvvecmmmmmmmmnrrrmrmseeseeeeessesssessseessse oo oeooeooeeesseeeoeooeeo . 13
2.1.2.COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE .......oooooooeeeeveeeeeeoooeoooooeeoooeoooooooooooos 14
2.1.3.COMPARTIMENTUL FINANCIAR-CONTABIL ST RESURSE UMANE ..o 16
2.1.4.COMPARTIMENTUL REFERENT CULTURAL....oevvvoeeeeeoeeoeoooeooooeoooeooooooooooooo 22
2.1.5.COMARTIMENT POLITIA LOCALA .........cooooooooooeeeeeeeeeeeeeoeeeeeeeoeoeoooooeooeooooo 23
2.1.6. COMPARTIMENT IMPLEMENTARE PROIECTE FINANTATE DIN FONDURI
EXTERNE st eeams s ssssas s ssses et se oo eeeseeoe oo 29
2.2.1.COMPARTIMENTUL (SERVICIUL) ADMINISTRATIV -GOSPODARESC......... .. 31
2.3.1.COMPARTIMENTUL URBANISM.....cc.....oovueceeeeeommeeeeeeossseeoeeoeoeoeoeoeoeoeoeoeooeeeoeooeoeeee 32
2.3.2.COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA ....oooooovvooeommmooo 36
2.3.3.COMPARTIMENT AGRICOL ......cooummmmrrrrrreeeresiseeeeeeeseeeeesoeseseeoeeoeooeoooeeeoeoeeooeoosoeo 40
2.3.4 COMPARTIMENT RELATII CU PUBLICUL SI REGISTRATURA......ooooooooooooooo 43
CAPHOIUL Bttt e oo eeeeeeeee e 45
SISTEMUL DE CONTROL INTERN/MANAGERIAL DIN PRIMARIA COMUNEI MANESTL............. 45
CAPILOIUI ..o eessee s oo eeeeeeeeeeeeesenesee . 47
DISPOZITIT FINALE........ooouuienrcvceeeoeeeessssssmsessessseeesssseseseeeessseesessssseses oo oo oeoseeeseeoeeoeeeeeee 47



5 CAPITOLUL 1
BAZA LEGALA DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

Art.1 Primédria comunei Minesti este organizatd si functioneazi potrivit prevederilor 0.U.G.
nr.57/2019 privind Codului Administrativ si in conformitate cu hotarérile Consiliului Local al
comunei Manesti, 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 general al unititii administrativ-teritoriale,
impreund cu aparatul de specialitate al Primarului constituic Primiria comunei Minesti,
structura functionald cu activitate permanenti care duce la indeplinire hotarérile Consiliului local
si Dispozitiile primarului solutionind problemele curente ale colectivitatii.

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

Art.3 - (1)Primarul este autoritatea executivi a administratiei publice si reprezinti unitatea
administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice sau juridice
romane si striine, precum si in justitie.

(2)Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertdtilor fundamentale ale cetitenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum i punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui
Roméniei, a ordonantelor si hotararilor Guvernului, a hotararilor consiliului local. Primarul
dispune masurile necesare si acordi sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter
normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducitori ai autorititilor administratiei publice centrale,
ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui consiliului Judetean, precum si a hotararilor consiliului
Jjudetean, in conditiile legii.

(3)Primarul indeplineste o functie de autoritate publica si rezolvi treburile publice din comuni, in
conditiile prevazute de lege.

(4)Statutul juridic al primarului cuprinde si calitatea de reprezentant al statului in comuni, ca
atare, el are nu numai calitatea de demnitar ales, ci si pe aceea de sef al administratiei publice
locale aflat “in serviciul acesteia”.

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

Primarul exercita functia de ordonator principal de credite.

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

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

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

delegate, conform legii. Primarul rimane competent si exercite oricAnd una sau alta dintre
atributiile delegate, actele sale efectuate in legituri cu atributiile delegate fiind intru totul valabile.
(7)Primarul constatd incalcarile legii si adopti masurile legale pentru inliturarea acestora sau,
dupa caz, sesizeaza organele competente.



(8)Primarul, in exercitarea atributiilor sale, emite dispozitii cu caracter normativ sau individual.
Acestea devin executorii dupd ce sunt aduse la cunostinta publici sau dupi ce au fost comunicate
persoanelor interesate.

(9) In exercitarea functiei, primarul este ocrotit de lege.

Art4 - (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
atributiile sale.

(3)Viceprimarul intocmeste si semneazid actele pe care le presupune executarea atributiilor

delegate.

Art.5 - (1) Secretarul general al Comunei Minesti este functionar public de conducere cu
studii superioare juridice sau administrative. Secretarul se bucurd de stabilitate in functie si
indeplineste atributiile stabilite de lege si cele incredintate de citre Consiliul local sau de citre
primar. 4

(2)Secretarul general al unititii administrativ-teritoriale 131 desfigoardi activitatea in conditiile

legii.

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

(2)Structura acestuia si numirul de personal este, in concordanti cu specificul institutiei, in limita
mijloacelor financiare de care dispune si cu respectarea dispozitiilor legale.

Art.7 Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si autorititile
administratiei publice locale este reglementat de prevederile OUG nr.57 privind Codul
administrativ partea a VI-a privind Statutul functionarilor publici, prevederi aplicabile
personalului contractual din administratia publicid si evidenta personalului platit din fonduri

publice.

Art.8 Principiile aplicabile conduitei profesionale a functionarilor publici si personalului
contractual din administratia publica sunt reglementate de art.368 din partea a VI-a a Codului
Administrativ care sunt obligatorii pentru functionarii publici, precum si pentru persoanele care
ocupa temporar o functie publicé in cadrul Primériei comunei Manesti.

Art.9 Principiile generale care guverneaza conduita profesionald a functionarilor publici din

cadrul Primariei comunei Minesti sunt urmatoarele:
a)suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea
de a respecta Constitutia si legile tarii;

b)prioritatea interesului public, principiu conform ciruia functionarii publici au indatorirea de a
considera interesul public mai presus decat interesul personal, in exercitarea functiei publice;
c)asigurarea egalitiitii de tratament a cetitenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice,
principiu conform céruia functionarii publici au indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in
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situatii identice sau similare;
d)profesionalismul, principiu conform ciruia functionarii publici au obligatia de a indeplini
atributiile de serviciu cu responsabilitate, competentd, eficients, corectitudine si constiinciozitate;
e)impartialitatea si independenta, principiu conform ciruia functionarii publici sunt obligati si
aiba o atitudine obiectiva, neutri fati de orice interes politic, economic, religios sau de alti naturs,
in exercitarea functiei publice;
Dintegritatea morali, principiu conform ciruia functionarilor publici le este interzis si solicite
sau si accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori beneficiu in
considerarea functiei publice pe care o detin sau si abuzeze in vreun fel de aceasta functie;
g)libertatea gindirii si a exprimirii, principiu conform caruia functionarii publici pot si-si
exprime si si-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;
h)cinstea si corectitudinea, principiu conform ciiruia in exercitarea functiei publice si in
indeplinirea atributiilor de serviciu functionarii publici trebuie sa fie de buni-credinti;
i)deschiderea si transparenta, principiu conform ciruia activitdtile desfisurate de functionarii
publici in exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse monitorizérii cetitenilor

j) responsabilitatea si raspunderea, principiu potrivit caruia persoanele care ocupa diferite
categorii de functii raspund in conformitate cu prevederile legale atunci cand atributiile de
serviciu nu au fost indeplinite corespunzator.

Art.10 — (1) Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in
beneficiul cetitenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practic,
in scopul realizarii competentelor institutiei publice.
() In exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a avea un comportament
profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativd, pentru a
castiga si a mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritatilor
si institutiilor publice.

Art.11 — (1) Functionarii publici au obligatia de a apara in mod loial prestigiul Primariei comunei
Manesti , precum si de a se abtine 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 Primdriei
comunei Manesti , cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ

sau individual;
b)sd facid aprecieri neautorizate in legiturd cu litigiile aflate in curs de solutionare i in care
Primaria comunei Manesti are calitatea de parte;

¢)sé dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decét cele prevazute de lege;
d)sa dezviluie informatiile 1a care au acces in exercitarea functiei publice, daci aceasti dezviluire
este de naturi si atragi avantaje necuvenite ori si prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei
ori ale unor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

Art.12- (1) in indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta
demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor
primariei.

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

de pareri.

Art.13 - In exercitarea funcfiei publice, functionarilor publici le este interzis:
a)sa  participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor  politice;
b)sa  furnizeze sprijin logistic candidatilor 1la functii de demnitate publici;
¢)sé colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau Jjuridice care fac donatii ori
sponsoriziri partidelor politice;
d)sd afigeze, in cadrul Primériei comunei Manesti, 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 natura politic, care le pot influenta impartialitatea in
exercitarea functiilor publice definute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii.

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

A. Relatii de autoritate ierarhici:

a)subordonarea Viceprimarului fati de Primar;

b)subordonarea personalului de executie fati de Primar , Viceprimar , Secretarul General al
Comunei , Consiliul Local

B. Relatii de autoritate functionale
Se stabilesc de citre compartimentele din structura organizatorica a Primériei comunei Mainesti

din subordinea Primarului Comunei in conformitate cu obiectul de activitate, atributiile

specifice fiecdrui compartiment sau competenta fiecirui 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 Primiriei comunei Manesti .
b)Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorici a Primériei comunei Manesti si
compartimente similare din celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale din tara sau din
strainatate. Aceste relatii de cooperare exterioari se stabilesc numai in limitele atributiilor
compartimentului sau a competentelor acordate prin dispozitia Primarului sau hotirarea
Consiliului Local Manesti ;

D. Relatii de reprezentare
in limitele legislatiei in vigoare de citre Primar sau pe baza mandatului acordat de Primarul
comunei Manesti (prin dispozitie), Secretarului General al Comunei Manesti , Viceprimarului sau
personalului compartimentelor din structura organizatorica a Primiriei comunei Manesti, in
relatiile cu celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale din tara sau strainatate,
organisme, O.N.G.-uri, etc.

Functionarii publici care reprezinta autoritatea sau institutia publici in cadrul unor
organizatii internationale, institutii de invitimant, conferinte, seminarii si alte activititi cu
caracter international au obligatia sd promoveze o imagine favorabili 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, dupi

cum urmeaza:
1. PRIMAR-ciiruia i se subordoneazi direct compartimentele:

1.Consilierul Personal

2.Compartimentul achizitii publice.
3. Compartimentul financiar —contabil si Resurse Umane
4.Compartiment Referent cultural.
5.Politia Locala.
2. VICEPRIMAR-ciiruia i se suburdoneazi direct

1. Compatimentul (serviciul) administrativ-gospodiresc

3. SECRETAR-ciruia i se subordoneazi direct compartimentele
1.Compartimentul Urbanism
2.Compartimentul Asistenti sociald
3.Compartimentul Agricol
4.Compartimentul Relatii cu Publicul si Resurse Umane
Misiunea
Misiunea Primériei Comunei Manesti este de a fi permanent in slujba nevoilor comunititii locale
pentru a le rezolva intr-o manierd legald, transparentd, echitabild, competentd si eficientd,
asigurdnd astfel prosperitatea locuitorilor, prin furnizarea de servicii la un inalt standard de
calitate in context national si international.

Obiectivele generale:

1.Imbunititirea capacitdtii institutionale pentru cresterea gradului de satisfactie al beneficiarilor
directiei si a altor parti interesate.

2.Cresterea responsabilititii fati de comunitatea din Comuna Manesti in conditii de eficientd,
eficacitate si imbunatitire continui a serviciilor oferite.

3.Asigurarea transparentei, combaterea coruptiei si a birocratiei.

4.Asigurarea linigtei si ordinii publice.

(2) Atributiile compartimentelor aparatului de specialitate al Primarului sunt cele prevézute de
lege sau atribuite in fisa postului prin Dispozitia Primarului ori prin Hotéarari ale Consiliului
Local.

Art.17-Actiunile de coordonare indrumare si control a activitatii institutiilor aflate in subordinea
Primarului, Viceprimar, Secretarul General al Comunei Manesti care realizeazi legéatura cu
Institufia Prefectului , Consiliul Judetean sau agenti economici, institutii si organizatii.
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Art.18-Munca prestati de personalul aparatului de specialitate al Primarului, presupune cu
necesitate un grad de organizare §i disciplind. Aceastd organizare si stabilire a regulilor de
disciplind sunt in competenta primarului si se concretizeaza prin Regulamentul intern, precum si

alte regulamente, dupi caz.

Art.19-Primarul, viceprimarul, secretarul general al U.A.T-lui si personalul din aparatul de
specialitate al Primarului raspund, dupi caz, disciplinar, material, civil, administrativ sau penal,
pentru faptele savarsite in exercitarea atributiilor ce le revin, in conditiile legii.

Art.20-Primarul, viceprimarul, secretarul general al U.A.T.-lui si personalul aparatului de
specialitate al Primarului , vor da dovada de loialitate fatd de institutia Primariei 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 principiilor de conduita se sanctioneazi dupi caz, potrivit legii.

Art.22-Aparatul de specialitate al primarului cuprinde doud categorii de personal dupid cum
urmeaza:

-functionari publici si personal angajat cu contract individual de munci cirora le sunt
aplicabile dispozitille OUG nr.57/2019 -privind Codul Administrativ partea a VI-a Statutul
functionarilor publici, prevederi aplicabile personalcontractual din administratia publica si
evidenta personalului platit din fonduri publice i prevederile legislatiei muncii in vigoare.

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

Art.23-Primarul, viceprimarul, secretarul general al U.A.T.-lui, impreuni cu compartimentele din
cadrul Primériei vor urmiri si vor duce la indeplinire hotdrarile Consiliului local precum si

prevederile prezentului regulament.

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

2.1. PRIMAR
Primarul Comunei Manesti, conform OUG nr.57 /2019 privind Codul Administrativ
are urmitoarele atributii:

Primarul reprezinti unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte autorititi publice, cu
persoanele fizice sau juridice romane ori striine, precum si in justitie.
Conduce aparatul propriu de specialitate si in temeiul OUG nr 57/2019 privind Codul
Administrativ , partea a ITI-a , Titlul ITI , Capitolul IV , Sectiunea IT functioneazi ca autoritate
executivd, avand urmitoarele categorii principale atributii:

-atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
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-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 tutelari si asigurd functionarea
serviciilor publice locale de profil, atribufii privind organizare si desfagurarea alegerilor,
referendumului si recensimantului.
-Asigurd executarea hotérérilor Consiliului local iar in cazul in care apreciaza cd o Hotirare
aacestuia este ilegala, in termen de 3 zile de la data luiirii la cunostintd, sesizeazi Prefectul.
-Poate propune Consiliului local consultarea populatiei, prin adunari cetatenesti, cu privire la
problemele locale de interes deosebit si pe baza hotirarii consiliului, ia masuri pentru organizarea
acestei consultari.
-Prezintd consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economicd, sociali si
de mediu a unitatii administrativ-teritoriale;
-Prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;
-Elaboreazd proiectele de strategii privind starea economicd, sociali si de mediu a unititii
administrativ-teritoriale §i le supune aprobirii consiliului local.

