ROMANIA
JUDETUL PRAHOVA
COMUNA TOMSANI
CONSILIUL LOCAL

HOTARARE
privind reorganizarea aparatului de specialitate al Primarului comunei Tomsani si
aprobarea Organigramei, Statului de functii 5i Regulamentului de organizare §i functionare
pentru aparatul de specialitate al Primarului comunei Tomsani
si serviciilor publice infiintate prin hotirari ale consiliului local

Vazand Proiectul de hotdrare inregistrat sub nr. 23 din 17.06.2020, initiat de Primarul comunei
Tomsani, judetul Prahova,

Avand in vedere :

-Referatul de aprobare inregistrat sub nr. 3809 din 17.06.2020,

-Raportul de specialitate Inregistrat sub nr. 3810 din 17.06.2020,

-Adresa nr. 55141/2020 a Agentiei Nationale a Functionarilor Publici referitoare la Hotararea

Consiliului local Tomsani nr. 73 din 30.10.2019,

-Adresa nr. 7028 din 29.04.2020 privind comunicarea numarului maxim de posturi ce pot
fi incadrate la nivelul Comunei Tomsani in anul 2020, transmisa de Institutia Prefectului Judetul
Prahova,

- Hotérarea Consiliului local Tomsani nr. 73 din 30.10.2019 privind aprobarea
Organigramei si Statului de functii pentru aparatul de specialitate al Primarului comunei Tomsani
si serviciilor publice infiintate prin hotérari ale consiliului local,

- Hotdrarea Consiliului local Tomsani nr. 78 din 18.12.2018 privind aprobarea
Regulamentului de organizare si functionare al Compartimentului de asistenta sociald organizat la
nivelul comunei Tomsani, judetul Prahova, adoptatd in conformitate cu Anexa nr. 3
Regulamentul-cadru de organizare si functionare a compartimentului de asisten{d sociald
oprganizat la nivelul comunelor la Hotdrdrea Guvernului nr. 797/2017 pentru aprobarea
regulamentelor-cadru de organizare si functionare a serviciilor publice de asistentd sociald si a
structurii orientative de personal,

In conformitate cu prevederile:

- art. III si ale anexei la Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 63/2010 pentru
modificarea si completarea Legii nr. 273/206 privind finantele publice locale, precum si stabilirea
unor masuri financiare, cu modificérile si completarile ulterioare, privind procedura de stabilire a
numdrului maxim de posturi ce pot fi incadrate la nivelul unitétilor administrativ-teritoriale, cu
exceptia celor din cadrul capitolelor bugetare Invatamant, Sanatate si Asistentd sociala,

fn temeiul art. 129 alin. (2) litera “a”, alin. (3) litera “c”, art. 139 alin. (1), art. 154 alin. (2)

si (3), art. 385 alin. (3) si art. 405 - 409, din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificdrile si completarile ulteioare,

Consiliul Local al comunei Tomsani, judetul Prahova, adopté prezenta hotérare.

ART. 1: Se aprobd reorganizarea aparatului de specialitate al Primarului comunei
Tomsani, judetul Prahova.



ART. 2: Se aprobd Organigrama, Statul de functii §i Regulamentul de organizare si
functionare pentru aparatul de specialitate al Primarului comunei Tomsani si serviciile publice
infiintate prin hotarari ale consiliului local, conform Anexelor nr. 1, 2 si 3, care fac parte
integranta din prezenta hotarare.

ART. 3: Hotardrea va fi comunicata i Inaintata institutiilor §i persoanelor interesate de
catre Secretarul general al comunei Tomgani, judetul Prahova.

PRESEDINTELE SEDINTE),
Machita Niculae

Tomsani, 2. 06, ‘2/32,0
'Nor. §ﬁ

_ Contrasemneaza
Numir consilieri in funcfie 13 Secretar general al comunei
Numér consilieri prezenti .

Voturi pentru Tom§an1,
Voturi impotriva — Matei Violeta Iuliana
Abtineri —_
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ROMANIA
JUDETUL PRAHOVA
COMUNA TOMSANI
CONSILIUL LOCAL
Anexa nr. 3
la Hotirirea nr.o4- din 24 46. %3¢

REGULAMENTUL
de organizare si functionare a aparatului de specialitate
al Primarului comunei Tomsani, judetul Prahova

CAPITOLUL 1
DISPOZITII GENERALE :

Art. 1 (1) Primarul este autoritatea executiva a administratiei publice locale prin care se
realizeazad autonomia locald in comund. Primarul functioneazd ca autoritate administrativa
autonoma si rezolva treburile publice din comund, in conditiile prevazute de lege.

(2) Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertdtilor fundamentale ale cetédtenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum §i punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui
Romaéniei, a hotarérilor §i ordonantelor guvernului, a hotérarilor consiliului local; dispune
masurile necesare §i acordd sprijin pentru aplicarea ordinelor §i instructiunilor cu caracter
normativ ale ministrilor, ale celorlalfi conducatori ai autoritatilor administratiei publice centrale,
ale prefectului, precum si a hotéararilor consiliului judetean, in conditiile legii.

ART. 2 (1) Primarul i viceprimarul pot infiinta, in limita numarului maxim de posturi
aprobate, cabinetul primarului, respectiv viceprimarului.

(2) Cabinetele se constituie drept compartimente organizatorice distincte care cuprind
functii de consilier personal, care isi desfdsoard activitatea in baza unui contract individual de
muncd pe duratd determinatd pe durata mandatului primarului sau viceprimarului. Atributiile
personalului angajat pe aceste posturi se stabilesc de cédtre persoanele in subordinea cirora
functioneaza cabinetul.

Art. 3: Primarul, viceprimarul, administratorul public, consilierii primarului sau
persoanele incadrate la cabinetul primarului/viceprimarului si aparatul de specialitate al
primarului constituie structura functionald fara personalitate juridica si fard capacitate procesuala,
cu activitate permanentd, care duce la indeplinire hotararile autoritdtii deliberative si dispozitiile

autoritatii executive, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale .

Art. 4: (1) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

¢) atributii referitoare la bugetul local;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor;

e) alte atributii stabilite prin lege.

(2) In temeiul alin. (1) lit. a), primarul indeplineste functia de ofiter de stare civila si de
autoritate tutelard §i asigurd functionarea serviciilor publice locale de profil, atributii privind
organizarea i desfasurarea alegerilor, referendumului §i a recensdméantului. Primarul indeplineste
si alte atributii stabilite prin lege.

(3) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. b), primarul:

a) prezinta consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economic4,
sociald si de mediu a unitafii administrativ-teritoriale; prezinta, la solicitarea consiliului local, alte
rapoarte §i informari;



b) participd la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregitirea §i
desfasurarea in bune conditii a acestora;

¢) elaboreazd proiectele de strategii privind starea economica, sociald si de mediu a unitatii
administrativ-teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.

(4) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. ¢), primarul:

a) exercita functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercifiului bugetar si le
supune spre aprobare consiliului local;

c)prezintd consiliului local informari periodice privind executia bugetard, in conditiile legii;

d) inifiaza, In conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi i emiterea de
titluri de valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;

e) verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a contribuabililor
la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului secundar.

(5) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. d), primarul:

a) coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica
de interes local;

b) ia masuri pentru prevenirea §i, dupé caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

¢) ia masuri pentru organizarea executdrii §i executarea In concret a activitatilor din domeniile
prevdzute la art. 129 alin. (6) si (7) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificérile §i completarile ulterioare;

d) ia madsuri pentru asigurarea inventarierii, evideniei statistice, inspectiei §i controlului
efectudrii serviciilor publice de interes local prevdzute la art. 129 alin. (6) si (7) din Ordonanta
de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile §i completérile
ulterioare, precum §i a bunurilor din patrimoniul public §i privat al unitatii administrativ-
teritoriale;

e) numeste, sanctioneazd si dispune suspendarea, modificarea §i incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de muncé, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul
aparatului de specialitate, precum s§i pentru conducitorii institutiilor si serviciilor publice de
interes local;

f) asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului
local si actioneazé pentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile §i autorizatiile date in competena sa prin lege si alte acte
normative;

h) asigurd realizarea lucrdrilor §i ia masurile necesare conformérii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si
gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetéienilor.

(6) Pentru exercitarea corespunzétoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe de specialitate ale administratiei
publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu consiliul judetean.

(7) Numirea conduciétorilor institutiilor §i serviciilor publice de interes local se face pe baza
concursului organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de consiliul local, la propunerea
primarului, in conditiile legii. Numirea se face prin dispozitia primarului, avand anexat contractul
de management.

(8) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelard si de ofiter de stare civild, a sarcinilor ce 1i
revin din actele normative privitoare la recensdmant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la
luarea masurilor de protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul
actioneaza §i ca reprezentant al statului in comuna sau in orasul in care a fost ales.

(9) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce 1i sunt conferite de lege si alte acte
normative viceprimarului, secretarului general al unitd{ii administrativ-teritoriale, conducétorilor
compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate, administratorului
public, precum si conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local, in functie de
competentele cc le revin in domeniile si limitele exercitarii atributiilor delegate, sub sanctiunea
nulitatii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca obiect toate atributiile prevazute de lege in



sarcina primarului.
(10) Persoana céreia i-au fost delegate atributii exercitd pe perioada delegarii atributiile
functiei pe care o detine, precum si atributiile delegate; este interzisa subdelegarea atributiilor.
(11) Persoana careia i-au fost delegate atributii raspunde civil, administrativ sau penal, dupa
caz, pentru faptele sévarsite cu Incélcarea legii In exercitarea acestor atributii.

Art. 5 (1) Viceprimarul este ales prin vot secret de Consiliul local. Viceprimarul este
subordonat Primarului si, in sitautiile prevazute de lege, inlocuitorul de drept al acestuia, situatie
in care exercitd, in numele primarului, atributiile ce 1i revin acestuia. Primarul poate delega o
parte din atributiile sale viceprimarului.

(2) Viceprimarul coordoneaza direct si raspunde de activitatea SVSU, Compartimentului
intretinere si Compartimentului cultura.

(3) Viceprimarul indelineste urmatoarele atributii principale:

coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul
aparatului de specialitate al primarului sau prin intermediul organismelor
prestatoare de servicii publice de utilitate publicd de interes local,

asigurd realizarea lucrdrilor §i ia mdsurile necesare conformdrii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei
mediului §i gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetédtenilor;

ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si
controlului efectudrii serviciilor publice de interes local prevdzute la litera b),
precum §i a bunurilor din patrimoniul public §i privat al unitdtii administrativ-
teritoriale;

verificd modul de valorificare a bunurilor care apar{in patrimoniului;

asigurd organizarea licitatiilor publice pentru inchirierea, concesionarea sau
vanzarea bunurilor care aparfin domeniului privat, precum §i pentru inchirierea
sau concesionarea bunurilor din domeniul public;

urmareste derularea tuturor contractelor incheiate;

coordoneazd lucrérile de constructii, reparatii si intretinere la cladirile si retelele
edilitare din patrimoniul comune;;

raspunde de activitatea din domeniul achizitiilor publice;

raspunde de aplicarea Programului de masuri §i actiuni organizatorice in vederea
punerii in valoare a pajistilor;

verificd, prin compartimentul de specialitate, corecta inregistrare fiscald a
contribuabililor, atat a sediului principal, cét si a sediului secundar;

verifica incasarea sumelor datorate la bugetul local,

coordoneaza §i controleaza intreaga activitate de gospodarire §i infrumusetare a
localitatii, conform Ordonantei Guvernului nr. 21/2002 ;

raspunde de planificarea actiunilor §i lucrérilor de interes local si de evidenta
efectudrii orelor de muncad de cédtre persoanele apte de muncd din familile
beneficiare de ajutor social, conform Legii nr. 416/201 privind venitul minim
garantat;

propune masuri pentru respectarea disciplinei in constructii;

indeplineste functia de ofiter de stare civila;

este Imputernicit sd repartizeze pe compartimente corespondenta primita si sa
semneze, in lipsa primarului, toate documentele create ;

indeplineste si alte sarcini prevazute de lege sau incredintate de consiliul local si
primar.

Art. 6 (1) Administratorul public este personal contractual de conducere, cu studii
superioare economice, administrative, tehnice sau juridice; numirea in functie a administratorului
public se face prin dispozitia primarului, care are ca anexa un contract de management.



(2) Administratorul public coordoneazd direct si rdspunde de activitatea biroului
financiar-contabil, compartimentului de achizitii publice i compartimentului cadastru si

urbanism.