-Exercita functia de ordonator principal de credite;
-Intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar i le supune spre
aprobare consiliului local;
-Initiazd, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de
valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;
-Verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscali a contribuabililor la
organul fiscal teritorial.
-Coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica
de interes local;

-la masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;
-la masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului efectusirii
serviciilor publice de interes local , precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al
unitatii administrativ-teritoriale;
-Numeste, sanctioneazi si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu
sau, dupd caz, a raporturilor de munc, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului
de specialitate.
-Asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobirii consiliului local
si actioneazi pentru respectarea prevederilor acestora;
-Emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative;
-Asigurd realizarea lucrarilor §i ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului i gospodaririi apelor
pentru serviciile furnizate cetitenilor.
-Semnul distinctiv al primarului este o esarfd in culorile drapelului national al Romaniei.

-Esarfa va fi purtats, in mod obligatoriu, la solemnititi, receptii, ceremonii publice si la

celebrarea casitoriilor.



-Primarul este obligat sa protejeze datele cu caracter personal al fiecirei persoane fizice si sd
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) .

2.2, VICEPRIMARUL
ATRIBUTII PRINCIPALE :

1.Viceprimarul este ales de citre Consiliul local, din randul consilierilor, pastrandu-si
calitatea de consilier fird 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 ierarhica, putind
solicita contributia serviciilor functionale pentru pregitirea si executarea problemelor
administratiei publice locale.

3.Viceprimarul, coordoneazi activitatea compartimentelor functionale delegate de primar
prin dispozitie in conditiile Ordonantei nr.57 /2019 privind Codul Administrativ.

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

4. In lipsa primarului, viceprimarul isi coordoneazi domeniile independent, iar atributiile
primarului, respectiv conducerea operativi a institutiei, semnarea actelor administrative pentru si
in numele acestuia se preiau de citre viceprimar.

5. Viceprimarul va fi consultat la emiterea dispozitiilor care vizeazi domeniile de activitate
pe care le coordoneazi sau la propunerile de hotéréri ale Consiliului local in aceleasi domenii.
6.Viceprimarul poate primi insarciniri de la Consiliul local al comunei Manesti.
7.Coordoneaza activitatea Serviciilor publice conform ROF-ului, fisei postului acestora si
Organigramei, autorititii publice locale.

8.Viceprimarul este obligat si protejeze datele cu caracter personal al fiecirei persoane
fizice si sd 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 GENERAL AL COMUNEI MANESTI

a)Relatii ierarhice:

-Primar

-Este functionar public de conducere, cu studii superioare juridice sau administrative ,

Secretarul se bucura de stabilitate in functie.

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

publici.
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b)Coordoneazi :

-Compartimentul urbanism

-Compartimentul agricol.

-Compartimentul asistentd sociald

¢)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 si elaborarea proiectelor de hotirari in
domeniu i consultanti de specialitate ;

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

-Cu cetétenii In vederea sprijinirii initiativei cetatenesti a unor proiecte de hotirari.

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 si organe ale statului cu
drept de control asupra compartimentelor din cadrul Primiriei pentru actele semnate pentru
legalitate.

ATRIBUTII:

Secretarul general al unititii administrativ-teritoriale indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele
atributii:

a)avizeazi, pentru legalitate, dispozitiile primarului si hotirarile consiliului local;

b)participa la sedintele consiliului local,;

c)asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar;
d)organizeazd arhiva si evidenta statistici a hotdrrilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului;

e)asigurd transparenta si comunicarea citre autoritatile, institutiile publice si persoanele

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

fasigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucririlor de secretariat,
comunicd ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor consiliului local , redacteazi
hotérarile consiliului local,;

g)participd la intocmirea materialelor necesare desfasuririi sedintelor ordinare si extraordinare ale
Consiliului Local;

h)alte atributii previzute de lege sau insarcinari date de consiliul local, de primar ,dupi caz.
i)intocmeste lucrdri privind diferitele modificari si completiri privind listele electorale.
j)transmiterea hotirararilor adoptate de Consiliul local Manesti Institutiei Prefectului Prahova
impreund cu toate documentele atasate acestora;

k)redacteaza actele necesare convocdrii Consiliului local, pentru sedintele ordinare si
extraordinare

l)aduce la cunostintd publicd hotararile si dispozitiile cu caracter normativ si le comunica
persoanelor interesate pe cele individuale;

m)intocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotérari privind administratia publica;
n)comfirma autenticitatea copiilor cu actele originale ce se elibereazi din arhiva institutiei.
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o)asigura convocarea telefonica a consilierilor locali si invitatilor cu diferite ocazii si ori de cate
ori conducerea primariei soliciti aceasta;

p)urméreste modificarile si completirile actelor normative si le face cunoscut compartimentelor
de specialitate ale primarului.

r)Actualizeazi site-ul Primariei Ménesti cu informatiile de interes public.

Secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale nu va contrasemna hotirarile consiliului
local in cazul in care considerd ci acestea sunt ilegale. In acest caz, va depune in scris si va
expune consiliului local opinia sa motivati, care va fi consemnati in procesul-verbal al sedintei.
Secretarul unitdtii administrativ-teritoriale va comunica hotirarile consiliului local primarului si
prefectului de indatd, dar nu mai tirziu de 10 zile de la data adoptirii iar dispozitiile in 5 zile
lucratoare de la data semndrii de citre Primar. Comunicarea, insotiti de eventualele obiectii cu
privire la legalitate, se face in scris de cétre secretar §i va fi inregistrati intr-un registru special
destinat acestui scop.

Prin delegare secretarul are urmitoarele atributii:

-semneaza actele emise de personalul compartimentelor subordonate .

-gestioneaza registrul de evidenta a hotarérilor adoptate de Consiliul Local

-gestioneazi registrul de evident3 a dispozitiilor emise de Primarul Comunei
-gestioneaza registrul unic de control
-gestioneazd Registrele de inregistrare a declaratiilor de interese si de avere ale alesilor locali si
desemneaza persoana care raspunde de depunerea in termen a acestora.

-intocmeste procesele-verbale ale sedintelor Consiliului Local

-tehnoredacteazi expunerile de motive §i proiectele de hotirare initiate de Primar. -

tehnoredacteazd hotirérile adoptate de Consiliul Local, le inregistreazi in registrul de

evidenta a acestor acte administrative i le comunicd persoanelor, compartimentelor si
institutiilor interesate;

-pastreaza stampilele si sigiliul Primaériei si al Consiliului Local

-indrum@ publicul care se prezintd la primirie pentru rezolvarea unor probleme, citre

compartimentele unde vor si se adreseze;

-asigurd si executd lucririle de multiplicare a documentelor din compartimentul sau.

-se ocupa de actiunile de protocol la nivelul primairiei;

-oferé relatii cetétenilor care vin la primirie cét si celor care le soliciti telefonic si 1i
indruma la compartimentele respective;

-se ocupd de inscrierea cetitenilor pentru audiente, in registrul special.

-realizeaza si comunica institutiilor in drept, procedura de afisare a documentelor (citatii,
publicatii de vanzare)ce impun a fi afisate la sediul primiriei.

-Inregistreazd $i comunicd rdspuns la petitii adresate autorititii administratiei publice

locale

-efectueazi cercetiri locale pentru documentare conform celor sesizate.

-asigurd furnizarea de informatii cu privire la organizarea, functionarea si actiunile
organizate de autorititile administratiei publice locale, reprezentantilor mass-media, din oficiu si
la solicitarea acestora, cu respectarea prevederilor Legii 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public;

-urmareste actualizarea site-ul Primariei Ménesti cu informatiile de interes public;

-primirea si Inregistrarea in registrul special a cererilor formulate in baza Legii nr.

544/2001;
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-furnizarea informatiilor de interes public solicitate, in baza datelor scrise primite de la
functionarii publici care le gestioneazi, cu informarea prealabili a secretarului comunei.
-intocmeste rapoarte anuale in baza Legii nr. 544/2001 si a Legii 52/2003.
-secretarul general al U.A.T.-lui este obligat sd protejeze datele cu caracter personal al fiecirei
persoane fizice i sd 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).

2.1.1. 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.
-cu viceprimarul comunei pentru punerea in aplicare a > STRATEGIEI DE DEZVOLTARE IN
COMUNA MANESTI IN PERIOADA 2021-2027
ATRIBUTII
-participd direct la audientele Primarului si se preocupa de evidenta si solutionarea acestora.
-pastreaza confidentilitatea asupra informatiilor de evidenti si documentelor de care ia
cunostintd in exercitarea atributiilor de serviciu , potrivit legislatiei in vigoare.
-raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate,corectitudine a indatoriilor de serviciu.
-Indeplineste atributii de protocol si reprezentare a Primarului comunei Minesti 1a ceremonii si
solemnititi, primiri de vizite, delegatii, oficialitati.
-in limitele stabilite prin actele normative in vigoare si a mandatului acordat de primarul comunei
, reprezintd primarul in relatiile cu autoritéti si institutii publice, orgnizatii non-guvernamentale ,
persoane fizice sau juridice.
-asigurd consilierea primarului pe probleme specifice
-colaboreazd cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specilitate al primarului si
Consiliul Local pentru indeplinirea corespunzatoare si la timp a sarcinilor ce-i revin.
-colaboreazd cu secretarul general al comunei la fundamentarea si intocmirea proiectelor de
hotérari, dispozitiilor pe care le propune primarului comunei.
-prezintd la cererea primarului, rapoarte si informari privind constatirile ficute si masurile luate.
-identifica problemele, necesititile si constrangerile care afecteazi comunitatea locala.
-monitorizeaza proiectele de dezvoltare locala, beneficiile materile, sociale si de negociere
realizate prin implementarea acestora.
-initieaza 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 rezult din actele normative si
administrative n vigoare.
~consilierul personal al Primarului este obligat s protejeze datele cu caracter personal al fiecarei
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
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circulafic a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind
protectia datelor) .

2.1.2. COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE

a)Relatii ierarhice :
-subordonat primarului .
b)Relatii de colaborare :
-Cu toate compartimentele, in vederea Intocmirii programelor anuale ale achizitiilor publice si
a realizdrii obiectivelor previzute in aceste domenii .
-cu compartimentul contabil pentru intocmirea fundamentirilor solicitate si predarea
documentelor in vederea efectudrii platilor.
-cu toate compartimentele pentru indeplinirea altor atributii stabilite prin dispozitiile Primarului
-cu secretarul comunei pentru consultantd juridica de specialitate.
c)Relatii de control
-cu Agentia Nationald a Achizitiilor Publice pe linia respectrii legislatiei specifice atribuiri
contractelor de achizitie publicd
-Curtea de Conturi privind respectirii procedurii de atribuire.
d) Competenta
-Semnarea actelor interne elaborate :
-Asiguri si rispunde de realizarea obiectivelor de activitate.
-Elaboreazi strategia si politica primiriei in domeniul siu de activitate.
-Participd la realizarea proiectelor lansate la nivelul primriei.
-Asigurd incadrarea tuturor activitatilor desfisurate in legislatia si normativele
nationale,locale
$i interne ale primdriei, precum §i a reglementirilor internationale cand este cazul.
-Intocmeste programul anual al achizitiilor publice pentru a fi inclus in buget pentru aprobarea sa
de cétre Consiliul Local
-Urméreste derularea procesului de achizitii, tinAnd evidenta pe fiecare obiectiv.
-Respecta Normele Metodologice privind organizarea si desfasurarea procedurilor pentru
achizitiile publice de bunuri, servicii si lucriri.
-Pregiteste documentele necesare desfasurarii procedurilor de achizitii.
-Participa la receptiile preliminare si finale ale lucririlor de 1nvest1;11
-Urmareste graficul executdrii lucririlor de investitii si prezinti eventualele neconcordante.
-Intocmeste chestionarele solicitate de Directia Judeteand de statistici pe linie de achizitii
publice
-Solicitd, urmdreste si organizeazi procedura de adjudecare a contractelor de proiectare pentru
studiile de fezablhtate incheie contractele de proiectare cu unititile specializate, administreazi
aceste contracte.
-Elaboreazd documentele procedurilor de achizifie, organizeazi si participd in comisiile de
evaluare pentru adjudecarea proiectelor studiilor de fezabilitate, a proiectelor tehnice si detaliilor
de executie .
-Organizeaza si participd la procedurile de achizitie a lucririlor investitiilor publice.
-Urmdreste organizarea si inceperea la timp a lucririlor si predi amplasamentul conform
contractului incheiat cu executantul.
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-Prin dirigintii de santier organizeaza si asigurd supravegherea tehnicd a realizirii obiectivelor de
investitii pe faze, in conformitate cu proiectele de executie si semnaleazi proiectantului abaterile
constatate, asigurd recepiia pe faze a lucrdrilor §i consemneazi in procese verbale impreuna cu
executantul si expertul cooptat, calitatea lucririlor de fundatii, a structurii de rezistentd, precum si
a oricdror lucréri care devin ascunse.

-Tine evidenta fizici si valorica a executdrii lucrdrilor de investitii.

ATRIBUTII PE LINIE DE ACHIZITII PUBLICE:

-Intocmeste si propune spre aprobare ordonatorului principal de credite strategia achizitiilor
publice anuala.

-Solicitd compartimentelor de specialitate referate de necesitate cu privire la lucririle, serviciile i
produsele ce se vor achizitiona in anul urmitor celui curent pentru a fi incluse in planul anual al
achizitiilor publice .

-Verificd daca referatele respective cuprind scopul, valoarea estimati, data previzionald a
achizitiei si alte detalii pentru stabilirea valorii de achizitii.

-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 si il supune spre aprobare cétre Consiliul Local
odata cu bugetul .

-Participd in comisiile privind achizitiile publice, analizd oferte evaluare , oferte finale, receptii
partiale, receptii la terminarea lucrarilor

-Urmireste derularea achizitiilor conform Programului anual al achizitiilor

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

-Efectueaza inregistrarea si reinnoirea inregistririi in S.E.A.P respectind procedura electronica
implementata stabilitd de ANAP.

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

_Administreazs Certificatul Digital de Inregistrare incredintat de citre operatatorul S.E.A.P si
raspunde de acesta in calitate de utilizator al Autoritatii Contractante.

-Administreaza Certificatul pentru semnétura digitald pentru achizitii.

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

-Si alte sarcini primite din partea Primarului, Viceprimarului, Secretarului general sau
Consiliului Local.

-Angajatii sunt obligati sa 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)
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2.1.3 COMPARTIMENTUL FINANCIAR-CONTABIL SI RESURSE UMANE

Este subordonat primarului si se ocupd cu Incasarea taxelor si impozitelor locale pentru persoane
fizice si pentru persoane juridice si colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului.

ATRIBUTII PE PARTEA DE VENITURI

-stabileste impozitele si taxale locale
-calculeazd majordri de intirziere in cotele stabilite pentru sumele reprezentand impozite si taxe
constituite dar nevirate in termen;
-calculeazd penalitifi pentru neconstituirea in limitele legale a impozitelor si a taxelor
datorate bugetului local;
-conduce evidenta contabild si nominald informatizata a impozitelor si a taxelor locale

-conduce evidenta contabild la venituri in partida dubla.
-incaseazd impozitele si taxele locale de la cetitenii si agentii economice care detin bunuri si
servicii pe raza localitétii.

-intocmeste borderourile de restantieri si registrul de casa.

-pregiteste sumele In vederea depunerilor la Trezoreria Boldesti-Scéeni in conturile

localitatii.

-ridicad numerarul de la Trezorerie aferent platilor salariilor, indemnizatilor si altele.
-aplica sanctiunile prevédzute de lege pentru abaterile constatate intocmind de fiecare data procesul
verbal de contraventie;
-stabileste impozitul pe clddiri si 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 si:
-verifice declaratiile de impunere anuala depuse de contribuabili din punct de vedere al
sinceritétii si legalititii datelor inscrise, Intocmeste Instiintiri de plats, efectueaza operatiuni de
debitare la inceputul anului:
-ca urmare a modificérilor din cursul anului, efectueazi operatiuni de debitare si sciddere pe baza
documentelor previzute de lege;
-verificd cel pufin odatd pe an realitatea datelor inscrise in declaratiile de impunere ale
contribuabililor prin control efectuat pe teren;
-stabileste pe baza declaratiilor, taxa asupra mijloacelor de transport apartinind persoanelor
juridice in conformitate cu legea;
-verificd ingtiintdrile de plata anuale emise cu ajutorul tehnicii de calcul automatizate din punct de
vedere al concordantei cu datele din dosarul contribuabilului;
-efectueaza operatiuni de scidere din evidenta fiscald in cazul instrdinirii mijloacelor de transport
pe baza certificatului de radiere si raportare citre programul ;
-calculeazd taxa de firmd, reclama si publicitate la persoanele juridice de pe raza comunei
Manesti, in conformitate cu legea;
-tine evidenta cererilor de acordare a unor Inlesniri la plata impozitelor si a taxelor, a majordrilor
si penalititilor conform prevederilor legale;
-urmareste respectarea termenelor de plati la contractele de concesiune, superficie si inchiriere.;
-inregistreaza cererea privind facilitétile fiscale la persoanele fizice si juridice si in urma aprobarii
lor efectueaza facilititile conform legislatiei in vigoare.
-pentru persoanele fizice cu privire la taxa asupra mijloacelor de transport comform legii,

16



stabileste pe baza actelor legale prevédzute de contribuabili, taxa asupra mijloacelor de transport in
functie de capacitatea cilindrica a motorului, intocmeste dosarul matricol, debiteaza taxa stabilita.
-referitor la impozitele pe clidiri si 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;
-recalculeaza impozitul in cazurile in care au intervenit modificari;
-ia In evidentd si debiteaza clidirile nou construite;

-efectueazi operatiuni de rectificiri de nume la matricole si roluri de cladiri, terenuri in cazul
vanzdrilor de imobile, terenuri, comunicind in scris modificari efectuate in rolurile nominale
partilor interesate;
-in vederea deschiderii procedurilor succesorale(anexa nr.24) fac verificirile previzute de
instructiuni, in ceea ce priveste averea imobiliard a defunctilor, inscrie datele constatate in
evidenta fiscald si transmite formularele aferente acestei operatiuni solicitantilor pentru dezbaterea
succesiunii;
-calculeazd taxa pentru mijloacele de publicitate, afisaj si reclamd intocmind dosar matricol
debitand anual suma datorata pentru persoanele juridice.
-efectueaza transmiteri si confirmari de debite din impozite si taxe de la populatie citre localititi;
-iau masuri legale pentru incasarea tuturor impozitelor si taxelor datorate de persoanele fizice,
participand la lichidarea ramasitelor;
-in toate situatiile cdnd se constaté lipsuri se iau masuri de inldturare a lor si se aplicd sanctiunile
prevazute de lege acolo unde este cazul;

-participé la culegerea de date necesare intocmirii raportarilor fiscale;
-aplicd masurile legale de executare silitd conform legii pentru toti contribuabilii care nu-si achita
in termen sumele datorate;
-efectueazd actiuni de control cu celelalte servicii si organe abilitate, in vederea identificarii
impunerii si sanctiondrii pentru combaterea evaziunii fiscale;
-intocmeste, calculeazi si tine evidenta contractelor de inchiriere teren si cladiri
-conduce si tine la zi evidenta nominala ( roluri ) prin introducerea tuturor matricolelor, a
borderourilor de debite, scideri pentru impozitele si taxele de la populatie.

-elibereaza certificate si adeverinte prin care se atesta situatia existenta in fisele fiscale;

-extrage lista de suprasolvire, face inregistrari legale si comunicé plusurile cetétenilor;
-verifica rolurile nominale si Intocmeste referate privind restituirea de sume in cazul plusurilor de
rol;

-calculeazi majorari de intarziere la sumele datorate si neachitate la termen;

-conduce evidenta contabila privind contul de amenzi.
-opereaza in evidenta nominald pe platitor debitele din amenzi,
-intocmeste Ingtiintdri de plata la impozite si taxe si face urmérirea in termen a debitelor restante;

-rezolva toate cererile cu solicitari de date In evidenta fiscala.

-Intocmeste rapoartele proiectelor de hotérari aferente activitétii compartimentului

-intocmeste proiectul de buget — partea de venituri
-inepliniste si alte sarcini de serviciu primite din partea Primarului, Viceprimarului, Secretrului
general al U.A.T-lui sau Consiliului Local.
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ATRIBUTII PE PARTEA DE CHELTUIELI

-Inregistreaza in ordine cronologicd si sistematici operatiunile de incasiri si plati pe baza
documentelor justificative, simbolizeazd conturile debitoare si creditoare in documentele de
contabilitate;

-Asiguri verificarea zilnica a extraselor de cont cu anexele gi simbolizarea acestora;

-Asigurd contabilitatea sinteticd si analitici privind executia bugetului local, constituirea i
utilizarea mijloacelor extrabugetare si a fondurilor cu destinatie speciald, cu ajutorul conturilor
sintetice si analitice desfasurate conform clasificatiei bugetare;

-Intocmeste notele contabile pentru operatiunile de incasiri si plati prin extrasele de cont;
-Inregistrarea pe calculator a notelor contabile intocmite;

-Intocmeste balantele de verificare lunare;

-Intocmeste lucriri de executie operativi si periodici privind executia bugetard de casi a
bugetului local, fondurile extrabugetare i speciale;

-Asigurd lucririle de incheiere a exercitiului financiar la sfarsitul fiecdrui trimestru si la finele
anului si intocmeste bilantul contabil anual ;

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

-Asiguri inregistrarea cronologica si sistematici, prelucrarea, publicarea si péstrarea informatilor
cu privire la pozitia financiard, performanta financiard si fluxurile de trezorerie atdt pentru
cerintele interne cat §i in relatiile cu exteriorul;

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

-Asigurd inregistrarea in contabilitate a tuturor operatiunilor economico-financiare pe baza
documentelor justificative, operatiune care angajeazi raspunderea persoanclor care le-au intocmit,
vizat, aprobat §i a celor care le-au inregistrat In contabilitate;

-Asigurd Inregistrarea si evaluarea 1n evidenta contabild a elementelor de patrimoniu in
conformitate cu reglementirile legale in vigoare, specifice pe categorii de bunuri, creante §i
datorii;

-Asiguri inregistrarea in evidentele contabile a rezultatelor inventarierii;

-Asiguri evidenta bunurilor din patrimoniu conform reglementédrilor In vigoare: - pentru
imobiliziri pe categorii i pe fiecare obiect de evidentd; - pentru stocuri cantitativ i valoric; -
pentru creante si datorii pe categorii si pe fiecare persoana fizicd si 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 intri 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,
asigurand 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, antrenind toate serviciile publice si institutiile care colaboreaza la finalizarea

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

-Asiguri pistrarea 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 1l supune aprobarii Consiliului local;
-Verifica si analizeaza propunerile de rectificare a bugetului local, de modificare a alocatiilor
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 invataméantului si a clubului sportiv;
-Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotardri in domeniul de activitate al
serviciului, in vederea promovarii lor in Consiliul local;

-Conduce evidenta obligatiilor fati de furnizori si bugetul comunei si efectueazi platile la
termenele previzute in contracte i reglementari 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 plifilor, 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; intocmeste statele de plata ale salariatilor
din cadrul Primariei Manesti;

-Asigura plata drepturilor banesti cuvenite personalului din aparatul de specialiatate al
primarului,Consiliului local, al consilierilor ,asistenti personali, indemnizatii etc.;

-Asigura diferite incasari prin casierie si cheltuieli materiale;

-Intocmeste cecuri pentru ridicarea de numerar;

-Intocmeste si transmite urmatoarele situatii:extras BVC sursa A si sursa G, monitorizarea
cheltuielilor de personal;situatia investitiilor, amexa 3 imprumuturile, datoria publica, bugetul
general consolidat, situatia numarului 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, M500,

-elibereaza adeverinte de salariat;

executa si alte sarcini repartizate de catre primar si consiliul local conforme cu activitatile
compartimentului.

-indeplinste si alte sarcini de serviciu primite din partea Viceprimarului, Secretar, Consilul Local.
-In exercitarea atributiilor ce ii revin comparimentului financiar -contabil colaboreaza cu
urmatoarele institutii: Directia Generala a Finantelor publice Prahova, Trezoreria Boldesti Scaieni
Prahova,Consiliul Judetean Prahova, Institutia Prefectului.
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-ATRIBUTII PE PARTEA DE RESURSE UMANE
- asigurd implementarea prevederilor legale privind statutul functionarilor publici si respectarea legislatiei

in vigoare aplicabile In cadrul serviciului;
-intocmeste rapoarte de specialitate pentru sedintele Consiliului Local;
-realizeazd implementarea strategiei de resurse umane, a organizatiei prin planificarea, organizarea,

coordonarea, controlul activititilor pentru indeplinirea obiectivelor si asigurarea satisfactiei individuale a
personalului privind munca prestata;

-asigurd implementarea managementului functiilor publice si al functionarilor publici;

-creeaza si administreazi baza de date cuprinzind evidenta functiilor publice si a functionarilor publici
precum si a personalului contractual;
-certific prezenta la serviciu a personalului si ia masuri pentru intocmirea evaluarilor, obiectivelor anuale

si figelor de post ale salariatilor din subordine, acordi calificativul conform prevederilor legale si propune
aplicarea misurilor disciplinare in cazul nerespectarii obligatiilor de serviciu;

-elaboreazi organigrama, statul de functii, numérul de personal, regulamentul intern si regulamentul de
organizare si functionare pentru aparatul propriu de specialitate si le supune aprobérii Consiliului Local;
-efectueazi lucririle legate de incadrarea, redistribuirea, transferarea, detasarea, pensionarea sau incetarea
contractului de munca pentru aparatul propriu de specialitate .

-in colaborare cu Compartimentul Financiar Contabil stabileste necesarul fondului de salarii si alte
drepturi de personal, in vederea inscrierii in proiectul de buget si urmireste folosirea eficienta si in
conformitate cu prevederile legale a acestuia;

-monitorizeaz3 si opereazi dupd caz atributiile individuale prevazute in fisa postului fiecarui functionar
public;

-analizeaza nevoile organizatiei care trebuie satisfacute in viitor, concepe o viziune a profilului
capacitiitilor care trebuie sé existe pentru acoperirea nevoilor organizatiei si face propuneri de participare
la cursurile de perfectionare gi formare a functionarilor publici;

-identifica necesititile de instruire a functionarilor publici pentru imbunétatirea rezultatelor activititii
desfasurate in scopul indeplinirii obiectivelor stabilite;

-urmireste modul de derulare a programelor de formare si perfectionare a pregétirii profesionale a
functionarilor publici;

-asigurd implementarea prevederilor legale privind organizarea si desfdsurarea concursurilor $i
examenelor pentru ocuparea functiei publice

-asigurd o abordare planificat si sistematici a recrutdrii si selectiei personalului prin stabilirea nevoii de
recrutare, analiza cererii de recrutare, publicitatea posturilor disponibile, inregistrarea si preselectia
candidatilor, selectia candidatilor si dispozitia de angajare;

-stabileste criteriile si tehnicile de selectie a personalului, care vor fi indicatori buni si reali ai
performantelor viitoare, precum si etapele procesului de selectie;

-asigurd secretariatul comisiilor de concurs prin intocmirea si redactarea documentatiei specifice,
transmiterea rezultatelor selectiei in vederea comunicérii candidatilor;

-asigurd aplicarea corectd a elementelor sistemului de retribuire pentru personalul unitatii in concordantd
cu structura organizatoricd si a numérului de posturi aprobat;
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-verificd aplicarea corectd a prevederilor legale cu privire la efectuarea si salarizarea muncii peste
programul normal de lucru;

- asigurd implementarea prevederilor privind performantele profesionale individuale ale functionarilor
publici si a personalului contractual;

-monitorizeazi evaluarile performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici in vederea
organizirii concursurilor de promovare in functia publica si avansare in grade de salarizare;

-elibereaza adeverintele pentru pensionare la cererea persoanei indreptitite care indeplineste conditiile de
pensionare pentru limita de varsta, pensie anticipatd, pensie anticipata partial, pensie de invaliditate si
pensie de urmas;

-asigurd implementarea prevederilor Codului Muncii pentru intocmirea si completarea registrului general

de evidenti a salariatilor prin infiintarea, inregistrarea si completarea registrului conform prevederilor
legale in ordinea incheierii contractelor individuale de munci;

-asigura pastrarea secretului profesional in probleme de personal si ale dosarelor personale;

-verificd aplicarea reglementérilor in vigoare ce privesc salarizarea pentru personalul din cadrul serviciilor
publice;

-prezinti, la cererea Consiliului Local si Primarului rapoarte si informari privind activitatea desfasurati, in
termenul si forma solicitata;

-intocmeste situatii statistice legate de salarizarea si numarul de personal al Primériei, cerute de Directia
Regionala de Statistica Ploiesti;

-introduce si actualizeaza programul contindnd datele functionarilor publici si comunica orice modificare
intervenit3 in situatia acestora la Agentia Nationald a Functionarilor Publici;

-asigurd intocmirea, completarea si pastrarea dosarelor profesionale ale functionarilor publici ai Primariei
Comunei Manesti ;

-tine evidenta si intocmeste Registrul Declaratiilor de interese;

-tine evidenta declaratiilor de avere;

-intocmirea $i completarea registrului general de evidenta pentru functionarii publici prin infiintarea,
inregistrarea si completarea registrului conform prevederilor legale;

-asiguri stabilirea si reactualizarea vechimii in munca pentru fiecare salariat;

-monitorizarea functionarilor publici debutanti admisi la concursul pentru intrarea in corpul functionarilor
publici si a perioadelor de stagiu a acestora;

-proiectarea unui program de desfisurare a stagiului si planificarea activitétilor ce urmeazi a fi desfasurate
pe parcursul perioadei de stagiu;

-monitorizeazi rapoartele de stagiu a activititii acestora, a aptitudinilor dovedite in modul de indeplinire a
atributiilor, conduita in timpul serviciului, intocmit de functionarul public debutant, a referatelor intocmite
de indrumatori precum si a rapoartelor de evaluare intocmite de evaluator, iar in baza acestora face
propuneri de numire a functionarului public debutant in functionar public definitiv sau de repetare a
perioadei de stagiu;

-asigurd implementarea Legii nr.53/2003 privind protectia salariatilor prin servicii medicale prin
monitorizarea rapoartelor prezentate de medicul de medicina muncii, planificarea controlului medical al
angajatilor institutiei;
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-intocmeste condica de prezenta a personalului, urmareste semnarea acesteia;

—centralizeaza planificarea concediilor de odihna, evidenta si realizarea acestora pentru salariatii din cadrul
aparatului propriu de specialitate;

-elaboreazi si elibereaz la cerere documentele ce atesta calitatea de angajat;

-stabileste si reactualizeazi durata concediului de odihna platit in raport cu vechimea in munca a fiecarui
salariat si proportional cu timpul lucrat

Antocmeste lunar centralizatorul de prezentd al salariatilor institutiei in vederea calculdrii drepturilor
salariale;

-tine evidenta zilelor de concediu medical, concediu de odihna, concediului de studii si a concediului fara
plata pentru salariatii Primériei .