(3) Administratorul public indelineste urméatoarele atributii principale:
a) Realizeazd analize de politici publice, la solicitarea primarului;

Propune proiecte privind fondurile structurale si de coeziune post aderare;

Asigurd managementul si coordonarea investitiilor publice, a achizitiilor publice,
gestionarea activitdtii de finantare si atragere de fonduri europene, restructurarea si
eficientizarea activitdt{ii administratiei publice locale;

Sprijind si urmaéreste realizarea strategiei, a planurilor si activitdtilor de dezvoltare
durabild a comunei Tomsani, economica, infrastructura si cresterea atractivitatii;
Gestioneaza relatiile dintre consiliul local si primar, precum si dintre aceste autoritati
si cetdfeni;

Participd in calitate de invitat permanent la sedintele consiliului local;

Coordoneaza, verificd si indrumd activitatea compartimentelor din aparatul de
specialitate al Primarului §i a serviciilor publice de interes local infiintate in
subordinea consiliului local;

Coordoneaza direct si rdaspunde de activitatea biroului financiar-contabil,
compartimentului de achizitii publice, compartimentului cadastru §i urbanism si
compartimentului culturd din cadrup aparatului de specialitate al Primarului comunei
Tomsani;

Stabileste masuri organizatorice pentru executarea lucrarilor de investitii de interes
public aprobate conform legii;

Urmareste modul de indeplinire a masurilor stabilite, executarea la timp si in conditii
de calitate corespunzétoare a lucrérilor;

Evalueazé necesarul de servicii publice, modul de realizare a serviciilor publice;
colaboreaza cu viceprimarul comunei pentru buna desfésurare a serviciilor comunitare
de utilitdti publice si a activitatilor edilitar-gospodaresti; coordoneaza si conduce
activitatile de dezvoltare comunitara i economicé;

Colaboreazd cu secretarul comunei pentru respectarea legalitdtii actelor si faptelor
juridice desfdsurate de Priméria Comunei Tomsani;

Verifica, prin compartimentele de specialitate, justa agezare a sarcinilor fiscale, corecta
inregistrare fiscald a contribuabililor la organul fiscal local, gradul de incasare a
contributiilor fiscale individuale la cheltuielile publice, precum si modalitétile legale
de urmirire §i executare silita;

Asigurd si urmareste inventarierea patrimoniului public si privat al comunei:

e coordoneazd administrarea, gestionarea, Iintretinerea i valorificarea
patrimoniului imobiliar-cladiri §i terenuri- aflate In domeniul public §i
domeniul privat al comunei;

e asigurd intocmirea §i actualizarea bazei de date a aplicatiei cu bunurile
apartindnd domeniului public §i privat al comunei,

e asigurd evidenta bunurilor transmise in administrarea serviciilor publice si
institutiilor din subordine si intocmeste documentatia necesard atunci cand
intervin schimbari din acest punct de vedere;

e raspunde de péstrarea si conservarea documentelor referitoare la patrimoniu;

e fumnizeaza informatii privind regimul juridic al unor bunuri, la solicitarea
institutiilor publice, persoanelor fizice sau juridice;

e actioneazi pentru clarificarea regimului juridic al unor bunuri si intocmeste
documentatia pentru includerea lor in patrimoniu;

¢ Asigura respectarea destinatiei alocatiilor bugetare aprobate de ordonatorul principal de
credite;

e Propune masurile ce se impun pentru limitarea urmérilor calamitatilor, incendiilor,
epizootiilor;



e Asigura relatiile directe cu publicul (audiente, rezolvare petitii, etc.), relatia cu mass media,
relatia cu organizatiile nonguvernamentale i societatea civild, transparenta decizionald si
liberul acces la informatiile de interes public;

e Prezintd rapoarte §i informari primarului, viceprimarului, consiliului local, privind
realizarea obiectivelor cuprinse In proiectul de management si a indicatorilor de
performant;

e Incheie acte juridice in numele si pe seama institutiei, conform competentelor delegate;

e Reprezintad institutia In raporturile cu organele de control specializate si semneazd in
numele institutiei procesele verbale rezultate Tn urma misiunilor de control, precum si
rapoartele rezultate din misiunile de audit intern desfasurate de structura de audit din
cadrul Asociatiei Comunelor din Romaénia-Filiala Judeteanad Prahova; informeaza de indata
primarul cu privire la rezultatele acestor controale;

e Asiguri actualizarea site-ului entitéfii;

¢ Consulta zilnic adresa de posta electronicé si prezintd corespondenta pentru inregistrare;

¢ Este responsabil cu activitatea de securitate in munci;

¢ Urmareste solutionarea corespondentei in termenele legale;

¢ Propune masuri de stimulare sau de sanc{ionare motivata a persoanelor din subordine;

e Saptamaénal intocmeste situatii, rapoarte, studii, evaludri cu privire la activitatea proprie,
precum si a structurilor functionale pe care le coordoneazé direct; in fiecare zi de joi din
ultima saptdmana a lunii prezintd primarului raport privind modul de aducere la indeplinire
a dispozitiilor date de primar;

e Asigurd desfasurarea audientelor din sfera proprie de activitate;

e Raspunde de depistarea la timp a deficientelor din managementul institutiei si formuleaza
propuneri de inldturare a deficientelor si de imbunétatire a activitatii;

¢ Riaspunde de confidentialitatea datelor la care are acces, 1n afara celor cu caracter public.

Art. 7 (1) Pentru punerea in aplicare a atributiilor sale conform prevederilor art. 155 din
Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificéarile si
completarile ulteioare, primarul are in subordine un aparat de specialitate, structurat pe
compartimente functionale incadrate cu functionari publici si personal contractual.

(2) Aparatul de specialitate este constituit din totalitatea compartimentelor functionale fara
personalitate juridicd de la nivelul comunei, precum si secretarul general al comunei. Aparatul de
specialitate al Primarului comunei Tomsani asigurd indeplinirea atributiilor ce revin acestuia
potrivit actelor normative in vigoare, executd hotdrarile Consiliului Local si solutioneaza
problemele curente ale colectivititii locale.

(3) Primarul numeste si elibereazd din functie personalul din cadrul aparatului sdu de
specialitate si controleaza activitatea acestuia .

Art. 8 (1) In vederea delimitérii atributiilor si a stabilirii rispunderilor personalului din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului, in conformitate cu prevedenle Ordonantei de urgentd a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si completarile ulterioare, se
intocmeste prezentul regulament de organizare si functionare a aparatului de specialitate al Primarului
comunei Tomsani, judetul Prahova.

CAPITOLUL_ 1I
SARCINILE SI RESPONSABILITATILE CE REVIN APARATULUI DE
SPECIALITATE
A. Reguli generale
Art. 9 Intre diferite structuri functionale, documentele vor circula pe bazi de semnitura
de predare/primire, intr-un registru sau borderou, in care se va specifica numarul si data
inregistrarii documentului, data primirii/predarii, numele §i semnétura in clar a celui care a primit

documentul.




Art. 10 (1) Fiecare compartiment va stabili care este circuitul normal al fiecami tip de
document, astfel incdt sd@ se elimine, pe cét posibil, intarzierea nejustificatd a rezolvarii unei
probleme, cu respectarea reglementarilor legale in vigoare.

(2) Circuitul unui tip de document se poate modifica, in functie de necesitdti, de cétre
fiecare compartiment, prin stabilirea unor reguli interne, care vor fi aduse la cunostinfa tuturor
celor implicati in rezolvarea problemei respective.

Art. 11 Angajatii Primédriei Tomsani au obligatia de a rezolva problemele specifice si de
a raspunde solicitérilor petentilor in termen.

Art. 12 Regimul general al raporturilor juridice aplicabile functionarilor publici este
reglementat de Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul adminitrativ, cu
modificérile §i completérile ulterioare §i Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici,
republicata (2), cu modificarile si completérile ulterioare.

Art. 13 Personalul care efectueazéd activitdfi de gospodarire, intrefinere-reparatii si de
deservire, este angajat cu contract individual de munca. Persoanele care ocupa aceste functii nu au
calitatea de functionar public, acestora li se aplica prevederile Ordonantei de urgentd a Guvernului
nr. 57/2019 privind Codul adminitrativ, cu modificérile si completérile ulterioare §i legislatia muncii,
respectiv Legea nr. 53/2003-Codul muncii, cu modificérile si completarile ulterioare.

Art. 14 Normele de conduitd profesionald a functionarilor publici si personalului
contractual sunt sunt reglementate de Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile §i completdrile ulterioare i sunt obligatorii pentru
functionarii publici, precum s§i pentru persoanele care ocupd temporar o functie in cadrul Primériei
comunei Tomsani, fiind cuprinse in codul etic al personalului, aprobat prin dispozitie.

Art. 15 Fiecare angajat din cadrul Primédriei comunei Tomsani isi desfasoard activitatea
conform prezentului regulament, fisei postului, dispozitiilor Primarului, indeplineste orice alte
sarcini dispuse scris sau verbal de conducerea Primariei comunei Tomsani. De asemenea, executa
hotérarile Consiliului Local Tomsani ce le-au fost date spre aducere la indeplinire.

Art. 16 Competenta teritoriald a functionarilor publici si a personalului contractual din
cadrul Primériei comunei Tomsani este Comuna Tomsgani.

Art. 17 Structurile functionale din cadrul Primariei comunei Tomsani vor colabora,
conlucra cu comisiile de specialitate ale Consiliului Local Tomsani, in functie de domeniul de

activitate.

Art. 18 Functionarii publici, in domeniile lor de activitate, raspund de elaborarea corecta a
proiectelor de dispozitii, a proiectelor de hotarari §i a rapoartelor de specialitate, in conditiile
Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si
completérile ulterioare.

Art. 19 (1) Toti angajatii vor respecta ierarhia, conform fisei postului.
(2) Lipsa de la serviciu a unui salariat se anunta sefului ierarhic superior. angajatul este
obligat sa prezinte acte doveditoare cu privire la absenta, dupa caz. Parésirea institutiei in timpul
programului se face numai motivat si cu acordul sefului ierarhic superior.

Art. 20 Orice incalcare a atributiilor, obligatiilor §i indatoririlor de serviciu atrage
raspunderea disciplinaré in conditiile legii.

Art. 21 Atributiile compartimentelor aparatului de specialitate al Primarului sunt cele
prevazute de lege sau incredintate de cédtre primar ori de cétre Consiliul local.



Art. 22 Munca prestata de personalul aparatului de specialitate al Primarului presupune
un grad de organizare si de disciplind. Aceastd organizare si stabilirea regulilor de disciplind sunt
in competenta primarului §i se concretizeazd prin Regulamentul intern, precum si alte
regulamente, dupa caz.

Art. 23 Primarul, viceprimarul si personalul din aparatul de specialitate al primarului
raspund, dupa caz, disciplinar, material, civil, administrativ sau penal, pentru faptele savarsite in
exercitarea atributiilor ce le revin, in conditiile legii.

Art. 24 Apdrarea bunurilor mobile si imobile care aparfin domeniului public de interes
local sau domeniului privat al comunei reprezinta o indatorire fundamentala a intregului personal.

Art. 25 (1)Aparatul de specialitate al primarului cuprinde doua categorii de personal dupa
cum urmeaza:

a) Functionarii publici, cédrora le sunt aplicabile dispozitiile referitoare la functia publica,
completate cu prevederile legislatiei muncii;

b) Personal angajat cu contract individual de muncé, care nu are calitatea de functionar
public si cédruia {i sunt aplicabile prevederile legislatiei muncii.

(2) Ambelor categorii de personal din aparatul de specialitate al Primarului li se vor aplica
in mod corespunzator dispozitiile prezentului regulament.

Art. 26 Aparatul de specialitate al Primarului comunei Tomsani are urmatoarea structura
organizatorica :
-Secretarul general al comunei;
-Compartiment agricultura;
-Compartiment monitorizare proceduri administrative;
-Compartiment relatii publice, registratura, arhiva;
-Compartiment juridic;
-Compartiment resurse umane §i stare civila;
-Compartiment asistenta sociala;
-Biroul financiar-contabil:
-Compartiment achizitii publice;
-Compartiment cadastru §i urbanism;
-Compartiment intretinere;
-Compartiment Serviciul voluntar pentru situatii de urgents;
-Compartiment cultura,
-Biroul politie locala;
-Compartiment transport scolar.

B. Atributii :

Art. 27 (1) Secretarul general al comunei este functionar public de conducere, cu studii
superioare juridice, administrative sau stiinte politice, ce asigurd respectarea principiului
legalitatii in activitatea de emitere §i adoptare a actelor administrative, stabilitatea functionarii
aparatului de specialitate al primarului, continuitatea conducerii §i realizarea legaturilor
functionale intre compartimentele din cadrul acestora. Este subordonat primarului, se bucurad de
stabilitate in functie si indeplineste atributiile stabilite de lege si cele incredintate de catre primar
sau de cétre consiliul local.

(2) Secretarul general al comunei are in subordine s§i rdspunde de activitatea
compartimentelor agriculturd, monitorizarea procedurilor administrative, juridic, resurse umane si
stare civild, asistenta sociald, relatii publice, registratura, arhiva.

(3) Secretarul general al comunei indelineste uimatoarele atributii principale:

e avizeaza proiectele de hotarari i contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile

primarului §i hotdrarile consiliului local;



participé la sedintele consiliului local;

asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local §i
primar, precum §i intre acestia si prefect;

coordoneazd organizarea arhivei §i evidenta statisticd a hotérarilor consiliului local si
a dispozitiilor primarului;

asigurd transparenta $i comunicarea citre autoritatile, institutiile publice §i persoanele
interesate a actelor prevazute la lit. a);

asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de
secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor
consiliului local si redactarea hotararilor consiliului local;

asigura pregdtirea lucrérilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de
specialitate ale acestuia;

poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu
privire la asociatii §i fundatii, aprobatd cu modificéri §i completéari prin Legea nr.
246/2005, cu modificarile si completérile ulterioare, actul constitutiv si statutul
asociatiilor de dezvoltare intercomunitard din care face parte unitatea administrativ-
teritoriald in cadrul céreia functioneaza;

poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a
sedintelor ordinare ale consiliului local;

efectueaza apelul nominal si {ine evidenta participarii la sedintele consiliului local a
consilierilor locali;

numari voturile §i consemneaza rezultatul votérii, pe care il prezintd presedintelui de
sedintd sau, dupa caz, Inlocuitorului de drept al acestuia;

informeaza presedintele de sedintéd sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu
privire la cvorumul i la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotéarari a
consiliului local;

asigura intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea §i
stampilarea acestora;

urmaéreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotaréri ale consiliului local s@ nu ia
parte consilierii locali sau consilierii judeteni care se incadreaza in dispozitiile art. 228
alin. (2); informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al
acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevézute de lege
in asemenea cazuri;

certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii administrativ-
teritoriale;

alte atributii prevazute de lege sau Insdrcindri date prin acte administrative de
consiliul local sau de primar, dupa caz;

comunicd o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor
publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, in a cérei
circumscriptie teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu;

s) indeplineste, la cererea partilor, urmatoarele acte notariale: legalizarea semnéturilor
de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarii de cétre autoritatile
administratiei publice locale de la nivelul comunelor si oraselor a beneficiilor de
asistentd sociald si/sau serviciilor sociale; legalizarea copiilor de pe inscrisurile
prezentate de par{i, cu exceptia inscrisurilor sub semnétura privata,

indeplineste functia de consilier de eticd; este responsabil cu actualizarea Codului etic
si de integritate, precum §i cu aducerea la cunostinta a acestuia;

indeplineste atributii de ofiter de stare civila delegat :

asigurd activitatea in domeniul resurselor umane;

asigurd transparenta §i comunicarea citre autoritatile, institutiile publice §i persoanele
interesate a dispozitiilor primarului §i hotérarilor consiliului local, in conditiile Legii
nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificérile si
completarile ulterioare ;



e 1ndeplineste si alte atributii stabilite prin lege, insarcindri primite prin lege, date de
consiliului local, primar, viceprimar.

Art. 28 Compartimentul agricultura :

Asigura si participd efectiv la aplicarea prevederilor legilor fondului funciar;

Executd masurdtori conform normelor metodologice, pentru punerea in posesie asupra
terenurilor;

Participa la actualizarea si intretinerea periodicé a cadastrului agricol;

Identificd terenurile rimase la dispozitia comisiei locale de aplicare a legilor fondului
funciar;

Intocmeste si actualizeazid evidenta terenurilor aflate in administrarea Primdriei,
separat pentru domeniul public §i domeniul privat;

Urmareste periodic evidentierea si conservarea bomelor si reperelor topografice din
teritoriu §i constatd savarsirea contraventiilor de cédtre persoanele ce incalcd legislatia in
acest domeniu;

Se preocupd de cunoasterea temeinicd §i operativd a prevederilor actelor normative
referitoare la agricultura si industrie alimentard §i organizeaza activitdfi pentru aducerea
acestora la cunostinta producatorilor agricoli care isi desfasoard activitatea in aceste
domenii;

Ja masuri pentru evidenta, conservarea si folosirea completd si rationald a terenurilor
agricole apartinadnd producétorilor agricoli individuali, societétilor §i asociatiilor agricole
si terenurilor din administrarea Consiliului local;

Urmareste respectarea normelor tehnice si a legislatiei in vigoare referitor la carantina
fito-sanitard, combatrea bolilor si daunatorilor la plante;

Controleazd i determind aplicarea legislatiei cu privire la cresterea, exploatarea si
ameliorarea animalelor;

Se preocupa de folosirea rational si eficientd a culturilor furajere si suprafetelor de pajisti
naturale;

Sprijind personalul sanitar-veterinar abilitat pentru respectarea legislatiei cu privire la
prevenirea, depistarea §i combaterea bolilor la animale, precum §i asigurarea unei stari
corespunzdtoare de salubritate a produselor agricole, animale si vegetale;

Constata, potrivit legii, orice incalcéri ale normelor tehnice si legislatiei privind apérarea,
conservarea, evidenta si folosirea terenurilor, productia agricola vegetald si animala si
sesizeazd de Indata primarul despre aceste incélcari;

Acorda consultatii §i indruméri tehnico-profesionale pentru orientarea tuturor categoriilor
de producitori agricoli in stabilirea structurii productiei vegetale si animale, potrivit
cerintelor pietii, a sistemei de masini agricole §i tractoare, pentru fiecare lucrare §i cultura;
Stabileste, pe baza consultérii cu producdtorii agricoli din zona, cantitdtile de seminte,
material saditor §i animale de prasild, Tngrdsdminte chimice §i sprijind actiunile de
aprovizionare cu aceste produse;

Indrumi producitorii agricoli in vederea cultivirii suprafetelor detinute, depistarea si
combaterea bolilor si daundtorilor, pe baza prognozei de specialitate la toate culturile si
plantatiile;

Intocmeste proiectul amenajamentului pastoral;

Urmareste asigurarea integritatii suprafetelor de islaz de pe teritoriul comunei precum si
trasarea drumurilor de tranzitare;

Réspunde de executarea lucrarilor de curétire a pasunilor de méaracini;

Sprijina actiunile de organizare a exploatatiilor agricole mici §i mijlocii; sprijina actiunile
de asociere a producdtorilor agricoli in societdti agricole si asociatii familiale;

Sustine redobéndirea identitédtii spatiului rural, stabilind oportunitatile si prioritétile de
dezvoltare, elaborand programe si urmareste realizarea obiectivelor propuse;



Réspunde de intocmirea rapoartelor de specialitate si a altor documente pentru proiectele
de hotarér in domeniul de activitate al functiei, in vederea promovérii lor in Consiliul
local;

Solutioneaza in termenul prevazut de lege corespondenta repartizata;

Claseazd documentele Intocmite conform nomenclatorului arhivistic §i preda
responsabilului de arhiva dosarele intocmite, pe baza de proces verbal.

tine evidenta registrelor agricole, in format de héartie §i in format electronic, in
conformitate cu prevederile legale;

completeaza la timp si in bune conditii registrul agricol;

opereazd modificdrile survenite, cu aprobarea scrisd a secretarului comunei, potrivit
normelor legale;

inregistreazd contractele de arenda in registrul agricol si tine evidenta nominald a
arendasilor;

intocmeste, sub indrumarea secretarului, adeverintele, certificatele de stare materiald si
celelalte dovezi, potrivit evidentelor, in conformitate cu prevederile legale;

confrunta periodic datele din registrul agricol cu cele din registrul de rol fiscal, precum si
cu cele din registrul de eliberare a autorizatiilor de construire, impreuna cu functionarii
responsabili ;

tine evidenta cladirilor de pe raza comunei, atribuie numere acestora si elibereaza
adeverintele pentru obtinerea actelor de identitate;

intocmeste documentatia si elibereaza atestatele de producétor agricol i carnetele de
comercializare, cu respectarea intocmai a prevederilor legale;

intocmeste si elibereazd bilete de proprietate pentru animale, urmarind corespondenta cu
registrul agricol;

verificd, pentru exactitate cu registrul agricol, datele declarate de producétorii agricoli care
detin sau administreazd exploatatii agricole in cererile de inscriere in Registrul
exploatatiilor agricole;

intocmeste situatia animalelor detinute de proprietari, pe categorii, situatie pe care o
inainteazd functionarului cu atribufii de stabilire §i urmérire a incasirii veniturilor la
bugetul local;

efectueazd lucrérile de aplicare a diferitelor acte normative de acordare a subventiilor
catre producatorii agricoli, lucréari care sunt in sarcina primarului;

efectueaza vizite periodice in gospodariile agricole individuale, in vederea corelarii datelor
din teren cu evidentele din registrul agricol;

se Ingrijeste de culegerea datelor statistice §i Intocmirea darilor de seamd statistice
omologate de Directia de statistica, precum si de transmiterea la timp a acestora;

raspunde de Intocmirea rapoartelor de specialitate si a altor documente pentru proiectele
de hotdrari in domeniul de activitate al functiei, In vederea promovarii lor in Consiliul
local;

este membru in Comisia de inspectie fiscala, in comisia de inventariere a bunurilor din
domeniul public si privat al comunei;

participa direct la actiuni privind evidenta si utilizarea terenurilor agricole ce constituie
fondul funciar al localitatii si la evaluarea productiei la culturile vegetale;

claseazd8 documentele intocmite conform nomenclatorului arhivistic s§i preda
responsabilului de arhiva dosarele iIntocmite, pe baza de proces verbal.

Art. 29 Compartimentul monitorizare proceduri administrative :

organizeazd monitorul oficial local, asigura publicarea oricaror documente ;
indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, incredintate de primar, viceprimar,
administrator public public sau secretarul general al comunei.
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Art. 30 Compartimentul relatii publice, petitii, registratura :

primeste si Inregistreazd corespondenta, pe care o prezintd zilnic pentru studiere si
repartizare primarului sau secretarului;

preia corespondenta de la primar sau secretar, dupd ce a fost analizatd i repartizatad si
predd documentele sub semnaturd de primire compartimentelor functionale; predarea
corespondentei catre compartimentele functionale se face pe baza unui registru in care
primitorul va mentiona data primirii i va aplica semnatura pentru primirea documentului.
pastreazd confidentialitatea corespondentei;

rezolvd corespondenta care i se recpartizeaza §i urmareste rezolvarea corespondentei
inregistrate, sesizdnd orice nereguli primarului sau secretarului,

expediazd corespondenta cétre institutii §i persoane, prin postd, pe bazd de borderou de
predare;

gestioneazd timbrele postale si confirmdrile de primire; documentele returnate vor fi
predate compartimentelor care le-au intocmit si transmis;

primeste apelurile telefonice si le directioneaza cétre interioare;

receptioneaza faxurile transmise cétre institutie, le copiazd si le inregistreaza in registrul
de intrare-iesire;

preia, inregistreaza si comunica de urgenta secretarului notele telefonice ;

raspunde de primirea Monitorului Oficial si de difuzarea cétre compartimente a acestuia;
efectueaza copii xerox solicitate de cetéteni ;

este persoana responsabild de aplicarea prevederilor Legii nr. 52/2003 privind transparenta
decizionald in administratia publica, care primeste propunerile, sugestiile §i opiniile
persoanelor interesate cu privire la proiectele de acte normative;

primeste, Inregistreaza, urmareste solutionarea 1n termenul legal si expediaza si claseaza
raspunsurile la petitiile inregistrate, evidentiaza problemele legate de cetdteni la audiente;
redacteazd situatia semestriald privind rezolvarea cererilor, petitiilor si problemelor
ridicate de cetdteni In cadrul audientelor;

solicitd tuturor compartimentelor lista cu documentele ce urmeazd a fi inscrise in
Nomenclatorul documentelor supuse arhivérii; dupa primirea propunerilor formulate de
catre compartimentele functionale intocmeste Nomenclatorul arhivistic si 11 supune spre
aprobare primarului;

primeste, pe baza de proces-verbal de predare-primire, documentele supuse arhivarii de la
compartimentele functionale; documentele vor fi predate la depozitul arhivei in al doilea
an de la constituire, in dosare cu file numerotate;

indosariazd documentele intocmite si asigura péstrarea in bune conditii a acestora, potrivit
prevederilor Legii nr. 16/2006, modificatd, Legea Arhivelor Nationale, In calitate de
responsabil de arhiva;

tine evidenta tuturor intrarilor §i iesirilor de unitati arhivistice din depozitul de arhiva cu
ajutorul registrului stabilit iIn anexa Nr. 4 la Legea nr. 16/1996  Legea Arhivelor
Nationale; scoaterea documentelor din evidenta arhivei se va face numai cu aprobarea
primarului sau a viceprimarului;

cerceteazd documentele din arhivd §i formuleaza propuneri pentru eliberarea unor copii
sau certificate solicitate de cetdteni in vederea dobandirii unor drepturi, in conformitate cu
prevederile legale

asigurd implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si declaratiile de
interese.