-intocmeste cererii de concediu privind concediul de odihna, concediul medical, concediul fara plata si
concediul acordat pentru studiile salariatilor Primariei Comunei Manesti .

_clibereazi adeverinte solicitate de personalul din cadrul Primariei privind incadrarea, veniturile realizate,
imprumuturi etc.;

-monitorizarea situatiilor indemnizatiilor pentru incapacitate temporara de munci, a indemnizatiilor de
maternitate si a indemnizatiilor pentru cresterea si ingrijirea copilului bolnav;

-intocmeste si tine evidenta salariatelor care sunt in concediu pentru ingrijirea copiilor pand la 2 ani;

_colaboreazi cu serviciile, birourile si compartimentele de specialitate din cadrul Primariei precum §i cu
celelalte servicii publice locale;

-rezolvi si/sau distribuie, dupa caz, corespondentele transmise de conducerea institutiei citre Resurse
Umane;

-Angajatii sunt obligati sd protejeze datele cu caracter personal al fiecarei persoane fizice si sd 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 REFERENT CULTURAL

Se subordoneazi;- Primarului

Relatii de colaborare;

-cu Secretarul comunei Ménegti

-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,
agenti economici si cetitenii localitatii)

ATRIBUTII;
-infintarea , recrutarea, din cadrul elevilor scolilor comunei Minesti, in cadrul formatiei de
dansuri populare,, Mladite Prahovene”.
-participarea la unele spectacole folclorice cu aceasta formatie de dansuri in cadrul judetului
Prahova, la invitatie si cu aprobarea Consiliului local si a primarului comunei.
_intocmirea Calendarului anual al activitatilor si evenimentelor din cadrul localiatatii si
supunerea aprobarii de citre Consiliul Local .
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-intretinerea si pastrarea in bune conditii a Bibliotecii , a Caminului Cultural si a Salilor
Multifunctionale din satul Zalhanaua si satul Baltita care sunt ale comunei.

-tinerea evidentei imprumuturilor de carti, de citre elevi si cetitenii cititori de ai comunei
Manesti, judetul Prahova.

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

-intocmirea si prezentarea in sedintele de consiliu in primul trimestrul al anului si de céte ori
solicitd Consiliul Local, a Raportului de activitate anual si respectiv a unor informari legate de
activitatea in cadrul acestui compartiment.

-intocmirea listei bunurilor, propuse In vederea aprobarii casérii si scoateri lor din inventar.
-achizitionarea din donatiile cetatenilor a obiectelor vechi ca simboluri ale traditiei populare, in
vederea completiirii exponatelor muzeului etnografic situat in incinta Ciminului cultural Ménegti
si inventarierea acestora.

-participarea la intocmirea bugetului local prin solicitarea repartizirii unor sume necesare bunei
desfagurari a activitatii culturale.

-urmirirea desfasurdrii evenimentelor ce au loc in cadrul Ciminului Cultural , Salilor
Multifuntionale (nunti, botezuri, adunéri cetitenesti, adundri festive, etc.)

-tine evidenta si rispunde de intretinerea ciminului cultural si a sélilor multifunctionale si de
pastrarea bunurilor apartindnd acestora.

-asigurd masurile de prevenire si protectie a incendiilor prin supravegherea instalafiilor de gaze si
energie electrici si de intocmire a planului de evacuare in caz de incendiu, precum si de utilizare a
sirenei in cazul situatiilor de urgenta.

-participi la anumite evenimente organizate la nivelul localititii la initiativa Primarului cu
aprobarea Consiliului Local al comunei Manesti, Prahova.

-Inregistreazi toate adresele, informérile din posta electronic;

-Primeste si inregistreazé cererile cetitenilor;

-Inregistreazi corespondenta primiti prin posta

-Prezinti zilnic mapa, cu corespondenta primarului dupa care o distribuie sub semnatura birourilor
si persoanelor stabilite de secretarul comuneit;

-Descarci zilnic in registrul de intrare iesire corespondenta rezolvati

-Indruma publicul care se prezinti la primarie pentru rezolvarea unor probleme, catre
compartimentele unde vor sa se adreseze;

-alte atributii repartizate de catre Primar ,Viceprimar, Secretarul general al U.A.T.-lui si Consiliul
Local al comunei Manesti.

-Angajatii sunt obligatii s3 protejeze datele cu caracter personal al fiecdrei persoane fizice §i sd
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) .

2.1.5. COMARTIMENT POLITIA LOCALA
-Se afld in subordinea primarului , este organizati si functioneazi in baza Regulamentului

de organizare si functionare al Politiel Locale aprobata prin Legea nr.155/2010, legea politiei
locale si
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H.G.R.nr.1332/2010 privind aprobarea regulamentului de organizare si functionare al politiei

locale.

ATRIBUTII:

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

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

-Dezvoltd cu sprijinul Agentiei Teritoriale pentru Protectia Mediului, programul de mediu in
acord cu strategia nationala pentru mediu si politicile de mediu, asistdnd agentii economici la
implementarea programelor de conformare .

-Analizeazi sesizdrile cetitenilor, agentilor economici si institutiilor, referitoare la incalcarea
normelor de protectie a mediului §i ia masuri prin : intocmirea de somatii , procese verbale de
constatare si procese verbale de contraventii .

-Constatd contraventiile si aplicd sanctiunile previzute de actele normative vizand nerespectarea

normelor de protectie a mediului .

-Duce la indeplinire Hotarérile Consiliului Local si Dispozitiile Primarului care sunt in cadrul
compartimentului sau.

-intocmeste rapoartele pentru domeniul sau de activitate;

-Intocmeste situatiile si documentele solicitate de organele de control teritoriale si centrale ;
-Propune masuri pentru rezolvarea unor probleme concrete si care sunt in sfera sa de acfionare
operativa ;

-Urmireste starea de curitenie a strazilor, spatiilor verzi si a celorlalte locuri publice ;

-Urmireste serviciul de salubritate cu actiunile si activititile privind conservarea mediului si
protectia sdnatatii publice ;

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

ATRIBUTIILE POLITISTULUI LOCAL IN DOMENIUL ORDINII SI LINISTII
PUBLICE.

1.Mentine ordinea si linigtea publica in zonele si locurile stabilite prin planul de ordine si
sigurantd publica al unititii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, aprobate in conditiile legii.

2.Mentine ordinea publicd in imediata apropiere a unititilor de invitiméant publice a
unititilor sanitare publice , in parcarile auto aflate pe domeniul public a unitéitilor administrativ-
teritoriale, in zonele comerciale si de agrement , parcéri , piete, cimitire , precum si in alte
asemenea locuri publice aflate pe proprietatea si/sau in administrarea unititilor / subdiviziunilor
administrativ-teritoriale sau a altor institutii/servicii publice de interes local , stabilite prin planul
de ordine si singuranti publica.

3.Participa, impreund cu autoritatile competente previzute de lege , potrivit competentelor ,
la activititi de salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de calamitéti naturale ori
catastrofe, precum si de limitare , inldturare a urmérilor provocate de astfel de evenimente.

4 Actioneaza pentru identificarea cersetorilor, a copiilor lipsitii de supraveghere si
ocrotirea pirintilor sau a reprezentantilor legali , a persoanelor fird addpost si procedeaza la
incredintarea acestora, serviciului public de asistentd sociald in vederea solutiondrii problemelor

acestora, in conditiile legii.
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5.Constatd contraventii si aplicd sanctiunii, potrivit competentei, pentru nerespectarea
legislatiei privind regimul de detinere a ciinilor fird stipan si a celei privind protectia animalelor
se sesizeazd serviciile specializate pentru gestionarea ciinilor fara stipan despre existenta acestor
cdini si acordd sprijin personalului specializat in capturarea si transportul acestora la adapost.

6.Asiguri protectia personalului din aparatul de specialitate al Primarului , personalului din
institutiile sau serviciile publice de interes local la efectuarea unor controale ori actiunii specifice.

7.Participa, impreund cu alte autoritdti competente, la asigurarea ordinii si linistii publice
cu ocazia mitingurilor, marsurilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de pichetare,
actiunilor comerciale promotionale, manifestérilor cultural artistice, sportive, religioase sau
comemorative, dupd caz precum si a altor asemenea activititi care se desfisoard in spatiul public
si care implicd aglomerari de persoane.

ATRIBUTIILE POLITISTULUI LOCAL iIN DOMENIUL CIRCULATIEI PE
DRUMURILE PUBLICE

1.Asigurd fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriald de competents, avind
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.Verifica integritatea mijloacelor de semnalizare rutierd si sesizeazd nereguli constatate
privind functionarea semafoarelor, starea indicatoarelor si a marcajelor rutiere si acorda asistentd
in zonele unde se aplicd marcaje rutiere;

3.Participa la actiuni comune cu administratorul drumului pentru inliturarca efectelor
fenomenelor naturale, cum sunt: ninsoare abundentd, viscol, vant puternic, ploaie torentiald,
grindind, polei si alte asemenea fenomene, pe drumurile publice;

4 Participi, impreund cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romaéne, la asigurarea
misurilor de circulatie ocazionate de adundri publice, mitinguri, marsuri, demonstratii, procesiuni,
actiuni de pichetare, actiuni comerciale promotionale, manifestari cultural-artistice, sportive,
religioase sau comemorative, dupd caz, precum i de alte activitafi care se desfigoard pe drumul
public si implicd aglomeriri de persoane;

5.Sprijind unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Roméne in asigurarea mdsurilor de
circulatie in cazul transporturilor speciale si al celor agabaritice pe raza teritoriald de competenta;

6.Acorda sprijin unititilor/structurilor teritoriale ale Politiei Roméne in luarea masurilor
pentru asigurarea fluentei si sigurantei traficului;

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

8.Constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incélcarea normelor legale privind
oprirea, stationarea, parcarea autovehiculelor §i accesul interzis, avdnd dreptul de a dispune
masuri de ridicare
a autovehiculelor stationate neregulamentar.
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9.Constatd contraventii i aplica sanctiuni pentru incilcarea normelor legale privind masa
maximd admisd si accesul pe anumite sectoare de drum, avind dreptul de a efectua semnale de
oprire a conducatorilor acestor vehicule;

10.Constatd contraventii §i aplicd sanctiuni pentru incilcarea normelor rutiere de citre
pietoni, biciclisti, conducétori de mopede si vehicule cu tractiune animala.

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

12.Aplicd prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor firi stipan sau
abandonate pe terenuri apartindnd domeniului public sau privat al statului ori al unitatilor/
subdiviziunilor
administrativ-teritoriale;

13.Coopereazi cu unititile/structurile teritoriale ale Politiei Roméane pentru identificarea
detinatorului/utilizatorului autovehiculului ridicat ca urmare a stationdrii neregulamentare sau al
autovehiculelor abandonate pe domeniul public.

ATRIBUTIILE POLITISTULUI LOCAL iN DOMENIUL DISCIPLINEI iN
CONSTRUCTII SI AFISAJULUI STRADAL

1.Efectueazd controale pentru identificarea lucrdrilor de constructii executate fard
autorizatie de construire sau desfiintare, dupa caz, inclusiv a constructiilor cu caracter provizoriu;

2.Efectueaza controale pentru identificarea persoanclor care nu respectd autorizatia de
executare a lucrarilor de reparatii ale pértii carosabile si pietonale;

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

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

5.Constatd, dupd caz, conform atributiilor stabilite prin lege, contraventiile privind
disciplina in domeniul autorizirii executédrii lucririlor in constructii si inainteazi procesele-
verbale de constatare a contraventiilor, in vederea aplicarii sanctiunii, sefului compartimentului de
specialitate care coordoneazi activitatea de amenajare a teritoriului si de urbanism sau, dupi caz,
presedintelui consiliului judetean, primarului unititii administrativ-teritoriale ori al sectorului
municipiului Bucuresti in a cérui razd de competentd s-a sdvdrgit contraventia sau persoanei

imputernicite de acestia.

ATRIBUTIILE POLITISTULUI LOCAL iN DOMENIULUI PROTECTIEI
MEDIULUI
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1.Controleazi respectarea prevederilor legale privind conditiile de ridicare, transport si
depozitare a degeurilor menajere si industriale;

2.Sesizeazd autoritdfilor si institutiilor publice competente cazurile de nerespectare a
normelor
legale privind nivelul de poluare, inclusiv fonica;

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

4 Identifici bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al unitaii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale sau pe spatii aflate in administrarea autoritatilor administratiei publice
locale ori a altor institutii/servicii publice de interes local si aplicd procedurile legale pentru
ridicarea acestora;

5.Verificd igienizarea surselor de ap3, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora.

6.Verifica asigurarea salubrizarii strizilor, a cdilor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor,
indepirtarea zipezii si a ghetii de pe caile de acces, dezinsectia §i deratizarea imobilelor;

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

8.Verifica ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, in
conformitate cu graficele stabilite;

9.Verifici si solutioneazi, potrivit competentelor specifice ale autoritatilor administratiei

publice locale, sesizirile cetdtenilor privind nerespectarea normelor legale de protectie a
mediului si a surselor de apd, precum si a celor de gospodarire a localitatilor;

10.Constata contraventii si aplici sanctiuni pentru Incilcarea normelor legale specifice
realizirii atributiilor previzute de la punctul 1 la 9, stabilite in sarcina autorititilor administrafiei

publice locale.
11.Supraveghezi aplicarea prevederilor din planurile de urbanism si amenajarea teritoriului

in acord cu planificarea de mediu.
12.Supraveghezi agentii economicii din localitate cu privire la eliminarea accidentelor de

poluantii sau depozitarea necontrolatd de deseuri , cu sprijinul Viceprimarului comunei.
13.Dezvolti cu sprijinul Agentiei Teritoriale pentru Protectia Mediului , programul de
mediu in acord cu strategia nationald pentru mediu , asistind agentii economicila implementarea

programelor de comformare.
14.Analizeazi sesizirile cetitenilor, agentilor economici si institutiilor, referitoare la

incilcarea normelor de protectie a mediului si ia masuri prin: intocmirea de somatii, procese

verbale de constatare si procese verbale de contraventii.
15.Constatd contraventiile si aplicd sanctiunile previzutede actele normative vizind

nerespectarea normelor de protectie a mediului.
16.Duce la indeplinire HotararileConsiliului Local §i Dispozitiile Primarului care sunt in

cadrul compartimentului sau.
17.Intocmeste rapoartele pentru proiectele de hotirare din domeniul sdu de activitate

18.Intocmeste situatiile si documentele solicitate de organele de control teritoriale si

centrale.
19.Propune masuri pentru rezolvarea unor probleme concrete si care sunt in sfera sa de

actionare operativa.
20.Urmireste starea de curifenie a strizilor , spatiilor verzi si a celorlalte locuri publice .
21.Urmireste serviciul de salubritate cu actiunile si activititile privind conservarea

mediului si protectia sdndtatii publice.
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ATRIBUTIILE POLITISTULUI LOCAL IN DOMENIUL ACTIVITATII COMERCIALE

1.Actioneazid pentru respectarea normelor legale privind desfagurarea comertului stradal si
a activititilor comerciale, respectiv a conditiilor si a locurilor stabilite de autoritafile administrafiei
publice locale;

2.Verifici legalitatea activitatilor de comercializare a produselor desfisurate de operatori
economici, persoane fizice gi juridice autorizate si producdtori particulari in piefele
agroalimentare, tdrguri si oboare, precum s§i respectarea prevederilor legale de catre
administratorii pietelor agroalimentare;

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

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

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

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

7.Identifici marfurile si produsele abandonate pe domeniul public sau privat al unitaii
administrativ-teritoriale si pe raza sectoarclor municipiului Bucuresti sau pe spatii aflate in
administrarea autorititilor administratiei publice locale ori a altor servicii/institutii de interes local
si aplica procedurile legale de ridicare a acestora;

8.Verifica respectarea regulilor si normelor de comert §i prestiri de servicii stabilite prin
acte normative in competenta autorititilor administratiei publice locale;

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

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

11.Verificd si solutioneaza, in conditiile legii, petitiile primite in legiturd cu actele i
faptele de comert desfdsurate in locuri publice cu incélcarea normelor legale;

12.Constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incdlcarea normelor legale specifice
realizirii atributiilor previzute de la punctul 1 la 11, stabilite in sarcina autoritatilor administraiei

publice locale.