dactilografiazd materialele necesare lucrérilor sedintelor consiliului local, precum i
celelalte materiale necesare bunei desfasurari a activitétii institutiei;

indeplineste functia de ofiter de stare civild delegat pe perioada concediului de odihnd al
secretarului comunei sau in alte situatii;

indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, incredintate de primar, viceprimar,
administrator public public sau secretarul general al comunei.
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Art. 31 Compartimentul resurse umane si stare civili:

a)in domeniul resurselor umane :
propune primarului structura organizatorica §i numérul de personal din aparatul de
specialitate, precum gsi salarizarea intregului personal;
pregateste toate documentatiile necesare aprobarii de catre consiliul local a organigramei
si statelor de functii pentru aparatul de specialitate al primarului §i ale serviciilor publice
infiintate prin hotérari ale consiliului local;
elaboreazad, impreuna cu celelalte compartimente, proiectul regulamentului de organizare
si functionare al aparatului de specialitate al Primarului comunei Tomgsani, al
regulamentului de ordine interioard §i le supune spre aprobare Primarului comunei
Tomsani;
urmdreste intocmirea §i reactualizarea figelor posturilor §i inscrierea tuturor sarcinilor si
lucrérilor ce trebuie realizate de salariatii din cadrul compartimentelor de specialitate;
aplica reglementérile legale privind salarizarea personalului din aparatul de specialitate al
primarului, in concordantd cu structura organizatoricd $i numarul de posturi aprobate de
consiliul local si elaboreaza proiecte de dispozitii in acest sens;
intocmeste documentatia necesara supunerii spre aprobarea consiliului local a propunerilor
de transformare a unor posturi vacante prevézute in statul de functii;
colaboreazd la fundamentarea necesarului de cheltuieli de personal prevazute in buget,
impreund cu primarul, viceprimarul, secretarul, adminstratorul public si contabilul;
organizeaza concursurile pentru ocuparea unor posturi vacante din cadrul aparatului de
specialitate; asigura secretariatul comisiilor de concurs/de solutionare a contestatiilor
propune organizarea concursurilor/examenelor pentru promovarea in grad sau clasd a
functionarilor publici si in trepte profesionale a personalului contractual;
redacteazé rapoartele/figele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
personalului de executie din cadrul aparatului de specialitate al primarului; solicitad §i
centralizeaza, conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare ale functionarilor
publici si fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului
contractual Intocmite de functionarii publici de conducere;
efectueazd lucrarile legate de incadrarea, modificarea, suspendarea §i incetarea raportului
de serviciu/contractului individual de munci;
tine evidenia personalului incadrat in aparatul de specialitate al primarului, pe categorii de
personal (functii de demnitate publica, functii publice, functii contractuale);
intocmeste programarea concediilor de odihnd, {ine evidenta acestora, precum i a
concediilor medicale, de studii, fard plata, pentru evenimente familiale, care se acorda
conform prevederilor legale;
urmaéreste zilnic semnarea condicii de prezenta a personalului; intocmeste fisa de prezenta
lunard a personalului;
asigurd programarea personalului, pe bazd de grafic, in vederea efectudrii de citre acestia
a serviciului de permanenta, in situatii de urgent;
pastreaza §i gestioneaza carnetul unic cu ordine de deplasare;
intocmeste planul anual de perfectionare profesionald a personalului, pe care il supune
aprobarii primarului §i urmareste respectarea planificarilor privind efectuarea cursurilor de
perfectionare de cédtre functionari; propune primarului alocarea de fonduri pentru
asigurarea pregétirii profesionale a salariatilor;
intocmeste, gestioneaza si rdspunde de dosarele profesionale ale personalului; urmareste
evaluarea activitatii si cariera functionarilor publici, integrate in sistemul de evaluare a
performantelor in cadrul institutiei;
elibereaza, la cerere, adeverinie privind calitatea de salariat referitor la vechimea in
munci, drepturile salariale brute (salariul de baza, sporuri in afara salariului de bazi);
intocmeste, actualizeaza si transmite cétre ITM registrul de evidenta a salariatilor;
efectueazd operatiunile necesare in Portalul de management al functiilor publice existent
pe site-ul oficial al ANFP;
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asigura legatura institutiei cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici;

raspunde de acordarea/retinerea unor documente, drepturi ale angajatilor, in conditiile
legii, la incetarea raporturilor de serviciu sau a raporturilor de munci;

asigura i urméreste integrarea in institutie a noilor angajati;

efectueaza controlul disciplinei muncii;

indeplineste functia de consilier etic:

e claboreaza proiectul Codului de conduita eticd, pe care il supune spre aprobare
Primarului;

e acordad de consultanta si asistentd functionarilor publici din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului comunei Tomsani cu privire la respectarea normelor de
conduita;

* monitorizeaza aplicarea prevederilor codului de conduita in cadrul autoritatii
publice;

e Intocmeste rapoarte trimestriale privind respectarea normelor de conduita de catre
functionarii publici din cadrul autoritétii publice §i asigurd transmiterea acestora
citre Agentia Nationald a Functionarilor Publici, conform instructiunilor de
completare §i transmitere a acestor rapoarte.

claseazd documentele intocmite conform nomenclatorului arhivistic §i preda
responsabilului de arhiva dosarele Intocmite, pe bazé de proces verbal.

b)in domeniul starii civile:

intocmeste, la cerere sau din oficiu  potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces
si elibereaza certificate doveditoare ;

inscrie mentiuni, in conditiile legii si ale metodologiei, pe marginea actelor de stare civila
aflate 1n péstrare si trimite comunicari de mentiuni pentru inscriere in registre, exemplarul
I sau I, dupa caz ;

pentru indeplinirea atributiilor si sarcinilor din competentd, raspunde de aplicarea intocmai
a dispozitiilor legale, ordinelor si instructiunilor care reglementeaza activitatea pe linia
regimului de stare civila ;

inregistraza toate cererile in registrele corespunzitoare fiecérei categorii de lucréri, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru ;

raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in
formulare ;

elibereazd extrase de pe actele de stare civild, la cererea autoritdtiilor, precum si dovezi
privind inregistrarea unui act de stare civila la cererea persoanelor fizice;

trimite structurii informatice din cadrul serviciului, pdna la data de S a lunii urmétoare
inregistrérii, comunicérile nominale pentru nascutii vii, cetdteni roméani , ori cu privire la
modificarile intervenite in statutul civil al persoanelor in vérstd de 0- 14 ani, precum §i
actele de identitate ale persoanelor decedate, ori declaratiile din care rezultd ca persoanele
decedate nu au avut acte de identitate;

trimite centrelor militare, pand la data de 5 a lunii urmétoare inregistrarii decesului,
livretul militar sau adeverinta de recrutare a persoanei supuse obligatiilor militare;
intocmeste buletine statistice de nastere, de césatorie si de deces, in conformitate cu
normele Institutnlui National de Statisticd pe care le wimite, lunar Directiei Judetene de
Satistica;

ia masuri de pastrare in conditii corespunzitoare a registrelor si certificatelor de stare
civilad pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora ;

atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le
arhiveaza sile pastreaza in conditii depline de securitate ;

propune anual necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate
auxiliare §i cerneald speciald, pentru anul urmator si il comunica serviciului judetean de
evidentd a persoanelor ;
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se ingrijeste de reconstituirea, prin copiere, a registrelor de stare civild pierdute sau
distruse- partial sau total - dupa exemplarul existent, certificind exactitatea datelor
inscrise;

ia masuri de reconstituire sau intocmire ulterioarda a actelor de stare civild, in cazurile
prevazute de lege ;

inainteazd serviciului judetean de evidentd a persoanelor exemplarul II al registrelor de
stare civild, In termen de 30 de zile de la data céand toate filele din registru au fost
completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din exemplarul I;

sesizeaza imediat serviciul judetean de specialitate, in cazul disparitiei unor documente de
stare civild cu regim special;

primeste cererile s§i efectueazd verificdri cu privire la schimbarea numelui pe cale
administrativa si transcrierea certificatelor de stare civild procurate din strdindtate ;

la solicitarea instantelor efectueaza verificari cu privire la anularea, completarea,
rectificarea ori modificarea actelor de stare civila, declararea dispariiei sau mortii pe cale
judecdtoreascd si inregistrarea tardiva a nasterii ;

desfdsoara activitdfi de primire, examinare, eviden{d si rezolvare a petitiilor cetédtenilor in
domeniul stérii civile;

asigura colaborarea §i schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale

M.A.1L, in scopul realizdrii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin, in
temeiul legii;

formuleaza propuneri pentru Imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de

lucru etc. ;

intocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activitdtile desfasurate lunar, trimestrial
si anual In cadrul serviciului public local, precum si procesele verbale de scadere din
gestiune ;

raspunde de activitdtile de creare, selectionare, folosire si pastrare a arhivei ;

colaboreaza cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre §i persoane cu
identitate necunoscutd, precum si a parintilor copiilor abandonati ;

indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, incredintate de primar, viceprimar,
administrator public public sau secretarul general al comunei.

Art. 32Compartimentul Asisten{d Sociali :
‘a) nadministrarea si acordarea serviciilor sociale, compartimentul realizeaza
urmdtoarele :

solicitd acreditarea ca furnizor de servicii sociale si licenta de functionare pentru serviciile
sociale ale autoritatii administratiei publice locale din unitatea administrativ teritoriala ;
primeste si inregistreazad solicitdrile de servicii sociale formulate de persoanele
beneficiare, de reprezentantii legali ai acestora, precum si sesizérile altor
persoane/institutii/furnizori privati de servicii sociale privind persoane/familii/grupuri de
persoane aflate in dificultate;

evalueaza nevoile sociale ale populatiei din unitatea administrativ  teritoriald in vederea
identificdrii familiilor §i persoanelor aflate in dificultate, precum si a cauzelor care au
generat situatiile de risc de excluziune social;

elaboreaza , in baza evaludrilor initiale , planurile de interventie care cuprind masuri de
asistenta sociala, respectiv serviciile recomandate si beneficiile de asistentd sociald la care
persoana are dreptul;

realizeazd diagnoza sociald la nivelul grupului §i comunitdfii §i elaboreaza planul de
servicii comunitare;

acorda servicii de asisten{d comunitard in baza masurilor de asistentd sociald incluse de
Compartiment in planul de actiune;

recomanda realizarea evaludrii complexe si faciliteaza accesul persoanelor beneficiare la
serviciile sociale;

14



acordad direct sau prin centrele proprii serviciile sociale pentru care detine licentd de
functionare, cu respectarea etapelor obligatorii prevazute la art. 46 din Legea nr. 292/2011,
cu modificdrile si completdrile ulterioare, a standardelor minime de calitate si a
standardelor de cost;

monitorizeazd si analizeazd situatia persoanelor cu dizabilitdti din unitatea
administrativ-teritoriald, precum si modul de respectare a drepturilor acestora,
asigurand centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor relevante;

identificd si evalueazd situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii
pentru persoanele adulte cu dizabilitati;

creeaza conditii de acces pentru toate tipurile de servicii corespunzatoare nevoilor
individuale ale persoanelor cu handicap;

initiazd, sustine si dezvoltd servicii sociale centrate pe persoana cu handicap, in
colaborare sau In parteneriat cu persoane juridice, publice ori private;

asigurd ponderea personalului de specialitate angajat in raport cu tipurile de servicii
sociale;

elaboreazd documentatia necesara pentru acordarea serviciilor;

asigurd consilierea si informarea familiilor asupra drepturilor si obligatiilor acestora si
asupra serviciilor disponibile pe plan local,

implicd in activitdtile de ingrijire, reabilitare si integrare a persoanei cu handicap
familia acesteia;

asigurd instruirea in problematica specificd persoanei cu handicap a personalului,
inclusiv a asistentilor personali;

incurajeaza si sustine activitdtile de voluntariat;

colaboreaza cu directia generald de asistentd sociald si protectia copilului in domeniul
drepturilor persoanelor cu dizabilidtti si transmite acesteia toate datele si informatiile
solicitate din acest domeniu.

monitorizeazd si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ teritoriala,
precum si modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurdnd centralizarea si
sintetizarea datelor si informatiilor relevante, in baza unei fige de monitorizare
aprobate prin ordin al ministrului muncii, familiei, protectiei sociale si persoanelor
varstnice;

realizeaza activitatea de prevenire a separarii copilului de familia sa;

identificd si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii §i/sau prestatii pentru
prevenirea separarii copilului de familia sa;

elaboreazd documentatia necesard pentru acordarea serviciilor gi/sau prestatiilor si
acordd aceste servicii gi/sau prestatii, in conditiile legii;

asigurd consilierea §i informarea familiilor cu copii in Intretinere asupra drepturilor i
obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului §i asupra serviciilor disponibile pe
plan local;

asigurd §i urmareste aplicarea masurilor de prevenire §i combatere a consumului de
alcool §i droguri, de prevenire §i combatere a violentei in familie , precum si a
comportamentului delincvent;

viziteazd , periodic ,la domiciliu,familiile §i copiii care beneficiazd de servicii §i
prestatii §i urméresc modul de utilizare a prestatiilor , precum si familiile care au in
ingrijire copii cu parinti plecati la munca in stréinatate;

inainteazéd propuneri primarului , in cazul in care este necesaréd luarea unei masuri de
protectie speciald, in conditiile legii;

urmdreste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintii acestuia isi exercita
drepturile si isi indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o
masurd de protectie speciala si a fost reintegrat in familia sa;

colaboreazd cu D.G.A.S.P.C.in domeniul protectiei copilului si transmit acesteia toate
datele si informatiile solicitate din acest domeniu;
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e urmdreste punerea in aplicare a hotararilor comisie pentru protectia copilului /instantei
de tuteld referitoare la prestarea de cidtre pdrinfii apti de muncd a actiunilor sau
lucrérilor de interes local, pe durata aplicérii mésurii de protectie speciala,

¢ indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, incredintate de primar, viceprimar,
administrator public public sau secretarul general al comunei.

Art. 33: Compartimentul cadastru §i urbanism:

e verificd confinutul documentelor depuse, sub aspectul prezentdrii tuturor actelor
necesare autorizdrii; In cazul in care se constatd cd documentatia depusd este
incompletd, aceasta se returneaza solicitantului, cu mentionarea in scris a datelor si
elementelor necesare pentru completare;

e analizeazd compatibilitatea scopului declarat pentru care se solicitd emiterea
certificatului de urbanism cu reglementérile din documentatiile urbanistice legal
aprobate;

e stabileste avizele si acordurile legale necesare autorizarii;

e verificd existenja documentului de platd a taxei de eliberare a certificatului de
urbanism §i autorizatiei de construire;

¢ verificd modul in care au fost preluate in cadrul documentatiei tehnice-D.T.
conditiile din avizele si acordurile obtinute in prealabil de solicitanti, inclusiv cele
cuprinse in punctul de vedere/actul administrativ emis de autoritatea competenta
de protectie a mediului ;

e verificd documentafia depusd, sub aspectul Incadrdrii solutiillor propuse in
prevederile documentatiilor de urbanism aprobate si ale certificatului de
urbanism ;

e asigurd respectarea prevederilor legale privind monumentele istorice, culturale, de
arhitecturd si a zonelor protejate ;

o redacteazd certificatul de urbanism §i autorizatia de construire sau de desfiintare
din sfera de competent{d (lucrédri de constructii locuinte si bransamente de utilitéti
pentru locuinte), pe care le semneaza si le Tnainteaza primarului §i secretarului in
vederea semnarii;

e urmdreste incadrarea in termenele de valabilitate si/sau de executie pentru actele
emise ;

e stabileste taxa pentru  prelungirea valabilitdfii  certificatului  de
urbanism/autorizatiei de construire/desfiinjare sau a duratei de executie a
lucrérilor din sfera de competentd;

e urmireste regularizarea taxei pentru eliberarea autorizatiei de construire la
terminarea lucrérilor ;

e participd din partea primaériei la receptia lucrérilor;

e duce la indeplinire hotérérile consiliului local si dispozitiile primarului referitoare
la urbanism §i urméreste respectarea recomandarilor organelor de indrumare §i
control;

e urmdreste elaborarea documentatiilor de urbanism in vederea autorizérii
lucrérilor de construire pentru lucréri de investitii publice §i alte constructii decat
locuinte §i bransamente de utilitdfi pentru locuinte; intreprinde demersurile
prevédzute de lege in vederea obtinerii avizelor §i acordurilor pentru lucrérile de
investitii publice ; mentine relatia cu autoritédtile abilitate ( Consiliul judetean
Prahova, ISTC, ISU, DSP, DJ Culturd, IPM, Apele Roméne, fumizorii de utilitdti
publice, etc.) , urmédrind ca termenele legale de obtinere si fie respectate;

e in vederea redactdrii certificatelor de wurbanism, a autorizatiilor de
construire/desfiintare §i a avizelor de oportunitate pentru lucrdri de investitii
publice si alte constructii decét locuinte §i brangsamente de utilitd{i pentru locuinte,
precum §i pentru documentafii urbanistice si cadastrale, efectueazd urmaétoarele
activitdti :
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verificd continutul documentelor depuse, sub aspectul prezentdrii tuturor actelor
necesare autorizarii; in cazul in care se constatd cad documentatia depusa este
incompleta, aceasta se returneaza solicitantului, cu mentionarea in scris a datelor §i
elementelor necesare pentru completare;

analizeazd compatibilitatea scopului declarat pentru care se solicitd emiterea
certificatului de urbanism cu reglementarile din documentatiile urbanistice legal
aprobate;

stabileste avizele si acordurile legale necesare autorizarii;,

verificd existenta documentului de platd a taxei de eliberare a certificatului de
urbanism §i autorizatiei de construire;

verificd modul in care au fost preluate in cadrul documentatiei tehnice-D.T.
conditiile din avizele si acordurile obtinute in prealabil de solicitanti, inclusiv cele
cuprinse in punctul de vedere/actul administrativ emis de autoritatea competenta
de protectie a mediului ;

verificd documentatia depusd, sub aspectul incadrérii solutiilor propuse in
prevederile documentatiilor de urbanism aprobate si ale certificatului de
urbanism ;

asigura respectarea prevederilor legale privind monumentele istorice, culturale, de
arhitecturd si a zonelor protejate ;

redacteazd certificatul de urbanism §i autorizatia de construire sau de desfiintare
din sfera de competentd (lucrdri de investitii publice si alte constructii decat
locuinte si bransamente de utilitdti pentru locuinte), pe care le semneaza si le
inainteaza primarului §i secretarului in vederea semnarii;

formuleaza conditiile §i restrictiile specifice amplasamentului, obligatorii pentru
proiectarea investitiei,

intocmeste §i supune spre aprobare consiliului local propuneri de aprobare,
modificare sau completare a planurilor urbanistice;

tine evidenta si urmdreste stadiul de elaborare §i avizare a documentatiilor de
urbanism $i amenajarea teritoriului;

redacteaza avizele in vederea emiterii certificatelor de urbanism §i a autorizatiilor
de construire/desfiiintare din sfera de competentd a Presedintelui Consiliului
judetean, pe care le semneaza si le inainteazd in vederea semndrii, citre primar §i
secretarul general ;

asigurd transmiterea cdtre primar, spre stiinta, a actelor emise, in situatia in care
emitentul este presedintele consiliului judetean;

indruma, urmaéreste si verificd din punct de vedere tehnic executia lucrérilor de
investitii promovate de primarie, precum s§i readucerea la starea initiald a terenului
afectat de lucréri de investitii ( drumuri, trotuare, retele, etc.);

urméreste respectarea regulamentului local de urbanism si a P.U.G-ului localitatii ;
urmareste pastrarea specificului comunei in domeniul arhitecturii §i urbanismului;
asigurd respectarea prevederilor legale privind monumentele istorice, culturale, de
arhitectura si a zonelor protejate si initiaza studii privind conservarea si protejarea
acestora ;

elaboreaza rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotardri din domeniul
urbanismului;

identifica lucrdrile de constructii, stabilind dacd acestea se executd In baza
autorizatiei de construire sau cu respectarea acesteia;

sesizeaza primarul despre neregulile constatate in teren;

periodic, din oficiu sau la cerere, efectueazd verificari privind respectarea
disciplinei in constructii, consemndnd in Registrul de control deficientele
constatate, masurile ce se impun §i modul de finalizare a cazurilor;
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constatd si incheie procese verbale de constatare a contraventiilor la Legea nr.
50/1991, republicatd si aduce la cunostinia primarului existenta constructiilor
executate fard autorizatie sau cu incélcarea prevederilor acesteia;

completeazd §i transmite lunar, trimestrial sau anual, cédtre Consiliul Judetean
Prahova, Inspectoratul teritorial in Constructii Prahova si Directia Judeteand de
Statistica , situatia eliberdrii certificatelor de urbanism s§i autorizérii lucrarilor de
constructii;

tine registrele privind candidaturi-oferte si contracte de concesiune prevazute de
legislatia in domeniul concesionarii bunurilor proprietate publica;

urmdreste respectarea obligatiilor asumate de concesionari prin contractele de
concesiune in ceea ce priveste termenul de solicitare a autorizatiei de construire,
inceperea lucrérilor, respectarea proiectului tehnic si finalizarea acestora ; in cazul
constatdrii Tncélcérii de cédtre concesionari a acestor obligatii sesizeaza de indata
primarul;

participa la receptia lucrérilor;

duce la indeplinire hotéréarile consiliului local si dispozitiile primarului referitoare

la urbanism si urmareste respectarea recomandarilor organelor de indrumare si
control;

claseazd documentele intocmite conform nomenclatorului arhivistic §i preda
responsabilului de arhiva dosarele intocmite, pe bazé de proces verbal

asigurd si participa efectiv la aplicarea prevederilor legilor fondului funciar;
elaboreaza lucrdrile necesare ce revin din aplicarea legilor fondului funciar, in
vederea emiterii titlurilor de proprietate asupra terenurilor;

intocmeste intreaga documentatie in cazurile de modificare/corectare a titlurilor
de proprietate sau a planurilor de parcelare;

gestioneazd documentele comisiei locale de fond funciar;

tine evidenta titlurilor de proprietate; rdaspunde in termen la cerintele care fac
obiectul legilor fondului funciar;

tine legatura cu OCPI in privinta valorificarii proceselor verbale de punere in
posesie si da relatii cu privire la anexele si/sau datele solicitate n acest sens;

executd masurdtori conform normelor metodologice, pentru punerea in posesie
asupra terenurilor;

realizeazd actualizarea i intrefinerea periodica a cadastrului agricol;

intocmeste si reactualizeaza planurile cadastrale agricole, precum §i registrele
cadastrale agricole, conform prevederilor legale in vigoare;

identifica terenurile raimase la dispozitia comisiei locale de aplicare a legilor
fondului funciar;

intocmeste si actualizeaza evidenta terenurilor aflate in administrarea Primariei,
separat pentru domeniul public i domeniul privat;

urmareste periodic evidentierea si conservarea bornelor si reperelor topografice din
teritoriu §i constatd sdvarsirea contraventiilor de citre persoanele ce incalca
legislatia in acest domeniu;

participd direct la actiuni privind evidenta i utilizarea terenurilor agricole ce
constituie fondul funciar al localitatii;

urmareste asigurarea integritatii suprafetelor de islaz de pe teritoriul comunei precum
si trasarea drumurilor de tranzitare;

intocmeste certificate de atestare si procese verbale de identificare a imobilelor
(Anexanr. 1 si 2);

ia mésuri pentru evidenta, conservarea $i folosirea completa si raionald a terenurilor
agricole aparfindnd producitorilor agricoli individuali, societatilor si asociatiilor
agricole si terenurilor din administrarea Consiliului local,

asigurd evidenta si supravegherea suprafetelor de luciu de apa existente pe teritoriul
comunei;
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constatd, potrivit legii, orice incdlcdri ale normelor tehnice si legislatiei privind
apdrarea, conservarea, evidenta si folosirea terenurilor, productia agricold vegetala si
animald §i sesizeazd de indata primarul despre aceste incalcéri;

participd direct la actiuni privind evidenta §i utilizarea terenurilor agricole ce
constituie fondul funciar al localitatii, la evaluarea productiei la culturile vegetale, la
actiunile de recensdmant agricol;

inregistreazd contractele de arendd in registrul special; arhiveaza si pastreaza
contractele de arenda, dupa operarea acestora In registrul agricol de cétre agentul
agricol;

este desemnat responsabil de aplicarea prevederilor Legii nr. 17/2014-Lege privind
unele masuri de reglementare a vanzarii-cumpérarii terenurilor agricole situate in
extravilan si de modificare a Legii nr. 268/2001 privind privatizarea societatilor
comerciale ce detin in administrare terenuri proprietate publica si privatd a statului
cu destinatie agricola si infiintarea Agentiei Domeniilor Statului.

intocmeste situatii i raportédri la solicitarea superiorilor ierarhici;

raspunde de Intocmirea rapoartelor de specialitate si a altor documente pentru
proiectele de hotédrari in domeniile de activitate al functiei, in vederea promovirii lor
in Consiliul local;

solutioneaza in termenul prevdzut de lege corespondenta repartizata,

claseazd documentele intocmite conform nomenclatorului arhivistic si preda
responsabilului de arhivéd dosarele Intocmite, pe baza de proces verbal;

indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, Incredintate de primar, viceprimar,
administrator public public sau secretarul general al comunei.