ATRIBUTIILE POLITISTULUI LOCAL IN DOMENIUL EVIDENTEI
PERSOANELOR

1.Coopereaza cu alte autoritati competente in vederea verificarii, la cererea acestora, a unor
date cu caracter personal, dacd solicitarea este justificatd prin necesitatea indeplinirii unei atributii
previzute de lege, cu respectarea reglementarilor legale privind prelucrarea datelor cu caracter
personal si libera circulatie a acestor date;
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ATRIBUTII iN CAZUL INFRACTIUNILOR FLAGRANTE

1.In cazul infractiunilor flagrante, personalul politiei locale imobilizeaza fiptuitorul, ia
masuri pentru conservarea locului faptei, identifici martorii oculari, sesizeazd imediat organele
competente gi preda faptuitorul, pe baza de procesverbal, in vederea continuarii cercetirilor.

IMPORTANT
In cazul executédrii in comun cu unitdtile/structurile Politiei Roméane sau cu cele ale

Jandarmeriei Roméane a unor misiuni In domeniul mentinerii sau asigurdrii ordinii publice ori
pentru dirijarea circulatiei rutiere, efectivele politiei locale actioneaza sub coordonarea directd a

Politiei Roméane sau a Jandarmeriei Romane, dupi caz.

-Angajatii sunt obligatii sd protejeze datele cu caracter personal al fiecérei persoane fizice
si 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)

2.1.6 COMPARTIMENT IMPLEMENTARE PROIECTE FINANTATE DIN
FONDURNE EXTERNE

a) Relatii ierarhice:

-subordonat primarului .

b)Relatii de colaborare :
-cu toate compartimentele, in vederea Intocmirii programelor anuale privind implementarea

proiectelor si astrategiilor
-cu compartimentul contabil pentru intocmirea fundamentarilor solicitate gi predarea

documentelor in vederea efectuérii platilor.
-cu toate compartimentele pentru indeplinirea altor atributii stabilite prin dispozitiile Primarului

-cu secretarul comunei pentru consultantd juridica de specialitate.

c)Relatii de control
-cu Agentia Nationald a Achizitiilor Publice pe linia respectérii legislatiei specifice
atribuiri

contractelor de achizitie publica
-Curtea de Conturi privind respectérii procedurii de atribuire.

d) Competenti

-Coordoneaza proiectele finantate din fonduri externe rambursabile sau nerambursabile;
-Se preocupa pentru imbunétitirea activititii de cunoastere a tuturor programelor de
finantare externa si le face cunoscute la nivelul autoritétii locale cu normele legale i datele
limit& de participare;

-Identifica programele de asistentd financiard acordate de Uniunea Europeana;
-Colaboreazi cu autoritifile de management si organismele intermediare ce coordoneaza si
asigurd asistentd financiard din fonduri nerambursabile;

-Colaboreaza cu firme de consultantd in vederea intocmirii documentatiilor necesare

atragerii de fonduri,
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-Identific3, promoveazi si solicitd aprobare de servicii financiare privind creditele externe;
-Analizeazi propunerile de programe si intocmeste proiecte de hotérari si rapoarte de
specialitate, pe care le supune aprobarii Consiliului Local, referitoare la elaborarea si
urmirirea proiectelor demarate cu fonduri externe;

-Urmireste derularea acordurilor de imprumut si a acordurilor de asistentd financiara
rambursabilid, din faza de lansare si pana la finalizarea proiectelor finantate si rambursarea
in totalitate a creditelor contractate;

-Urmireste stadiul avizirii proiectelor cu aducerea imediata la cunostintd conducerii
Primériei;

-Solicitd Compartimentului Financiar Contabil includerea In bugetul local a sumelor
alocate cofinantirii proiectelor finantate din fonduri nerambursabile;

-Coordoneazi managementul integrat de proiect in conformitate cu prevederile acordului
de finantare, avind drept scop realizarea obiectivelor proiectului cu maxima diligenta si
eficientd;,

-Organizeazi lunar sau ori de céte ori este nevoie intruniri cu echipele de Implementare a
proiectelor-responsabile de realizarea proiectelor specifice, pentru analiza stadiului
realizirii obiectivelor din acordurile de finantare i luarea mésurilor, dupi caz;

-Asigurd monitorizarea proiectelor, intocmeste rapoarte periodice si anuale, pe care le
transmite finantatorului extern si institutiilor centrale implicate in evaluarea acestor
rapoarte, conform prevederilor acordurilor de finantare si a legislatiei nationale in vigoare;
-Prezinti Primarului, Consiliului Local si Compartimentului Achzitii Publice , rapoarte
privind unele constatari si eventuale nereguli rezultate in urma deruldrii acordurilor de
finantare externd rambursabild si nerambursabila;

-Aplica Programul de Implementare si Dezvoltare al Sistemului de Control Intern
Managerial, la nivelul serviciului;

-Realizeazi operatiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial.
-Identifici si evalueazi factorii de risc pentru activitatile proprii, conform cadrului
procedural;

-Completeazi si actualizeazi registrul riscurilor la nivelul serviciului;

-Coordoneaz3, supravegheazi elaborarea si actualizarea procedurilor pentru activitatile
proprii serviciului conform cadrului procedural;

-Indeplineste orice alte atributii date de ctre seful ierarhic supetior, care, prin natura lor,
sunt de competenta sau se Incadreaza in obiectul si atributiile serviciului.

30



-Angajatii sunt obligatii sd protejeze datele cu caracter personal al fiecirei persoane fizice
si 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)

2.2.1. COMPARTIMENTUL (SERVICIUL) ADMINISTRATIV -GOSPODARESC

a) Relatii ierarhice:
-Compartimentul este constituit din personal contractual care se afld sub directa subordonare a
viceprimarului comunei ( 5 muncitori, guard, sofer microbuz transport scolari si un mecanic
magini utilaje).
b)Relatii de colaborare:
-cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului;
-cu alte autoritafi, institutii publice, persoane fizice si 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 ,lucrdri de intretinere, pentru care are abilititile si
cunostintele necesare, la solicitarea Primarului ,Viceprimarului , Secretarului general , Consiliului

local.

ATRIBUTII :
MUNCITORI SI MECANICUL DE MASINI SI UTILAJE

-Coordoneazi toata activitatea de iluminat public stradal, constatind,verificand si receptionind
lucririle efectuate de citre societatile cu care Primiria a incheiat contracte;

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

-Propune executivului imbunititirea iluminatului public stradal si asigurd necesarul de materiale
electrice pentru instalatia de iluminat public stradal;

-Asigurd functionarea permanenta si in bune conditii a hidrofoarelor de alimentare cu api ale
scolilor, gradinitelor, sediile Primériei si al Caminului Cultural.

-Asigura intretinerea si repararea mobilierului, instalatiilor sanitare, electrice si termice;
-Gestioneaza toate obiectele de inventar si mijloacele fixe existente in gestiunea sa.

-Asigurd procurarea si predarea materialelor necesare bunei desfasuriri a activitatii Primdriei, in
domeniul sdu de activitate.

-Rispunde de buna functionare a sculelor si uneltelor aflate in dotarea sa.

-Réaspunde de pavoazarea localitatii cu ocazia sarbatorilor de iarni;

-Urmadreste consumul de energie electrica, apa si gaze;

-Asiguri intretinerea spatiilor Primariei;
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-Urmdreste buna functionare a centralelor termice si a instalatiilor electrice precum si a obiectelor
sanitare;

-Maturat , stropit , spalat si intrefinerea curdteniei pe céile publice (drumuri , strizi, ulite, etc)
-Curitatul si transportul zépezii de pe ciile publice (drumuri , strizi, ulite, etc), mentinerea in stare
de functionare a acestora pe timp de polei si inghet

-colectarea si transportul deseurilor rezultate din demoliri.

-Repararea si intretinerea strazilor , drumurilor comunale , podetelor , curitirea si amenajarea
sanfurilor.

-Amenajarea si intrefinerea zonelor si a spatiilor verzii , a parcurilor si gradinilor publice , a
terenurilor de sport , a locurilor de agrement si a terenerulor de joaci pentru copii.

-Modernizarea , intretinearea , administrarea si exploatarea pietei agroalimentare,

-Amenajarea , organizarea si exploatarea parcérilor si a locurilor publice de afisaj si reclame , a
panourilor publicitare , a moblierului urban si ambiental.

-Prestirii de servicii cu utilajele din dotare (buldoexcavator si accesorii, autoutilitard , tractor cu
accesorii , vidanji , etc)

-Exploatarea mijloacelor si utialajelor , reparatii si intretinerea acestora.

-Tranporturi de materiale , produse de carierd si balastiera.

-Colectarea cadavrelor de animale de pe domeniul public si predarea acestora unititilor de
ecarisaj.

-Alte lucrari de interes local .

GUARDUL
- Desfagoari activitatea conform fisei postului, respectiv asigurd curitenia, intretinerea interioara

si exterioard a spatiilor administrative (Sediul vechi al Primiriei , Sediul nou al Primairiei ,
Caminul Cultural si Silile Multifunctionale).

SOFER MICROBUZ TRANSPORT SCOLARI

-Este sub directa coordonare a Viceprimarului iar programul pe care-1 va respecta este cel intocmit de

Scoala Gimnaziald “Gheorghe Dibos™ dar numai aprobat de Viceprimarul Comunei.Condica si
cererile de concediu sau invori vor trebuie avizate de Conducerea Primiriei.

-In afara sarcinlor din fisa postului va respecta si pe cele primite din partea Primarului, Secretarului,

Consiliului Local.

‘Va exista o colaborare cu toate compartimentele aparatului de specialitate al Primarului.
-Angajatii sunt obligafi 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 ceca
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) .

2.3.1. COMPARTIMENTUL URBANISM

a) Relatii ierarhice :
Este subordonat secretarului ;
b) Relatii de colaborare:
-cu toate compartimentele si serviciile publice in probleme de analizi si promovare
a documentatiilor de urbanism si pe linia protectiei mediului;
-cu Serviciul financiar-contabil pentru sustinere financiari si consultanta de specialitate in
promovarea documentatiilor de urbanism, dupa caz, precum si la concesiondrile prin licitatie ;
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-cu Compartimentul juridic (secretarul comunei)
-cu Consiliul Local in probleme de analizd si promovare a documentatiilor de urbanism si
amenajarea teritoriului;
-cu Serviciul Financiar privind stabilirea zonelor de interes pentru determinarea impozitelor si
taxelor de gestiune urbani;
-cu Politia Locala pentru aplicarea actelor normative si hotdrérilor consiliului local privind
protectia mediului si gospodarirea localitétii si respectarea disciplinei in constructii.
¢ ) Relatii de control :
-are drept de control pe linia disciplinei in constructit;
-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 si
Amenajarea Teritoriului pe linia controlului in amenajarea teritoriului, urbanism si autorizarea
executarii lucrarilor;
ATRIBUTII:
-eliberarea formularelor tip (cereri) pentru eliberarea C.U., A.C. /A.D..;
-verificarea documentatiilor in vederea emiterii certificatelor de urbanism;
-pregétirea documentatiilor pentru Comisia Tehnicd de Lucru;
-stabilirea documentatiilor si conditiilor in vederea autorizarii;
-redactarea certificatului de urbanism;
-inregistrarea certificatului de urbanism in registrul de certificate, si eliberarea acestuia impreuna
cu planul de situatie i incadrare in zona vizat anexa la C.U.
-prelungirea valabilitatii certificatului de urbanism;
-calcularea si instiintarea beneficiarilor privind taxele legale de platd pentru eliberarea
certificatului de urbanism si autorizatiei de construire;
-verificarea documentatiilor depuse pentru obtinerea autorizatiilor de construire;
-redactarea autorizatiilor de construire;
-semnarea autorizatiilor de construire;
-inregistrarea autorizatiilor de construire n registrul de autorizatii;
-vizarea spre neschimbare a documentatiilor autorizate, precum eliberarea formularelor tip pentru
anunt incepere lucrari.
-prelungirea valabilitétii autorizatiei de construire;
-evidenta anunfurilor de incepere lucriri;
-urmirirea respectarii termenelor din autorizatia de construire;
-intocmirea situatiilor in vederea regularizérii taxelor de autorizare;
-evidenta declaratiilor la terminarea lucrérilor si inchiderea autorizatiilor de construire, deplasare
in teren pentru a verifica dacd lucrarile supuse autorizirii au fost executate si urmarirea stadiului
fizic al acestora;
-participarea la receptia la terminarea lucrdrilor si vizarea proceselor verbale de receptie la
terminarea lucririlor;
-urmérirea respectirii documentatiilor autorizate PAC / PAD pe perioada deruldrii autorizatiei si
la receptia la terminarea lucrérilor;
-inregistrarea controalelor in teren in registrul unic de control, pastrat de secretarul comunei.
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ALTE ACTIVITATI DE URBANISM

ATRIBUTII:
-Verificarea respectérii disciplinei in constructii:
-intocmirea proceselor verbale de control pe care le semneaza alaturi de primar si de secretarul
comunei .
-intocmirea proceselor verbale de constatare si sanctionare a contraventiilor si inregistrarea
acestora in registrul de control.
-eliberarea avizelor de specialitate din partea compartimentului citre Consiliul Local pentru
lucrarile care necesitd elaborarea unor documentatii P.U.Z sau P.U.D. si citre Consiliul Judetean
pentru eliberarea certificatului de urbanism pentru lucririle ce se executd pe raza localititii si
eliberarea avizelor de amplasament;
-intocmirea avizului prealabil de oportunitate pentru elaborarea si avizarea documentatiilor de
urbanism PUZ;
-intocmirea rapoartelor pentru proiectele de hotirare;
-intocmirea i afisarea lunard a listelor privind C.U, A.C., A.D. eliberate la panoul din holul
primdriei in vederea asigurdrii caracterului public al acestora; intocmirea si transmiterea situatiilor
cu privire la C.U. , A.C. si A.D. eliberate catre Inspectoratul Judetean in Constructii Prahova,
intocmirea si transmiterea situatiilor lunare, trimestriale §i anuale citre Directia de Statistica
Prahova si ISC Prahova.
-preluarea sesizirilor si petitiilor aferente compartimentului si tinerea evidentei acestora;
-verificarea in teren a reclamatiilor; in sfera sa de activitate, impreuni cu primarul, viceprimarul sl
secretarul comunei.
-Intocmirea raspunsurilor la sesiziri;
-pregitirea documentatiilor pentru Arhivare din compartimentul in care activeaza.
-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 localititii:
-prioritizarea proiectelor;
-claborarea scenariilor de dezvoltare teritoriali;
-amenajarea teritoriului local:
-elaborarea documentatiei de amenajarea teritoriului si urbanism pe plan local §i asigurarea
caracterului public al acestuia;
-urmdrirea valabilitdtii documentatiilor de amenajare a teritoriului si 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 i urbanism;
-consultarea publicului pentru obiectivele dezvoltirii economico-sociale privind amenajarea
teritoriului $i dezvoltarea urbanisticd a localititii, cu participarea primarului, secretarului,
viceprimarului si consilierilor locali
-Instituie i completeazd registrele certificatelor de urbanism si  autorizatiilor
deconstruire/desfiintare, operand in acest sens mentiuni referitoare la solicitarile de prelungire,
declaratii de incepere a lucrarilor, etc;
-Réspunde petentilor in termen legal, la cererile §i sesizirile ficute pe linie de urbanism,
amenajarea teritoriului, autorizatiilor de construire/desfiintare;
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-Informeaza solicitantii cu privire la modalititile de modificare si completare a documentatiilor
pentru avize, in conformitate cu conditiile impuse prin avize.

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

-respectarea autorizatiei de construire in ce priveste: documentatia tehnicd vizati spre
neschimbare aferentd autorizatiei de construire emisd, a amplasarii in teren a constructiilor
conform prevederilor codului civil si a normelor de urbanism, a incadririi lucririlor de construire
in termenele de valabilitate si de executie impuse prin autorizatie;

-urmadreste incasarea amenzilor contraventionale si respectarea termenelor si a mésurilor

stabilite in procesele verbale sau intocmeste, in cazul nerespectirii acestora, actele necesare
actionari

in instanta a contravenientului,

-Intocmeste rapoarte lunare si informdri cu privire la activitatea de urmirire a lucririlor de
constructii si le prezintd la solicitarea sefilor ierarhici si a consilierilor locali in sedintele de
Consiliu.

-Participa la Intocmirea de programe de dezvoltare locald impreuni cu celelalte compartimente de
specialitate din cadrul primariei,( investitii si achizitii publice, cadastru )

-S& cunoascd toate detaliile privind constructia si si tind la zi cartea tehnici si jurnalul
evenimentelor pentru fiecare constructie.

-S&@ péstreze cartea tehnicd a constructiei , sd o completezela zi si si o predea , la instriinarea
constructiei noului proprietar sau in cazul desfintirii constructiei si o predea in arhiva primiriei ,
pentru péastrare.

-Sa efectueze urmirirea curentd , conform Programului de urmadriere curentd pentru obiectivele de
constructii , prin examinare vizuald directd si cu mijloace simple de misurare in conformitate cu
prevederile din cartea tehnicd si din reglementirile tehnice specifice , pe categorii de lucrari si de
constructii iar pentru urmdrirea speciald sd supravegheze aplicarea programelor si a proiectelor
intocmite In acest sens.

-S& sesizeze proprietarului sau administratorului situatiile care pot determina efectuarea unei
expertize tehnice.

-Sa propuna stipularea , in contracte a indatoririlor ce decurg cu privire la urmirirea comportarii
in exploatare a acestora , la Instriinarea sau la inchirierea constructiilor.

-Comunicd instuirea urmdririi speciale asupra unei constructii la Inspectoratul Judetean in
Constructii Prahova.

-Sa propund efectuarea lucririlor de intretinere a constructiilor pentru a preveni aparitia unor
deteriorari importante.

-84 propuni la constructiile prprietate publicd , intocmirea studiului de fezabilitate din care sa
rezulte necesitatea , oportunitatea si eficienta economicd pentru desfinfarea constructiei si si-1
inainteze spre aprobare Consiliului Local.

-S& propuna intocmirea documentatiei tehnice si sd obtind avizele necesare , precum si autorizatia
de desfintare.

-S& urmareasca respectarea conditiilor de calitate stabilite precum si reconditionarea si reciclarea
in grad cét mai ridicat a materialelor §i a produselor rezultate din demontarea constructiei cu

asigurarea mediului.
-Primeste si alte sarcini primite din partea Primarului, Viceprimarului, Secretarului si Consiliului

Local.
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-Angajatii sunt obligatii sd protejeze datele cu caracter personal al fiecarei 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) .

2.3.2.COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA

-Compartimentul de asistentd sociald este structura specializatd in administrarea si acordarea
beneficiilor de asistentd sociald si a serviciilor sociale, infiintati la nivel de compartiment
functional in aparatul de specialitate al primarului, denumit in continuare Compartiment, cu
scopul de a asigura aplicarea politicilor sociale in domeniul protectiei copilului, familiei,
persoanelor varstnice, persoanelor cu dizabilitdti, precum si altor persoane, grupuri sau comunititi
aflate In nevoie sociala
-Compartimentul asitentd sociald functioneazd conform H.G. NR.797/2017 pentru aprobarea
regulamentelor-cadru de organizare si functionare ale serviciilor publice de asistentd sociald si a
structurii orientative de personal si a aprobdrii HCL nr .88/21.12.2017 privind aprobarea
Regulamentului cadru de organizare si functionare al Compartimentului de Asistentd Sociald din
cadrul Primériei Comunei Ménegti.

a )Relatii ierarhice :
-Subordonat - Secretarului

b)Relatii de colaborare:

-Cu toate compartimetele din cadrul Primériei Manesti
-Cu Directia Judeteand pentru Protectia Copilului Prahova , Inspectoratul Judetean pentru
Protectia Persoanelor cu Handicap , Judecatoria Ploiesti, AJPIS Prahova si alte institutii publice
pentru rezolvarea problemelor specifice domeniului de activitate.

c)Relatii de control :
-poate fi controlat de compartimentul audit, Directia Judeteand de Munca, Curtea de Conturi,

AJPIS Prahova
-are dreptul de control asupra tuturor persoanelor fizice beneficiare ale serviciilor sociale si
implicit a drepturilor banesti obtinute.

ATRIBUTII :
-Asigurd completarea formularelor si inregistreazd dosarele de ajutor social, conform Legii
416/2001 privind venitul minim garantat;
-De realizare a diagnozei sociale la nivelul unitatii administrativ-teritoriale respective, prin
evaluarea nevoilor sociale ale comunititii, realizarea de sondaje si anchete sociale, valorificarea
potentialului comunititii in vederea prevenirii i depistarii precoce a situatiilor de neglijare, abuz,
abandon, violenta, a cazurilor de risc de excluziune sociali etc.;
-De coordonare a méasurilor de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare si excludere
sociala in care se pot afla anumite grupuri sau comunititi;
-Efectueaza anchete sociale pentru acordarea venitului minim garantat din 6 in 6 luni sau ori de
cite ori este nevoie;
-De strategie, prin care asiguré elaborarea strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale si a planului
anual de actiune, pe care le supune spre aprobare consiliului local;
-Intocmeste fisele de calcul pentru acordarea venitului minim garantat;
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-Asigurd si organizeaza activitatea de primire a solicitdrilor privind beneficiile de asistenta
sociala;
-Pentru beneficiile de asistentdi sociald acordate din bugetul de stat realizeaza colectarea lunara
a cererilor si transmiterea acestora catre agentiile teritoriale pentru plati si inspectie sociala;
-Verifica indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistenta sociald, conform
procedurilor previzute de lege sau, dupa caz, stabilite prin hotérdre a consiliului local si pregateste
documentatia necesari in vederea stabilirii dreptului la masurile de asistenta sociala;
-Efectueaza sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de excluziune
sociala sau a altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii comunititii si in functie de
situatiile constatate, propune masuri adecvate in vederea sprijinirii acestor persoane;
-Elaboreaza, in concordanti cu strategiile nationale si judetene, precum si cu nevoile locale
identificate, strategia locald de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu si lung, pentru o
perioadd de 5 ani, respectiv de 10 ani, pe care o propune spre aprobare consiliului local si
raspunde de aplicare acesteia;
-Elaboreazi planurile anuale de actiune privind serviciile sociale administrate si finantate din
bugetul consiliului local si le propune spre aprobare consiliului local, care cuprind date detaliate
privind numirul si 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;
-Initiazi, coordoneazi si aplici misurile de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare si
excludere sociald in care se pot afla anumite grupuri sau comunitéti;
-Identifica familiile si persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au generat situatiile
de risc de excluziune sociala,
-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 sustinerea dezvoltarii serviciilor sociale;
-Propune infiintarea serviciilor sociale de interes local;
-Colecteazi, prelucreazi si administreaza datele §i informatiile privind beneficiarii, furnizorii
publici si privati si serviciile administrate de acestia si le comunica serviciilor publice de asistenta
sociald de la nivelul judetului, precum si Ministerului Muncii si Justitiei Sociale, la solicitarea
acestuia;
-Monitorizeazi si evalueaza serviciile sociale;
-Elaboreazi si implementeazd proiecte cu finantare nationald si internafionald in domeniul
serviciilor sociale;
-Verifica indeplinirea obligatiilor beneficiarilor de ajutor social stabilite prin Legea 416/2001,
modificatd si completatd (prezentare din 6 in 6 luni a adeverintelor de la Ag. Pentru Ocuparea
fortei de munci, adeverinte medicale, adeverinte de elev, actele privind veniturile realizate, etc ).
-Intocmeste si afiseazi la sediul institutiei tabelul privind numirul orelor de munca ce trebuiesc
efectuate de citre persoanele apte de munca din familia beneficiard de ajutor social;
-Intocmeste proiectele de dispozitie privind acordarea sau neacordarea, suspendarea, incetarea,
reluarea in platd a ajutorului social,
-Anual, pani la data de 30 septembrie, Intocmeste lista cu familiile beneficiare de ajutor social
care utilizeazi pentru incilzirea locuintei lemne, redacteaza proiectul de dispozitie privind
acordarea acestui ajutor si realizeaza toate actele necesare acordarii acestuia (lista beneficiari, stat

de plata, situatie centralizatoare );
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-Furnizeazd si administreazd serviciile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor cu
dizabilitati, persoanelor varstnice, precum si tuturor categoriilor de beneficiari prevazute de lege,
fiind responsabil de calitatea serviciilor prestate;

-Incheie contracte individuale de munci si asiguri formarea continud de asistenti personali;
evalueazi si monitorizeaza activitatea acestora in conditiile legii;

-Sprijind compartimentul responsabil cu contractarea serviciilor sociale, infiinfat potrivit
prevederilor art. 113 alin. (1) din Legea asistentei sociale nr. 292/2011, cu modificirile si
completirile ulterioare, in elaborarea documentatiei de atribuire si in aplicarea procedurii de
atribuire, potrivit legii;

-Planific3 si realizeaza activititile de informare, formare si indrumare metodologicad in vederea
cresterii performantei personalului care administreazi si acorda servicii sociale;

-Colaboreazid permanent cu organizatiile societitii civile care reprezintd interesele diferitelor
categorii de beneficiari;

-Sprijind dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea prevederilor Legii nr.
78/2014 privind reglementarea activitatii de voluntariat in Romania, cu modificarile ulterioare;
-Indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare.

-Trimite comunicari ale dispozitiilor primarului beneficiarilor de ajutor social;

-Intocmeste statul de plati al ajutorului social si a celorlalte acte necesare pentru AJPIS Prahova
in vederea efectuarii platii acestui ajutor;

-Elibereazi adeverinte de acordare a ajutorului social;

-Intocmeste si transmite rapoarte statistice cu privire la aplicarea Legii 416/2001 privind venitul
minim garantat, catre AJPIS Prahova;

-Stabilirea si acordarea ajutorului pentu inmormantare in cazul decesului unei persoane din
familia beneficiard de ajutor social (primire cerere si acte doveditoare, efectuare anchetd sociald
cu propunere de acordare/neacordare, intocmirea proiectului de dispozitie a statului de plata )
-Primire cereri si acte care dovedesc situatiile de necesitate cauzate de calamitati, accidente,
incendii, etc, In care se pot afla persoane/familii in vederea acordarii ajutorului de urgenta stabilit
prin Legea 416/2001, modificata i completata.

-Intocmeste ancheta sociald prin care se stabileste situatia de necesitate, se propune acordarea/
neacordarea ajutorului, redacteazi proiectul de dispozitie;

-Intocmeste stat de plati si toate actele necesare pentru acordarea ajutorului de urgenti.
-Efectueazi toate lucririle privitoare la stabilirea si acordarea alocatiei pentru nou-nascufi in baza
legii 61/1993, modificatd si completatd (consiliere si indrumare pentru completarea cererii de
citre solicitant, primire si verificare a cereri si actele necesare, intocmire referate, redactare
proiecte

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

-Efectueazi toate lucririle privitoare la aplicarea Legii nr.277/2010 pentru acordarea alocatiei de
sustinerea a familiei, (consiliere si indrumare pentru completarea cererii de cétre solicitant,
primire si verificare cereri si acte necesare, efectuare anchete sociale, redactarea referate,

redactare proiecte de
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dispozitii privind acordarea/neacordarea dreptului, transmitere in termen legal la AJPS Prahova a
borderourilor si a dispozitiilor);

-Comunicarea dispozitiilor catre beneficiarii legali In termenul de 5 zile;

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

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

-Intocmeste referate si redacteazi proiectele de dispozitii privind modificarea cuantumului,
suspendarea plitii, reluarea platii sau incetarea platii alocatiei pentru sustinerea familiei;
-Efectueaza toate lucririle privitoare la stabilirea si acordarea ajutorului pentru incélzirea locuintei
cu lemne/gaze (consiliere si indrumare pentru completarea cererii de cétre solicitant, primire si
verificare cereri si a actelor necesare si stabilirea cuantumului ajutorului, intocmire referate,
redactare dispozitii, introducerea datelor privind beneficiarul si cuantumul n aplicatia furnizata
de Engie Romania, transmitere in termenul legal a dispozitiilor, a situatiilor centralizatoare si a
rapoartelor statistice la AJPS Prahova si Engie Roma nia, comunicarea, cu ajutorul politiei locale
a dispozitiilor cétre titulari, intocmirea statelor de plata si a celorlalte acte necesare in Trezorerie
in vederea efectuarii plitii ajutorului pentru Incalzirea cu lemne )

-La cerere sau din oficiu, efectueazi anchete sociale si proiectul de dispozitie In vederea institurii
curatelei asupra persoanelor ce urmeaza a fi reprezentate;

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

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

-Intocmire dosar in vederea internirii 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 legitimatiilor pentru parcare gratuitd a mijloacelor de transport pentru
persoanele cu handicap; .

-Intocmeste raportul semestrial privind activitatea asistentilor sociali angajati in cadrul

Primdriei pe care il prezintd consiliului Local Méanesti.