Art. 34 : Compartiment achizitii publice:

elaboreaza programul anual al achizitiilor publice, pe baza necesitatilor si prioritatilor
comunicate de celelalte compartimente din cadrul primariei;
participd, impreund cu administratorul public, la elaborarea documentatiei de atribuire
sau, in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs, pe baza
caietelor de sarcini intocmite de compartimentele care au solicitat organizarea
procedurii;
definitiveazd documentatia de atribuire, structuraté astfel:

- caiet de sarcini sau, dupd caz, documentatia descriptiva;

- clauzele contractuale obligatorii;

- fisa de date a achizitiei;

- formulare i modele;

- alte informatii cu privire la impozitare, protectia mediului, protectia muncii,
indeplinirea obligatiilor referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute in
legislatia incidenta achizitiilor publice;

- transmiterea anunturilor de intentie, de participare §i de atribuire cétre

SICAP si Monitorul oficial;
aplicd si finalizeazd procedurile de atribuire:

- intocmeste Notele justificative;

- efectueazd studiile de piatad (strangerea de oferte) pentru achizitiile publice
directe;

- Intocmeste propunerilor de dispozitii cu membrii comisiilor de evaluare a
ofertelor;

- elaboreazi clarificérile, daca este cazul §i poartd corespondenta cu operatorii
economici;

- participa in comisiile de evaluare a ofertelor;
constituie dosarul achizitiei publice, care trebuie sa cuprindd urmatoarele elemente:

- nota privind determinarea valorii estimate;

- anuntul de intentie si dovada transmiterii acestuia spre publicare, daca este cazul
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- anuntul de participare si dovada transmiterii acestuia spre publicare si/sau, dupa
caz, invitatia de participare;

- documentatia de atribuire;

- nota justificativa privind alegerea procedurii de atribuire, in cazul in care
procedura aplicatd a fost alta decat licitatia deschisa sau licitatia restransa;

- nota justificativad privind accelerarea procedurii de atribuire, daca este cazul;

- raportul procedurii de atribuire;

- contractul de achizitie publicd/acordul cadru, semnate;

- anuntul de atribuire §i dovada transmiterii acestuia spre publicare;
péstreazd dosarul achizitiei publice pe o perioadad de 5 ani;
pune la dispozitia organelor de control dosarul achizitiei publice;
intocmeste situatii i raportéri la solicitarea superiorilor ierarhici;
raspunde de intocmirea rapoartelor de specialitate si a altor documente pentru
proiectele de hotarari in domeniile de activitate al functiei, In vederea promovarii lor
in Consiliul local;
solutioneazd in termenul prevazut de lege corespondenta repartizat;
claseazd documentele intocmite conform nomenclatorului arhivistic §i preda
responsabilului de arhiva dosarele intocmite, pe bazd de proces verbal.
indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, Incredintate de primar, viceprimar,
administrator public public sau secretarul general al comunei.

Art. 35 : Biroul financiar-contabil:
a) in domeniul buget-contabilitate

intocmeste, sub indrumarea primarului, la termenele prevazute de lege, proiectul
bugetului local, asigurdnd prezentarea tuturor documentelor necesare primarului si
consiliului local in vederea aprobarii bugetului anual.

vegheazd si raspunde, Tmpreund cu primarul de executarea bugetului in strictd
conformitate cu legislatia in vigoare, in scopul asigurdrii disciplinei financiare si
bugetare;

urmadreste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare,
urméreste incadrarea cheltuielilor lunare in prevederile bugetare si informeaza lunar,
sau de cate ori este nevoie, primarul sau consiliul local;

urmireste eficienta fondurilor cheltuite, precum §i necesitatea §i oportunitatea
cheltuieilor; propune maésurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare,
intrebuintare §i executare a bugetului local;

intocmeste contul anual de incheiere a exercitiului bugetar, pe care il supune spre
aprobare consiliului local in termenul prevazut de lege;

realizeazd studiile necesare in vederea aprobdrii de catre Consiliul local a
imprumuturilor ce trebuie obtinute pentru realizarea unor actiuni si lucréri publice,
urmarind respectarea formelor legale pentru fundamentare, contractare, garantare §i
rambursare a acestora,

conduce evidenta operativa prin conturile curente de la trezorerie;

intocmeste si depune lunar cererea de credite pentru luna urmaétoare §i dispozitiile
bugetare pentru institutiile subordonate;

intocmeste documentele de platd si asigurd plata cheltuielilor bugetare, in limita
creditelor deschise si a disponibilitatilor aflate in cont;

verificd indeplinirea conditiilor de acceptare a documentelor de plata;

verificd existenta concordantei intre ordinele de platd emise §i extrasele eliberate de
trezorerie, banci, etc.;

intocmeste, semneaza §i remite spre decontare trezoreriei ordinele de plata intocmite
in vederea restituirii impozitelor incasatae in plus de la persoane juridice, regularizare
sume calculate eronat sau virate In plus de cédtre compartimentul impozite i taxe;
intocmeste prognoze bugetare;

20



intocmeste si transmite darile de seama contabile, centralizate privind executia
bugetului propriu si alte situatii solicitate de institutii publice, conform instructiunilor
si formularisticii Ministerului Finantelor privind executia bugetului;

intocmeste rapoarte de specialitate i alte documente pentru proiectele de hotarari in
domeniile de activitate al functiei, in vederea promoviarii lor in Consiliul local;
intocmeste si transmite spre publicare, pe site-ul Ministerului Adminstratiei bugetul
aprobat;

intocmeste raportérile obligatorii stabilite de conducere pentru pagina web a comunei
(bugetul de venituri si cheltuieli, contractarea de imprumuturi);

intocmeste rapoarte, analize, prognoze privind realizarea bugetului de venituri si
cheltuieli al comunei, pe care le prezinta primarului si consiliului local;

elaboreazd proiectul de hotarare privind aprobarea executiei bugetare anuale si
trimestriale a bugetului local al comunei;

inifiazd proiecte de hotarari referitoare la rectificarea bugetului local, pe care le
inainteazd primarului, in vederea supunerii spre dezbatere in sedinta consiliului local;
elaboreaza referate de specialitate si proiecte de dispozitii in sfera sa de atributii;
organizeazd conducerea la zi a Registrului datoriei publice si a Registrului garantiilor
locale;

intocmeste documentatiile privind contractarea de Tmprumuturi, atdt In faza de
achizitie cat si in fazele ulterioare Incheierii semnérii contractelor de imprumut, in
vederea modificarii conditiilor contractuale;

informeazd Ministerul finantelor publice cu privire la hotéararile consiliului local
referitoare la contractarea de imprumuturi,

intocmeste programul de investifii, impreund cu inspectorul de achizitii publice,
precum §i prognoza pe urmatorii 3 ani, In baza notelor de fundamentare inaintate de
compartimentele din cadrul primariei;

intocmeste si supune spre aprobare executia bugetara privind investitiile anuale;
analizeaza §i semneaza contractele initiate de ordonatorul principal de credite, din
punct de vedere economic §i bugetar;

intocmeste si actualizeaza figele de investitii initiate si derulate;

urmareste si evidentiaza toate investitiile realizate din bugetul comunei, din alte surse,
programe de finantare nerambursabile, programe guvernamentale;

conduce evidenta analitica a mijloacelor fixe si materiale pentru toate conturile;
asigurd evidenta contabild a bunurilor care alcatuiesc domeniul public si privat al
comunei, conform legislatiei in vigoare;

preia, prelucreaza si solufioneazd documentele pe care le primeste din exterior
adrese, scrisori de la consiliul judetean, directia de finante, institutii de Invd{amant de
pe raza comunei, trezorerie, ministerul finanielor, banci, agenti economici, etc.;
elaboreazd documentele sau raportdrile solicitate, pe care le wansmite cétre
solicitanti;

preia, prelucreaza si solutioneazd documentele pe care le primeste de la
compartimentele din primérie, care sunt de competenta sa - note interne, note de
recepiie, procese verbale de receptie la terminarea lucrdrilor, receptii finale la
obiectivele de investitii realizate, indiferent de sursa de finantare, contracte, etc.;
elaboreazd documente si le transmite spre celelalte compartimente functionale in a
caror competentd se afld prelucrarea/transmiterea lor (note interne, nomenclator
arhivistic, etc.);

exercitd controlul financiar preventiv, conform dispozitiilor legale, astfel incat sa
prevind pagubele;

asigurd evidenta cheltuielilor bugetare,

asigurd evidenta contabild, analiticd si sintetici a materialelor consumabile,
combustibil, piese de schimb, alte materiale, conturile nr. 302, 3202, 3028;
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asigurd evidenta contabild, analiticd si sinteticd a a obiectelor de inventar si a
mijloacelor fixe, precum si receptiile pentru toate gestiunile, conturile nr. 3031, 3032;
asigurd, conform dispozitiilor legale in vigoare, efectuarea inventarierii anuale a
patrimoniului; propune primarului constituirea Comisiei de inventariere;
efectueazd operatiunile de evidentiere si definitivare a inventarierii, prin Intocmirea
situatiilor operative §i valorificarea bunurilor casate;
asigurd evidenfa contabild separatd a bunurilor care alcdtuiesc domeniul public si a
bunurilor care alcdtuiesc domeniul privat al comunei, conform legislatiei in vigoare;
efectueaza periodic verificari intre eviideniele contabile si gestiuni;
Intocmeste statele de platd a salariilor, a indemnizatiei privind concediul de odihné, a
concediilor medicale §i indemnizatiilor consilierilor locali, precum si ordinele de
platd si viramentele aferente ;
intocmeste i Tnainteaza institutiilor interesate situatiile statistice privind salariile;
asigura si raspunde de respectarea legalitatii privind intocmirea si valorificarea tuturor
documentelor financiar contabile prezentate spre aprobare ordonatorului principal de
credite;
urmireste si rdspunde de respectarea si aplicarea hotirarilor consiliului local, a
dispozitiilor primarului §i a celorlalte acte normative in domeniul economico —
financiar;

gestioneazd imprimatele cu regim special;

intocmeste si transmite lunar la trezorerie necesarul de numerar pentru luna
urmatoare ;
intocmeste §i transmite Trezoreriei prognoza si rdspunsul la prognozd, conform
OUG nr. 34/2009 cu modificérile i completérile ulterioare si OMFP nr. 2281/2009;
completeazi in programul informatic de contabilitate toate intrérile; materiale, obiecte
de inventar, mijloace fixe, salarii, etc.;

asigurd evidenia analiticd §i sinteticd a creditorilor si debitorilor, conturile nr. 462,
461;
efectueazad Inregistrdrile 1n registrul operatiunilor CFP a tuturor documentelor
supuse vizei de control financiar preventiv: contracte de achizitie, de concesiune, de
inchiriere, de vanzare-cumpdrare, facturi, devize de lucréri, etc.;
inregistreaza in registrul de evidentd OP toate ordinele de platd intocmite, in ordine
cronologicd
indeplineste orice alte atribufii prevdzute de lege, incredintate de consiliul local,
primar, viceprimar, secretar $i administrator public.
asigurd evidenta cheltuielilor bugetare,
asigurd evidenia contabild, analitici §i sinteticdi a materialelor consumabile,
combustibil, piese de schimb, alte materiale, conturile nr. 302, 3202, 3028;
asigurd evidenta contabild, analiticd si sintetici a a obiectelor de inventar si a
mijloacelor fixe, precum si receptiile pentru toate gestiunile, conturile nr. 3031, 3032;
asigura, conform dispozitiilor legale in vigoare, efectuarea inventarierii anuale a
patrimoniului; propune primarului constituirea Comisiei de inventariere;

efectueazd operatiunile de evidentiere si definitivare a inventarierii, prin intocmirea
situatiilor operative si valorificarea bunurilor casate;

asigura evidenta contabild separatd a bunurilor care alcdtuiesc domeniul public si a
bunurilor care alcdtuiesc domeniul privat al comunei, conform legislatiei In vigoare;
efectueaza periodic verificari intre eviidentele contabile §i gestiuni;
intocmeste statele de plata a salariilor, a indemnizatiei privind concediul de odihni, a
concediilor medicale si indemnizatiilor consilierilor locali, precum si ordinele de
platé si viramentele aferente ;
intocmeste si Tnainteaza institutiilor interesate situatiile statistice privind salariile;