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

-Efectueazi anchete sociale pentru persoanele cu handicap la cerere;

-Efectueazi toate lucrérile privitoare la stabilirea si acordarea indemnizatiei crestere copil in baza
Legii nr. 448/2006, republicatd, privind protectia si promovarea persoanelor cu handicap,
(consiliere si indrumare pentru completarea cererii de catre solicitant, primire si verificare cereri si
acte necesare, transmitere in termen legal la AJPS Prahova a borderoului si a dosarelor;
-Colaboreaza cu oamenii de afaceri in vederea ajutorarii persoanelor sau familiilor sirace;

-Asistd persoanele virstnice conform Legii nr.17/2001, privind ratificarea Convetiei Europene
pentru protectia drepturilor omului si a demnitéatii fiintei umane fatd de aplicatiile biologiei si a
medicinei, Conventia privind drepturile omului si biomedicina, in fata notarului public;
-Consilierea persoanelor sau familiilor defavorizate social;

-Efectueazd anchete sociale la solicitarea Directiei Judetene de Asistentd Sociald si Protectia

Copilului Prahova;
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-Tine evidenta organizatiilor non-guvernamentale din comuna Minesti si colaboreazi cu acestea;
-Efectueazi anchete pentru comisia de evaluare si orientare scolar;

-Incearca si localizeze prioritatile de asistentd sociald pe categorii de riscuri sociale cum ar fi,
abandonul familial, orfani, nevoile de locuinte, handicapuri fizice, familii cu multi copii, familii
monoparentale, alcoolici si toxicodependenti;

-Face cunoscute in mass-media cazurile sociale deosebite incercind si atragid sponsori pentru
ajutor;

-Se ocupd de asigurarea serviciilor funerare pentru cadavrele neidentificate, batrani nepensionari
si fard sustinatori legali.

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

-la masuri pentru multiplicarea documentelor stabilite de conducerea primariei;

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

-Urmadreste cererile pe compartimente pentru a se da raspuns in termenul prevazut de lege;
-Prezintd lunar secretarului comunei situatia corespondentei intrate si informeazi secretarul cind
birourile nu dau raspuns la termen;

-Asigura tehnoredactarea corespondentei conducerii primiriei;

-Asigura si executd lucrérile de multiplicare a documentelor din compartimentul siu.

-Ofera relatii cetitenilor care vin la primérie cét si celor care le solicita telefonic si 1i indrumai la
compartimentele respective;

-Inregistreazi si comunica raspuns la petitii adresate autoritatii administratiei publice locale
-Efectueazi cercetari locale pentru documentare conform celor sesizate.

-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 gestioneaza, cu informarea prealabili a secretarului comunei.
Intocmire rapoarte anuale in baza Legii nr. 544/2001 si a Legii 52/2003.

-Exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale Consiliului
local, dispozitii ale primarului sau primite de la gefii ierarhici viceprimar, secretar.

-Angajatii sunt obligatii sd protejeze datele cu caracter personal al fiecdrei persoane fizice si sd
respecte prevederile Regulamentului 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice
in ceea ce priveste 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) .

2.3.3. COMPARTIMENT AGRICOL

a)Relatii ierarhice :
-Subordonat Secretarului
b)Relatii de colaborare :
-cu toate compartimentele din cadrul Primariei Manesti
-cu Directia Agricold, in vederea stabilirii masurilor ce trebuie luate pentru imbunititirea
activititilor ce privesc ambele institufii, pentru organizarea i desfigurarea campaniilor de
sprijinire a producatorilor agricoli, conform prevederilor legale ;
-cu Organele sanitar-veterinare, pentru stabilirea mésurilor ce trebuie luate in vederea
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prevenirii epidemiilor si combaterea bolilor aparute la animale, precum si informarea populatiei
despre aceste cazuri, precum si pentru verificarea efectivelor de animale existente pe raza
comunei;

-cu APIA in vederea depunerii cererilor privind sprijinul acordat pentru subventia la terenuri
agricole aflate in proprietatea privatd a comunet,

-cu Directia de Protectia plantelor §i carantind fitosanitard, pentru luarea masurilor si

informarea populatiei in cazul in care se executd lucrari de profilaxie si de combatere a bolilor si
daunitorilor;

-cu Directia Judeteani de Statistica, in vederea stabilirii masurilor ce trebuie luate pentru
intocmirea in termen si in conditiile cerute de lege a darilor de seama statistice, conform
formularisticii transmise de citre Directia Judeteand de Statistica;

-cu Institutii si organizatii de profil in vederea stabilirii masurilor ce trebuic luate pentru
imbunatatirea activitatii in domeniile pe care acestea le coordoneazi, in masura in care, potrivit
dispozitiilor legale, Consiliul local si Executivul acestuia au obligatia si posibilitatea de a-si aduce
aportul ;

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

-cu Institutia Prefectului - Comisia Judeteand pentru stabilirea dreptului de proprietate privatd
asupra terenurilor, pentru stabilirea méasurilor ce trebuie luate pentru buna desfisurare a actiunilor
privind reconstituire dreptului de proprietate asupra terenurilor ;

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

-cu toate institutiile i organizatiile detinitoare de terenuri pentru imbunétitirea evidentei ;

-cu compartimentul urbanism pentru a stabili masuri privind identificarea amplasamentului §i a
limitelor, respectiv a vecinititilor, §i pentru stabilirea dacd terenul este ocupat sau nu de
constructii, si dacd face sau nu parte din domeniul public, pentru identificarea terenurilor
inchiriate citre cetateni, in scopul restituirii acestora cétre fostii proprietari ;

-cu Compartimentul financiar-contabil , pentru stabilirea masurilor ce se impun privind stabilirea
corectd a impozitului ce se datoreazi pentru terenul avut in proprietate ;

-cu compartimentul juridic, pentru stabilirea masurilor ce se impun pentru solufionarea cazurilor
in instantd, actualizarea evidentelor.

c)Relatii de control:
-poate fi controlat de sefii ierarhici, audit, APIA, Institutia Prefectului Prahova;

-are dreptul de control supra modului de folosire a terenurilor proprietate publica sau privatd a
comunei si pentru verificarea datelor declarate la Registrul agricol.
ATRIBUTII :
-Elibereaza adeverinte privind regimul juridic al terenurilor persoane fizice sau juridice.
-Asiguri fnaintarea documentatiei spre verificare oficiului pentru cadastru, geodezie si cartografie
Prahova, in vederea intocmirii titlurilor de proprietate;
-Efectueaza misuritori la orice suprafati cu destinatie agricola solicitati de conducerea primariei
si de citre cetateni contra cost dupa ce suma stabilitd de cétre Consiliul Local a fost achitata la
caseria Primariei.
-Efectueaza punerea in posesie asupra terenurilor agricole concesionate, inchiriate sau date in
administrare;
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-Completarea, aducerea la zi §i inscrierea corectd a datelor in Registrele Agricole.

-Organizarea si depunerea declaratiilor anuale, la termenele stabilite privind Registrul Agricol.
-Informeaza populatia in cazul in care se executa lucriri de profilaxie si de combatere a bolilor si
daunitorilor.

-Intocmeste si elibereazi adeverinte dupd Registrul agricol precum si din evidentele cadastrale
necesare la institutiile interesate (notariat, judecatorie, evidenta populatiei, etc)

-intocmeste si elibereazi atestate si carnete de producitor agricol, necesare vanzirii produselor
agricole in ple‘;e prezentindu-le la semnat primarului si secretarului comunei.

-Intocmeste si elibereazi atestate si carnete de producitor pentru proprietarii animalelor, necesare
vAnzirii acestora in targurile de animale sau citre abatoare.

-Completeazi, aduce la zi si inscrie in Registrul agricol datele privind gospoddriile populatiei si
anume: capul gospodiriei si membrii acesteia, terenurile pe care le detin, indiferent de titlu, pe
categorii de folosinti, suprafetele cultivate cu principalele culturi si numérul de pomi pe specii,
efectivele de animale, pe specii si categorii, existente la inceputul anului si evolutia anuald a
efectivelor de bovine, porcine, ovine §i caprine; clidirile de locuit si celelalte constructii
gospodiresti; mijloacele de transport cu tractiune animald si mecanicd; tractoarele gi maginile
agricole.

-Actualizarea nomenclatoarelor stradale;

-Verificarea documentatiilor in vederea eliberarii certificatelor de nomenclaturd stradala;
-Deplasare in teren pentru eliberarea certificatelor de nomenclatura stradalad i a placutelor cu
numir (adresa postala);

-Intocmeste contractele de pisunat si contracte de inchiriere pentru terenurile agricole.

-Verificd modul de folosire al terenurilor si existenta efectivelor de animale.

-Intocmeste diri de seami statistice cu privire la modul de folosire al terenurilor agricole ale
gospodiriilor populatiei, efectivele de animale existente, productiile obtinute, constructii
gospodiresti, masini agricole i alte date, conform formularisticii transmisi de Directia Judefeana
de Statistica.

-Afiseazd anexele validate de citre Comisia judeteani pentru reconstituirea dreptului de

proprietate privatd asupra terenurilor.

-Identifici si misoard terenurile pentru care existd cereri pentru reconstituirea dreptului de
proprletate

-Intocmeste procesele-verbale de punere in posesie, cétre cei indreptititi.

-Inméaneaza celor indreptititi Titlurile de proprietate si Ordinele Prefectului privind punerea in
posesie a terenurilor cuvenite.

-Aplica legile si alte acte normative in domeniul reconstituirii si constituirii dreptului de
proprietate.

-Participi la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al localitatii §i asigurd conservarea
punctelor de hotar materializate prin borne, solicitate in scris si aprobate de cétre consiliul local si
primarul comunei.

-Identificd si efectueazi programul misuritorilor topografice stabilind prioritdtile functie de,
problemele existente, pentru punerea in posesie si indreaptd erorile din planurile cadastrale ale
tarlalelor cu probleme, facilitind eliberarea documentelor solicitate (copii de pe planurile
cadastrale), de catre cetatenii localitatii in vederea rezolvirii problemelor acestora.

-Stabileste balanta terenurilor rimase la dispozitia Consiliului local, in vederea analizarii si
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atribuirii tinerilor care solicita si indeplinesc conditiile de acordare a terenurilor in vederea de
construire de locuinte .
-Analizeazi si propune aprobarea unor facilititi intreprinzitorilor care solicitd si doresc sa
desfisoare activititi in domneniul agriculturii, in vederea creeri unor locuri de munca;
-Duce o campanie intensi de informare a cetatenilor pentru accesarea fondurilor nerambursabile
in vederea Infiintiri de microferme.
-Informeaza cetitenii despre subventiile acordate de Guvernul Roméniei, pentru utilizarea
terenurilor agricole si pentru cresterea animalelor $i modalitatea in care pot beneficia de aceste
subventii.
-Prezintd trimestrial o situatie a problemelor rezolvate si a celor care trebuiesc rezolvate
propunénd si cdile de solutionare eficiente.
-Urmdreste cultivarea terenurilor si impreund cu celelalte compartimente aplicd mésurile legale ce
se impun in asemenea situatii.
_Inventariazi documentele create cu doi ani in urmi de cétre birourile primariei, in conformitate
cu nomenclatorul arhivistic aprobat de Directia Judeteani a Arhivelor Nationale;
-Selectioneazi in raport cu importanta documentelor §i aprobarea comisiei de selectionare numita
prin dispozitia primarului, documentele cu termen de péstrare permanent sau de la 30 ani la 5 ani;
-Bticheteazi dosarele si cutiile de conservare cu inscrierea datelor necesare manipuldrii cat mai
eficiente a acestora,
-Selectioneazi dosarele cu termene de pastrare depasite pentru a fi trimise la topit;
-Inventariazi si transferd dosarele la termenul legal Directiei Judetene a Arhivelor Nationale;
-Rezolvi solicitarile personalului propriu referitoare la documentele arhivate;
-Inregistreaza intrarile si iesirile in registrul de evidentd a documentelor;
-Trimite corespondenta citre Directia Judeteand a Arhivelor Nationale Ploiesti referitoare la
selectionarea si inventarierea documentelor;
-Are activitate saptamanali de aerisire si intretinere a curéteniei spatiilor de depozitare, cu ajutorul
Guardului.
-Intocmeste procese verbale de predare—primire a documentelor create la nivelul institutiei;
-Ordoneazi cronologic documentele arhivate si le inventariazd pe cele nou create, verificand
concordanta intre continutul acestora si datele Inscrise in inventar;
-Se ocupa de inscrierea cetdtenilor pentru audiente, in registrul special.
-Realizeazi si comunica institutiilor In drept, procedura de afisare a documentelor (citatii,
publicatii de vinzare)ce impun a fi afisate la sediul primariei.

-Indeplineste si alte sarcini de serviciu primite din partea Primarului, Viceprimarului,

Secretarului si Consiliului Local.
-Angajatii sunt obligatii si protejeze datele cu caracter personal al fiecrei 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 circulatie a acestor
date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor) .

2.3.4. COMPARTIMENT RELATII CU PUBLICUL SI REGISTRATURA

a)Relatii ierarhice :
-Subordonat Secretarului
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b)Relatii de colaborare :

-Cu Consiliul local

-Cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului si cu serviciile
publice judetene pentru rezolvarea problemelor autoritatii

-Cu compartimentul financiar-contabil, pentru fundamentarea bugetului de venituri si cheltuieli --
Cu cetitenii in vederea sprijinirii initiativei cetatenesti a unor proiecte de hotaréri.

d)Relatii de control:

-poate fi controlat de cétre toate compartimentele aflate ininstitutie;

-poate fi controlat de: Institutia Prefectului Prahova, Consiliul Judetean Prahova, precum si
celelalte institutii si organe ale statului cu drept de control asupra compartimentelor din cadrul

Primiriei pentru toate actele semnate
- Curtea de Conturi a Roméaniei
-Arhivele Nationale
ATRIBUTII:
--asiguri transparenta $i comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor previzute la lit. a), in conditiile Legii nr. 544/2004 privind liberul acces la informatiile
de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare;
~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 prealabila a secretarului comunei.
Intocmire rapoarte anuale in baza Legii nr. 544/2001 si a Legii 52/2003.
_Inventariazi documentele create cu doi ani in urma de cétre birourile primariei, in conformitate cu
nomenclatorul arhivistic aprobat de Directia Judeteand a Arhivelor Nationale;
-Selectioneazi in raport cu importanta documentelor si aprobarea comisiei de selectionare numitd
prin dispozitia primarului, documentele cu termen de pastrare permanent sau de la 30 ani la 5 ani;
-Eticheteazi dosarele si cutiile de conservare cu inscrierea datelor necesare manipulrii cat mai
eficiente a acestora;
_Selectioneazi dosarele cu termene de pastrare depisite pentru a fi trimise la topit;
-Inventariazi si transferd dosarele la termenul legal Directiei Judetene a Arhivelor Nationale;
_Rezolvi solicitirile personalului propriu referitoare la documentele arhivate;
-Inregistreazi intririle si iesirile in registrul de evidenta a documentelor;
-Trimite corespondenta ciitre Directia Judeteand a Arhivelor Nationale Ploiesti referitoare la
selectionarea si inventarierea documentelor;
-Are activitate saptamanald de aerisire §i intretinere a curiteniei spatiilor de depozitare, cu ajutorul
Guardului.
-Intocmeste procese verbale de predare—primire a documentelor create la nivelul institutiei
-Ordoneazi cronologic documentele arhivate si le inventariazi pe cele nou create, verificand
concordanta intre continutul acestora si datele Inscrise in inventar;
-Se ocupi de Inscrierea cetdtenilor pentru audiente, in registrul special.
-Realizeaza si comunicd institutiilor in drept, procedura de afisare a documentelor (citatii, publicatii
de vanzare)ce impun a fi afigate la sediul primariei.
-Inregistreazi toate adresele, informdrile din posta electronic;
-Primeste si inregistreazi cererile cetétenilor;
-fnregistreazi corespondenta primitd prin posta
-Prezinti zilnic mapa, cu corespondenta primarului dupd care o distribuie sub semnatura birourilor
si persoanelor stabilite de secretarul comunei;
Descarci zilnic in registrul de intrare iesire corespondenta rezolvatd
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-Indrumi publicul care se prezintd la primarie pentru rezolvarea unor probleme, citre
compartimentele unde vor si se adreseze;
-Angajatii sunt obligatii si 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 circulatie a acestor
date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor) .

Serviciul Public Comunitar Local de Evidentid a Persoanelor a fost infiinfat si aprobat prin
HCL nr.85 din 18.12.2018 prin care s-a aprobat si Regulamentul de Organizare §i Functionare a

serviciului.

CAPITOLUL3

SISTEMUL DE CONTROL INTERN/MANAGERIAL DIN PRIMARIA
COMUNEI MANESTI

Sistemul de control intern/managerial

(1)Controlul intern/managerial este definit ca reprezentdnd ansamblul formelor de control
exercitate la nivelul entititii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordanta
cu obiectivele acesteia si cu reglementdrile legale, in vederea asigurdrii administrarii fondurilor
publice in mod economic, eficient si eficace. Aceasta include de asemenea structurile
organizatorice, metodele si procedurile.

(2)Sistemul de control intern/managerial al Primériei Comunei Manesti (SCIM) reprezinta
ansamblul de misuri, metode si proceduri intreprinse la nivelul fiecérei structuri din cadrul

institutiei,

instituite in scopul realizirii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzitor si indeplinirii cu
regularitate, in mod economic, eficace si eficient a politicilor adoptate.

(3)Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al Primariei Comunei
Manesti este elaborat 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 fiecdrei structuri in mod economic, eficace si eficient;
-conformitate cu legile, normele, standardele si reglementirile in vigoare;

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

-protejarea fondurilor publice.

(2)Obiectivele generale ale Programului de dezvoltare a SCIM din cadrul Primariei Comunei

Manesti sunt urmétoarele:

45



-Intensificarea activititilor de monitorizare in control desfasurate la nivelul fiecirei structuri, in
scopul elimindrii riscurilor existente si utilizarii cu eficientd a resurselor alocate.

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

-Imbunititirea comunicarii intre structurile Primériei Comunei Minesti, in scopul asiguririi
circulatiei informatiilor operativ, farad distorsiuni, astfel inct acestea si poati fi valorificate
eficient in activitatea de prevenire si control intern.

-Proiectarea, la nivelul fiecérei structuri, a standardelor de petrformanti pentru fiecare activitate, in
scopul utilizarii 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 Ménesti se organizeaza si se desfisoard cu respectarea tuturor misurilor, procedurilor si
structurilor stabilite pentru implementarea Sistemului de control intern/managerial si a
implementérii Standardelor de control intern/managerial.

(2)Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcini de serviciu
pentru tot personalul implicat §i cade in sarcina conducitorilor de compartimente implementarea

si respectarea acestuia.

(3)Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea Primiriei privind implementarea
Sistemului de control intern/managerial completeaza de drept prevederile prezentului Regulament
de Organizare si Functionare.

Procedurile operationale
(1)Toate activitatile din compartimentele Aparatului de specialitate al primarului se organizeazi,

se normeazd, se desfagoard, se controleazd si se evalueazi pe baza Procedurilor operationale,
elaborate i 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 integrantd din documentele Sistemului de control intern/managerial.

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

(3)Procedurile operationale pentru fiecare activitate specifici se elaboreazi de fiecare
compartiment in parte, se aprobd prin dispozitia primarului, se actualizeazi permanent in functie
de modificarile intervenite in organizarea si desfasurarea activititii 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 citre toti salariatii pentru a asigurd implementarea si respectarea Sistemului
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de Management al Calitétii 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 aprobd in conditiile OUG nr.57/2019 -ordonanti privind
Codul Administrativ si va fi supus completirii, respectiv modificirii in functie de modificarile

legislative survenite ulterior.
(2)Prin grija Secretarului general al U.A.T-lui Minesti, Regulamentul de organizare si

functionare al aparatului de specialitate al Primarului, va fi insusit de citre fiecare salariat, sub
semnatura.

Art.26-Toate compartimentele Priméiriei Minesti, au obligatia de a colabora in vederea
solutionarii comune a problemelor curente ale localitétii.

Art.27- Compartimentele din structura organizatoricd a Primiriei au obligatia de a comunica
Secretarulut comunei, orice modificare intervenitd in atributiile specifice domeniului de activitate,
urmare a punerii in aplicare a legislatiei aparute ulterior aprobérii prezentului regulament, precum
si aplicarii, conform legii, a hotararilor Consiliului Local si dispozitiilor Primarului.

Art.28-Toate compartimentele Primériei au obligatia de a pune la dispozitia
Compartimentului Relatii cu Publicul, (Secretarului), in conditiile legii, informatiile de interes
public privind domeniul specific de activitate.

Art.29-Toti salariatii Primariei raspund de cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare specifice
domeniului de activitate.

Art.30-Incilcarea principiilor privind conduita functionarilor publici atrage rispunderea
disciplinara a functionarilor publici, in conditiile legii.

Art.31-Angajatorul se obliga s protejeze persoanele care au reclamat sau au sesizat incilcari
ale legii in cadrul autoritatilor publice , conform Legii nr.571/2004 privind protectia personalului
din autorititile publice, institutiile publice si din alte unitati care semnaleaza incilcari ale legii.

Art.32-Comisiile de disciplind au competenta de a cerceta incilcarea prevederilor codului de
conduita si de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii.

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

Art.34-Angajatorul se obligd sa protejeze datele cu caracter personal al fiecérei persoane fizice si

sd 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
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acestor date i de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor)

Art.35-Functionarii publici rdspund potrivit legii in cazurile in care, prin faptele savérsite cu
incalcarea principiilor de conduita profesionala, creeazi prejudicii persoanelor fizice sau juridice.

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

Nota:
Elaborarea Regulamentului de Organizare si Funcilionare a fost realizat cu consultarea
tuturor compartimentelor, privind specificul activitdtii.La intocmirea prezentului Reculament de

Organizare si Functionare S-au avyt in vedere actele normative in vigoare.
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ROMANIA
JUDETUL PRAHOVA
COMUNA MANESTI
SECRETAR GENERAL

Nr. 6537/29.08.2022

AVIZ

Subsemnata Leca Titica, secretar general al unititii teritorial administrative
comuna Minesti, judetul Prahova, in conformitate cu prevederile art. 140 alin.(1) si
art. 243 alin (1) lit a) din Ordonanta de Urgen{d nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ publicat in Monitorul Oficial nr. 555 din 05 iulie 2019,

AVIZEZ DE LEGALITATE

la Proiectul de Hotarare privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare la
nivelul Comunei Manesti.

ptr SECRETAR GENERAL AL COMUNEI
LECA TITICA

DATA :29.08.2022



ROMANIA
JUDETUL PRAHOVA
COMUNA MANESTI

CONSILIUL LOCAL

COMISIA DE SPECIALITATE NR.1
Dezvoltare economico- sociald, buget finante, administrarea domeniului public §i
privat al comunei, agriculturd, gospodirie comunald, amenajarea teritoriului i

urbanism

RAPORT DE AVIZARE
la Proiectul de Hotarare privind aprobarea Regulamentului de Organizare si
Functionare al primériei comunei Minesti, Judetul Prahova

Avénd in vedere referatul de aprobare nr .6190/10.08.2022, privind aprobarea
Regulamentului de Organizare i Functionare al primériei comunei Manesti, Judetul
Prahova, initiat §i prezentat de domnul primar Nitoi Constantin

1n baza prevederilor art.141, alin(10)-(12) din O.U.G. nr. 57/2019, privind Codul
Administrativ, publicat in- Monitorul Oficial nr. 555 din iulie 2019, avizim
favorabil/nefay il Proiectul de Hotdrare si il propunem spre adoptare
Consiliului Local, in forma prezentat.

PRESEDINTELE SECRETARUL

COMISIEI DE SPECIALITATE NR.1 COMISIEI DE SPECIALITATE NR. 1
UNGURE ' B STEFAN DANIELA
MEMBRT: ) \‘lU
BUNDAMIHAI 77375 —

MANEA COSTIN CATALIN /’/@
BUNDA-DOSPINESCU TIBERIU-ADRIAN

Data :

2508 Zooz
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ROMANIA
JUDETUL PRAHOVA
COMUNA MANESTI
CONSILIUL LOCAL

COMISIA DE SPECIALITATE NR.2
Administratie publici locald, juridica si de disciplina,
apararea linistei §i ordinei publice, a drepturilor cetdtenilor

RAPORT DE AVIZARE

la Proiectul de Hotirre privind aprobarea Regulamentului‘de Organizare si Functionare
al primdriei comunei Minesti, Judetul Prahova

Avénd in vedere referatul de aprobare nr .6190/ 10.08.2022, privind aprobarea
Regulamentului de Organizare §i Functionare al primiriei comunei Manesti, Judetul
Prahova, initiat §i prezentat de domnul primar Nitoi Constantin

In baza prevederilor art.141, alin(10)-(12) din O.U.G. nr. 57/2019, privind Codul
Administrativ, publicat in Monitorul Oficial nr. 555 din iulie 2019, avizim
favorabil/nefaverabit Proiectul de Hotirare si il propunem spre adoptare Consiliului
Local, in forma prezentata. §

PRESEDINTELE SECRETARUL
COMISIE DE SPECIALITATE NR.2 COMISIE DE SPECIALITATE NR 2
CRISTEA IO% BREZEANU GEORGIANA RALUCA
Qe L
MEMBRU ,
SERBAN GHEORGHE

M 10 B 2020,



ROMANIA
JUDETUL PRAHOVA
COMUNA MANESTI
CONSILIUL LOCAL
SJOMISIA DE SPECIALITATE NR.3
Invatamant, sandtate §i familie, protectie sociald i protectia copilului, activitati
sportive si de agrement, protectia mediului i turism rural, servicii si comert

’J"’

RAPORT DE AVIZARE
la Proiectul de Hotarare privind aprobarea Regulamentului de Organizare gi
Functionare al primériei comunei Minesti, Judetul Prahova

Avand in vedere referatul de aprobare nr .6190/10.08.2022, privind aprobarea
Regulamentului de Organizare si Functionare al primariei comunei Minesti, Judetul
e Prahova, inifiat §i prezentat de domnul primar Nitoi Constantin

In baza prevederilor art.141, alin(10)-(12) din O.U.G. nr. 57/2019, privind
Codul Administrativ, publicat in Monitorul Oficial nr. 555 din ulie 2019, avizim
favorabil/nefavorabil Proiectul de Hotérare si 1l propunem spre adoptare
Consiliului Local, in forma prezentati.

PRESEDINTELE "SECRETARUL
COMISIEI DE SPECIALITATE NR.3 COMISIEI DE SPECIALITATE NR 3
APOSTOL FLORIN BOGDAN ROMAN ION
C C%@F‘-‘ffﬁﬂ—* e
] /
MEMBRT: . / 0
STANCIU PETRE Vi

LIXANDRU CONSTANTIN VALENTIN //)“V

IVAN CONSTANTIN ALEXANDRU \;‘”f/

Data:



ROMANIA
JUDETUL PRAHOVA
COMUNA MANESTI
NR.6190/10.08.2022

REFERAT DE APROBARE
privind aprobarea regulamentului de organizare
s1 functionare al primariei comunei Manesti,
judetul Prahova

Tinand cont de modificarile legislative si de infintarea a trei compartimente
respectiv Compartimentul Financiar Contabil si Resurse Umane , Compartimentul
Relatii cu Publicul , Registratura si Compartiment implementare proiecte finantate
din fonduri externe , este necesard actualizarea Regulamentului de Organizare si
Functionare a Primariei Comunei Manesti.

Avénd in vedere prevederile:

-HG nr.797/2017-hotardre pentru aprobarea regulamentelor cadru de
organizare si functionare ale serviciilor publice de asistentd sociald si a structurii
orientative de personal.

-OAP nr.600/2018 -ordin privind aprobarea Codului Controlului intern
managerial al entitatilor publice care abrogd 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
circulatic a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul
general privind protectia datelor) .

-HCL nr.88/21.12.2017 privind aprobarea Regulamentului cadru de
organizare si functionare al Compartimentului de Asistenti Sociald din cadrul
Primériei Comyunei Ménesti

in prezentul regulament au fost actualizate, redefinite sl reasezate limitele
de competentd , atributiile compartimentelor umare a modificarilor si de
reorganizare a aparatului de specialitate al Primarului Comunei Minesti cu
respectarea structurii organizatorice aprobate de Consiliul Local prin HCL
nr.42/2022.

Fata de cele mentionate mai sus, va supun spre aprobare prezentul proiect
de hotdrire privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Funtionare al
Primdriei Comunei Manesti, judetul Prahova.

PRIMAR,
NITOI CONSTANTIN




ROMANIA
JUDETUL PRAHOVA
COMUNA MANESTI
NR.6189/10.08.2022

RAPORT DE SPECIALITATE
PRIVIND APROBAREA REGULAMENTULUI DE ORGANIZARE
SI FUNCTIONARE AL PRIMARIEI COMUNEI MANESTI,
JUDETUL PRAHOVA

Regulamentul de Organizare si Functionare denumit ROF este un instrument de
conducere care descrie structura unei organizatii , prezentand pe diferitele ei componente , atributii ,
Regulamentul de Organizare si Functionare se aprobi prin Hotirare de Consiliu Local
potrivit prevederilor OUG nr.57/2019 -ordonanti privind Codul Administrativ
Prezentul regulament este structurat pe capitole si anume:
Capitolull-baza legald de organizare si functionare
Capitolul 2-structura organizatoricd , misiunea si obiectivele generale
Capitolul 3-sistemul de control intern managerial
Capitolul 4-dispozitii finale.

In principal prin prezentul Regulament au fost actualizate , redefinite si reasezate limitele
de competentd, atributiile compartimentelor urmare a modificirii legislative din ultimii ani cu
respectarea structurii organizatorice aprobate de Consiliul Local la inceputul anului 2019 si conform
Cod ului Administrativ

Fatd de vechea editie de aprobare a Regulamentului de Organizare si Functionare al
Primdriei Manesti s-au ficut reglementari privind competentele angajatilor pe fiecare compartiment
in parte , deoarece s-au infintat trei compartimente , respectiv Compartimentul Financiar Contabil
si Resurse Umane , Compartimentul Relatii cu Publicul , Registratura si Compartiment
implementare proiecte finantate din fonduri externe conform actualelor prevederi legale din Codul
Administrativ aparut prin OUG nr.57 /2019 in M.O. nr.555 din 5 iulie 2019

Prezentul regulament se completeaza si se modificd ori de cite ori e nevoie , urmare a
unor modificdri legislative , noi activititi sau competente date in sarcina administratiei publice
locale sau reorganizarea unor activitati sau compartimente prin grija Responsabilului de Resurse
Umane , Salarizare , Secretar urmare a propunerilor inaintate acestora de angajatii ai

compartimentelor din cadrul institutiei.
Avand in vedere cele mai sus-mentionate , va rog domnule Primar initierea expunerii de

motive in vederea adoptérii proiectului de hotarére privind aprobarea Regulamentului de
Organizare si Functionare al Primariei Ménesti , judetul Prahova , conform anexei 1.

Intoet it,
Consilier up'tlm'or
Streche-Tudoricu Mari