22



e asigurd si raspunde de respectarea legalitatii privind intocmirea si valorificarea tuturor
documentelor financiar contabile prezentate spre aprobare ordonatorului principal de
credite;

e urméreste si rdspunde de respectarea si aplicarea hotardrilor consiliului local, a
dispozitiilor primarului i a celorlalte acte normative in domeniul economico —
financiar;

e gestioneazd imprimatele cu regim special,
intocmeste §i transmite lunar la trezorerie necesarul de numerar pentru luna
urmatoare ;

e intocmeste si transmite Trezoreriei prognoza si raspunsul la prognoza, conform
OUG nr. 34/2009 cu modificérile §i completarile ulterioare si OMFP nr. 2281/2009;

e completeazd in programul informatic de contabilitate toate intrarile: materiale,
obiecte de inventar, mijloace fixe, salarii, etc.;

e asigurd evidenta analiticd §i sinteticd a creditorilor §i debitorilor, conturile nr. 462,
461;

e efectueazd Inregistrdrile 1in registrul operatiunilor CFP a tuturor documentelor
supuse vizei de control financiar preventiv: contracte de achizitie, de concesiune, de
inchiriere, de vanzare-cumparare, facturi, devize de lucraéri, etc.;

e inregistreaza in registrul de evidentd OP toate ordinele de platad intocmite, in ordine
cronologica

b) In domeniul Impozite si taxe:

e intocmeste, la termenele prevdzute de lege, raportul de specialitate, asiguradnd
prezentarea tuturor documentelor necesare primarului §i consiliului local in vederea
aprobarii impozitelor si taxelor locale;

e raspunde de Intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotérari in
domeniul de activitate al functiei, in vederea promoviarii lor in Consiliul local;

o preia declaratiile de impozite §i taxe, asigurdnd verificarea §i valorificarea acestora
potrivit reglementdrilor legale in vigoare; asigurd asistenta pe linia modului de
completare a declaratiilor de impozite §i taxe, potrivit legii;

e calculeazd matricola: impozit cladiri, impozit teren §i taxe mijloace transport
conform hotararii consiliului local, atat la persoane fizice cét si la persoanele juridice
si emite borderourile de debite;

¢ inscrie mijloacele de transport In anul in curs, atat la persoane fizice cét si juridice §i
le debiteaza, radiazd mijloacele de transport din evidentele fiscale pe baza
certificatului de radiere;

e intocmeste borderouri debite pentru amenzi si cheltuilei de judecatd, precum i taxe
succesiuni §i emite confirmari de debite;

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

o verificd periodic borderourile desfasurdtoare ale casierului §i face confruntarea cu
chitantierul tip stat;

e transmite ingstiintdri contribuabililor care nu au depus declaratii sau ale caror
declaratii contin erori; Intocmeste instiintdrile de platd pentru persoane juridice
precum §i actele necesare aplicarii masurilor de executare silita (somatii, note
constatare);

o cfectueazd impunerea din oficiu in cazul contribuabililor care nu si-au corectat, in
urma ingtiintarii, declaratia initiald, precum si in cazul contribuabililor care nu au
depus declaratii;

o tine evidenta obligatiilor fiscale pentru fiecare platitor de impozite §i taxe, precum §i
a platilor efectuate de acestia in contul obligatiilor bugetare; confruntd periodic
datele din registrul de rol unic cu cele din registrul agricol, precum si cu cele din
registrul de eliberare a autorizatiilor de construire;

e stabileste penalitatile pentru nedepunerea la termen a declaratiilor de impozite §i
taxe, conform prevederilor legale; intocmeste documentatia de rezolvare legald a
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obiectiunilor si contestatiilor formulate impotriva actelor de impunere pentru
impozite si taxe locale, majorari de intarziere, penalitati, de cétre persoane juridice ;
asigura respectarea reglementérilor legale privind accesul la dosarele fiscale; asigura
si raspunde de integritatea, confidentialitatea §i securitatea datelor din documentele
confinute de fiecare dosar fiscal; intocmeste certificate fiscale cu impozite si taxe
achitate la zi, la cererea contribuabilului,

intocmeste dosare pentru debitele primite spre executare silitd de la alte autorititi sau
institutii publice, asigurdnd respectarea prevederilor legale privind identificarea
acestora si confirmarea titlurilor executorii primite;

intocmeste actele necesare aplicérii procedurilor de executie silita;

identifica sediul sau domiciliul debitorilor, cu sprijinul organelor de politie sau al
registrului comertului, ori a instantelor;

aplicd procedura executdrii silite prevdzuta de actele normative in vigoare pentru
recuperarea debitelor restante de la contribuabili, prin intocmirea de somatii i titluri
executorii in cazul neplatii la termenele legale, iar in cazul depasirii termenelor, dupa
deschiderea procedurii, trecerea la urmatoarele forme de executare silitd, §i anume:
infiintarea de popriri asupra conturilor contribuabililor persoane juridice, intocmirea
de procese verbale de sechestru si valorificare a bunurilor prin licitatie;

efectueazd situatii centralizate lunare cu evidenta incasérilor rezultate din executarea
silita,

intocmeste situatii centralizate analitice privind societétile, respectiv sumele ramase
de recuperat;

urméreste valorificarea bunurilor  sechestrate prin modalitdtile previzute de
dispozitiile legale in vigoare;

intocmeste evidenta si valorificad toate amenzile de circulatie, transport public local
de cilatori, etc.;

identificdi domiciliul, locul de muncd, sediul fiscal sau conturile bancare ale
debitorilor cu ajutorul béncilor, inspectoratului teritorial de muncé, Anaf, casei de
pensii, pentru efectuarea popririlor pe salarii, pensii sau pe conturile bancare;
efectueazd procedurile de insolvabilitate ale debitorilor insolvabili: evidenta
dosarelor de insolvabili, evidenta incasarilor rezultate din executarea silitd, amenzi;
intocmegte situatii centralizatoare pentru amenzi aplicate/incasate;

solutioneaza cererile platitorilor care solicita relatii referitoare la aplicarea executarii
silite si a modalitatilor de stingere a creantelor bugetare;

elaboreaza, pe baza datelor definute, informari si situatii privind realizarea creantelor
bugetare, pe care le prezinta primarului sau consiliului local;

tine evidenta inlesnirilor la plata impozitelor si taxelor locale acordate i modul de
respectare a acestora; intocmeste actele necesare efectudrii compensarilor si
restituirilor §i le supune aprobaérii primarului;

intocmeste registrul partizi-venituri sau evidenta centralizatd in care sunt fnscrise
veniturile pe surse confiorm clasificatiei bugetare;

exercitd controlul zilnic asupra operatiunilor efectuate prin casierie; verifica,
impreund cu primarul, cel putin o datd pe lund, casieria proprie, intocmind proces
verbal despre cele constatate;

urmareste primirea la timp a extraselor de cont de la trezorerie, verificarea acestora
cu documentele insotitoare;

verificd periodic evolutia incasdrilor pe fiecare categorie de venituri incasate,
intocmeste situatii comparative cu aceleasi perioade ale anilor precedenti ;
inregistreazd in registrul special vehiculele care nu sunt supuse inmatriculdrii i
elibereaza proprietarilor placutele cu numere de circulatie;

tine evidenta contractelor de inchiriere §i a contractelor de concesiune ( 1n
colaborare cu compartimentele urbanism si agriculturd) si urmdreste incasarea
sumelor datorate cu titlu de redeventa si faxa pe imobil ;
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urmareste derularea contractelor de concesiune a serviciilor publice, modul de calcul
al redeventei si achitarea in termen a acesteia ;

este responsabil cu activitatea de inspectie fiscald, care are ca obiect verificarea
bazelor de impunere, a legalitatii si conformitatii declaratiilor fiscale, corectitudinii
si exactitdtii indeplinirii obligatiilor de catre contribuabili, respectérii prevederilor
legislatiei fiscale si contabile, stabilirea diferentelor obligatiilor de plata, precum si a
accesoriilor aferente acestora:

- verificarea declaratiilor fiscale ale contribuabililor i compararea
acestora cu inregistrarile contabile;

- verificarea declaratiilor contribuabililor, persoane fizice, cu situatia din
teren;

- redactarea adreselor cétre contribuabili pentru solicitarea documentelor
necesare clarificarii situatiei fiscale;

- identificarea in teren a materiei impozabile nedeclarate si a
proprietarilor acesteia, stabilirea debitelor si aplicarea sanctiunilor conform
prevederilor legale;

- stabilirea diferentelor de debite corespunzatoare declaratiilor eronate ale
contribuabililor i calcularea accesoriilor aferente;

- constatarea contraventiilor §i aplicarea sanctiunilor in ceea ce priveste
declararea neconfiorma a impozitelor i taxelor locale;
- intocmirea raportului privind inspectia fiscald, in care se vor prezenta
constatarile inspectiei, din punct de vedere faptic si legal.
stabileste §i urmareste recuperarea, atat pe cale amiabila, cat si pe calea unor
actiuni n instantd, a unor creante fiscale la nivelul bugetului comunei;
intocmeste si actualizeaza evidenta facturilor emise de primérie urmare a
contractelor de concesiune, inchiriere, asociere, vanzare, etc.;
indeplineste orice alte atributii prevdzute de lege, incredintate de consiliul local,
primar, viceprimar, secretar si administrator public.

raspunde de intocmirea corectd si la zi a evidentei primare privind activitdtile de
incasdri §i pldti prin casierie;

incaseazad impozite si taxe locale, taxe de timbru, alte taxe, conform hotatarii
consiliului local;

preia zilnic de la casierul incasator sumele incasate si borderoul incasérilor;
intocmeste zilnic registrul de casa privind evidenta incasarilor si platilor zilnice,
fara corecturi, stersaturi sau téieturi, iar daca se fac greseli-suma trecuta gresit de
bareaza cu o linie orizontala si se semneaza;

intocmeste registrul pentru evidenta separatd a insolvabililor;  intocmeste
documentatiile privind debitorii insolvabili;

se deplaseazd in teren pentru a instiinia si incasa impozitele si taxele de la
contribuabili;

ridicd numerar din trezorerie pentru efectuarea de cheltuieli materiale; ridica din
trezorerie extrasele de cont si celelalte adrese sosite prin posta trezoreriei;

preda zilnic la contabilitate primul exemplar din registrul de casa, pentru operarea
incasarilor in programul de contabilitate, impreuna cu exemplarul 1 al borderoului-
monetar i cu documentele de casa;

ridica periodic de la trezorerie extrasul de cont si il preda la contabilitate pentru a fi
inregistrat;

intocmeste foi de varsaimant si depune numerarul la trezorerie; rdspunde de
depunerea integrald a numerarului incasat;

raspunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite;

elibereaza numerar din casierie numai pe baza unei dispozitii de plata semnata de
contabil;
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efectueaza pléti pentru diferite prestatii sociale;

gestioneaza bunurile materiale, mobile i imobile ale institutiei;

intocmeste bonuri de consum materiale;

stabileste situatia reald a bunurilor evidentiate si intocmeste fise pentru fiecare bun;
asigura actualizarea, conform intrarilor si iesirilor din patrimoniu, a evidentelor
detinute si Intocmeste documentatia necesara in acest sens;

are obligatia de a permite efectuarea controlului si de a pune la dispozitia organelor
de control a tuturor documentelor, evidentelor si a oricédror altor elemente valorice
sau materiale solicitate pe care le detine;

efectueazd permanent vizite in teren pentru instiinarea contribuabililor §i pentru
incasiri;

incaseaza sumele provenite din impozite §i taxe locale;

completeaza si inmaneaza contribuabililor Instiintarile i somatiile de plata;

completeazd borderoul Tncasérilor zilnice; opereazd chitantele in extrasul de rol si

borderourile de debite si de scaderi intocmite de contabilitate;

preda zilnic sumele Tncasate si borderoul incasérilor casierului colector;

urméreste incasarea amenzilor si a debitelor stabilite de consiliul local sau

comunicate de alte autoritati sau institutii publice (amenzi circulatie, taxe

succesiune, cheltuieli de judecatd); intocmeste documentele de insolvabilitate in

cazul amenzilor;

indeplineste si atributii in domeniul eliberarii certificatelor de urbanism si a

autorizatiilor de construire/ desfiintare pentru locuinte si bransamente de utilitati

aferente locuintelor;

indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, incredintate de primar, viceprimar,

administrator public public sau secretarul general al comunei.

Art. 36 : (1) Compartimentul intreginere

verifica zilnic, grupurile sanitare si oficiile, iar in cazul in care constata ci existd
defectiuni, sesizeazd 1n cel mai scurt timp conducerea in vederea remedierii
defectiunilor;

in fiecare dimineaté se ocupa de igienizarea grupurilor sanitare, a oficiilor si holului;
curdtd si dezinfecteaza zilnic, grupurile sanitare (podele, pereti placati cu faiants,
obiecte sanitare, oglinzi) cu materialele si ustensilele folosite numai in acest sens;
evacueaza resturile menajere si le depoziteaza n locurile special amenajate (hartii §i
deseuri din cosuri), schimba sacii menajeri- zilnic;

sterge praful si lustruieste mobilierul existent , curdta ciile de acces, aspira si spala
pardoselile-zilnic;

curdd peretii (praf, panza de paianjen), dulapurile, usile, caloriferele, draperiile,
cortinele, jaluzelele ori de cate ori este nevoie;

elimina petele si alte murdarii rezistente-zilnic;

sterge  praful de pe calculatoare, telefoane, intrerupdtoare, comutatoare, pe
decoratiuni-zilnic;

curédta spatiul public (trotuar) din fata institutiei-zilnic;

spala obiectele de uz protocolar ori de cate ori este nevoie;

spald geamurile siusile apartinand imobilului institutiei-ori de céte ori este nevoie;
controleazi zilnic usile, geamurile, mobilierul, centrala termica, robinetele, toaletele
si semnaleaza defectiunile constatate ;

aeriseste cladirea-zilnic;

spala pardoselile -zilnic;

asigura curdtenia caminelor culturale si a curtii celor doua cdmine-saptdmanal;
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e transmite zilnic corespondenta la oficiul postal sau cétre persoanele fizice sau
juridice destinatare si la unitatile de pe raza comunei;
e indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, incredinjate de primar, viceprimar,
administrator public public sau secretarul general al comunei.

Art. 37 Compartiment Serviciul voluntar pentru situatii de urgenta : .

(1) Seful serviciului voluntar este direct subordonat primarului, care este presedintele
Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta, iar pe linia specialitatii - Inspectoratului pentru
Situatii de Urgentd judetean Prahova. Este sef al intregului personal din serviciul voluntar.
Réspunde de organizarea si desfésurarea tuturor activitdtilor de prevenire si interventie in situatii de
urgenta, potrivit prevederilor legii, regulamentelor, instructiunilor si ordinelor in vigoare. Conduce
activitdtile cu privire la asigurarea capacitdtii operative si de interventie, pregitire, planificare si
desfasurare a activitdtilor conform planului de pregitire si interventie anual al serviciului
voluntar.

(2) Seful serviciului voluntar pentru situatii de urgenta indeplineste urmétoarele atributii
principale:

e organizeazd si conduce actiunile echipelor de voluntari in caz de avarii tehnologice,
calamitdti naturale;

e asigurd masurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind
instiintarea §i aducerea personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, in
mod oportun, in cazul producerii unor urgente civile sau la ordin;

e conduce procesul de pregitire a voluntarilor pentru ridicarea capacitdfii de
interventie, potrivit documentelor intocmite in acest scop ;

e asigurd studierea si cunoasterea de cdtre personalul serviciului voluntar a
particularitatilor localitatii si clasificarii din punct de vedere al protectiei civile,
precum si principalele caracteristici ale factorilor de risc care ar influenta urmarile
situatiilor de urgentd din zona de competent ;

e urmareste asigurarea bazei materiale a serviciului voluntar, pe baza normelor si
instructiunilor de dotare;

e  asigurd incadrarea serviciului de interventie cu personal de specialitate; pana la
incadrarea cu personal a compartimentului de prevenire va prelua atributiile de
prevenire pe linie P.S.I. ale acestui compartiment ;

e intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din localitate
care pot fi folosite in situatii de urgentd, pe care o actualizeazi permanent;
informeaza primarul despre stérile de pericol constatate pe teritoriul localitafii;

e verificd modul cum personalul serviciului voluntar respecta programul de activitate si
regulamentul de organizare §i functionare a serviciului voluntar;

e intocmeste i actualizeazd permanent documentele operative ale serviciului,
informandu-1 pe primar despre acestea, tine evidenta participdrii la pregatire
profesionala si calificativele obtinute de catre membrii serviciului voluntar ;

e tine evidentia aplicatiilor, exercitiilor §i interventiilor la care a participat serviciul
voluntar;

e urmdreste executarea dispozitiilor date cédtre voluntari §i nu permite amestecul altor
persoane neautorizate in conducerea interventiilor sau a serviciului;

e participa la instructaje, schimburi de experientd, cursuri de pregétire profesionala,
organizate de serviciile profesioniste pentru situatii de urgenta;

e participa la verificarea cunostintelor membrilor serviciului voluntar la incadrare,
trimestrial si la sfarsitul anului pentru atestarea pe post conform indicatorilor de
calificare;

e impreund cu compartimentul de prevenire verificd modul de respectare a masurilor
de prevenire in gospodariile populatiei si pe teritoriul localitatii;

o face propuneri privind imbunététirea activitétii de prevenire si eliminarea starilor de
pericol;

e pregateste i asigurd desfasurarea bilantului anual al activitatii serviciului voluntar;
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o efectueaza lunar studiul ordonat prin programul difuzat de Inspectoratul pentru
Situatii de Urgenta al Judetului Prahova, un caiet special pregitit In acest scop,
intocmeste §i actualizeazd in permanentd fisele postului pentru personalul voluntar;

¢ tine evidenta participarii personalului la interventie si face propuneri pentru
promovarea acestuia sau pentru acordarea de distinctii sau premii ;

e intocmeste anual proiectul de buget pentru SVSU si il sustine in comisiile de
specialitate ;

e asigurd recrutarea permanentd de voluntari;

e cxecutd atributiile prevdzute in regulamentele §i instructiunile pe linia
prevenirii §i stingerii incendiilor;

¢ indeplineste functia de agent de inundatii:

-Intocmeste si actualizeazd planurile locale de apdrare impowriva inundatiilor,
gheturilor si poludrilor accidentale 3i de evacuare in situatii de urgentd, afisarea
extraselor din aceste planuri pe pagina de internet a primaériei si afisarea la sediul
Primariei;

-asigurd, prin S.V.S.U., supravegherea permanentd a podurilor si podetelor
subdimensionate de pe raza localitédtiiin timpul ploilor insemnate cantitativ si dupa
incetarea lor;

-centralizeazd datele privind urmaérile fenomenelor meteorologice periculoase,
intocmeste si transmite rapoarte operative potrivit prevederilor legale;

-organizeazd si desfasoara permanent actiuni de constienetizare a populatiei
asupra riscului pe care il prezintd inundatiile si asupra maésurilor care trebuiesc
intreprinse de fiecare cetdtean pentru diminuarea pagubelor;

-urmaéreste realizarea si intretinerea corespunzitoare a santurilor si rigolelor de
scurgere a apelor pluviale, indepéartarea oricaror materiale ( lemnos, de constructii)
si a deseurilor din albiile cursurilor de apa, din sectiunile de scurgere a podurilor si
podetelor;

-asigurd afisarea in locuri publice a semnificatiei codurilor de culori pentru
avertizdrile meteorologice si hidrologice si a semnificatiei semnalelor acustice de
alarmare a populatiei;

-colaboreazd permanent cu agentii hidrotehnici ai Agentiei Nationale Apele
Romane in ceea ce priveste starea constructiilor hidrotehnice si a cursurilor de apa de
pe raza localitdtii, precum si afectele inundatiilor;

-solicitd fondurile necesare dotérii S.V.S.U. cu materiale si mijloace specifice
interventiei la inundatii, aglomerdri de gheturi si accidente la constructiile
hidrotehnice;

e claseazd documentele intocmite conform nomenclatorului arhivistic §i preda
responsabilului de arhiva dosarele intocmite, pe baza de proces verbal;

e indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, incredintate de primar, viceprimar,
administrator public public sau secretarul general al comunei.

Art. 38 Compartimentul culturi :
a)Atributii specifice activitafii Ciminului cultural:

e pentru cresterea transparentei §i crearea unei imagini corecte a activitatii autoritétilor
administratiei publice locale, contribuie direct i nemijlocit la popularizarea cat mai
largd a proiectelor, activitédtilor i actiunilor desfasurate de aceste autoritdti, prin
afisarea tuturor comunicatelor si a actelor administrative transmise de Primar si
Consiliul local in locurile de afisaj organizate de primérie in colaborare cu toti
factorii locali: scoald bisericd, politie, cabinete medicale, agenti economici;

e claboreazd si supune spre aprobare regulamentul de organizare si functionare a
Caminului Cultural;

e elaboreazi Proiectul de relansare a activititii culturale in comuna Tomsani, judetul
Prahova;
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colaboreaza cu toti factorii de decizie locali (autoritdti locale, scoald, bisericd,
politie, cadre medicale, agenti economici), in vederea descoperirii §i aplicérii celor
mai bune solutii de dezvoltare locala, particpand la realizarea unor sondaje publice;
initiaza si desfasoara proiecte si programe in domeniul educatiei permanente in toate
domeniile vietii economice, sociale si culturale traditionale si populare, in colaborare
cu autoritdtile locale, cu institutii publice, cu organizatii nonguvernamentale;

se preocupd de descoperirea, conservarea $i transmiterea valorilor morale, artistice si
tehnice ale comunitétii locale, ale patrimoniului cultural judetean, national si
universal;

se preocupa de descoperirea talentelor artistice locale;

organizeazd formatii artistice §i sustine activitatea acestora;

organizeazd si sustine concursuri si festivaluri in cadrul asezdmintelor culturale din
comuna Tomsani §i asigurd participarea interpretilor si fomatiilor artistice locale la
manifestdri similare organizate de agezaminte culturale din alte localitati;
organizeazd §i sustine activititi de documentare s§i realizare a unor expozitii
temporare, elaborarea si editarea de monografii §i lucrdri de educatie civica si
informare a publicului;

organizeazd caravane de proiectie film artistic si documentar;

organizeazd cercuri stiintifice si tehnice, de artd populara, de gospodarie taraneasca,
de artd plastica si fotograficd;

organizeaza si desfasoard activitdti cultural artistice si de petrecere a timpului liber si
de divertisment;

promoveazid obiceiurile §i traditiile populare specifice zonei, precum §i creatia
populard contemporana locald; propune Centrului Judetean pentru Conservarea i
promovarea Culturii Traditionale obieceiuri, traditii, creatii populare, valori ce
trebuie protejate;

participa la proiecte si schimburi culturale interjudetene, nationale si internationale;
in desfasurarea activitdtilor enumerate mai sus, se preocupa permanent de realizarea
unor venituri proprii ale Compartimentului culturda din: incasari din spectacole,
proiectii de filme, taxe pentru organizarea de cursuri, valorificarea produselor
realizate In cadrul cercurilor §i cursurilor aplicative, inchirieri de spatii si bunuri,
editarea si difuzarea unor lucrdri si publicatii in domeniul culturii, Incasari din
organizarea de expozitii si din valorificarea unor creatii populare realizate pe orioce
forma de suport a obiceiurilor, traditiilor si creatiilor populare, taxe din organizarea
unor manifestari culturale, valorificarea informatiilor din baza de date proprie creata,
prestarea altor servicii ori activitdti, in conformitate cu obiectivele si atributiile
specifice, In conditiile legii;

gestioneazad si raspunde de bunurile si materialele existente la cdminele
culturale Tomsani si Loloiasca.

b) Atributii specifice activititii Bibliotecii comunale:

tine evidenta primard a cariilor, a colectiilor i a bunurilor materiale incredintate si
ia masuri de péstrare a acestora;

urmaéreste restituirea la timp a documetelor, a carfilor Imprumutate, Intocmind
formele legale;

in caz de pierdere sau deteriorare a carfilor se intocmesc formele legale pentru
recuperarea lor (contravaloarea sau cumpaérarea altei carti);

intocmeste evidenta activitdtii cu publicul si periodic analizeaza statistica de
bibliotecd, comunicand-o conform procedurilor legale;

propune, definitiveaza si transmite primariei, la compartimentul achizitii, numarul de
exemplare de carte pe care intentioneaza sd le achizitioneze, conform bugetului
alocat;

faciliteazd accesul publicului la informatie prin dotarea bibliotecii comunale cu
calculator si acces la internet, In beneficiul tuturor utilizatorilor, avand drept scop
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verificd respectarea obligatiilor privind intretinerea curdteniei de citre institutiile
publice, agentii economici, persoanele fizice i juridice, respectiv curédtenia fatadelor,
a locurilor de depozitare a diferitelor materiale, a anexelor gospodaresti, a terenurilor
aferente imobilelor pe care le detin sau in care functioneazi, a trotuarelor, a
rigolelor, a cdilor de acces, a parcérilor, a terenurilor din apropierea garajelor si a
spatiilor verzi.;

verificd respectarea normelor privind péstrarea curateniei in locurile publice;
vegheazd la respectarea standardelor si a normelor privind nivelul de zgomot si
poluarea sonoré;

verificd respectarea normelor privind pastrarea curdteniei albiilor raurilor si a
cursurilor de ape ce traverseaza unitatea administrativ-teritoriala;

vegheaza la respectarea normelor privind protejarea si conservarea spatiilor verzi;
vegheazd aplicarea legislatiei in vigoare privind deversarea reziduurilor lichide si
solide pe domeniul public, in ape curgdtoare si in lacuri;

verificd respectarea prevederilor legale de mediu de citre operatorii economici, in
limita competentelor specifice autoritédtilor administratiei publice locale.;

constatd contraventii §i aplicd sanctiuni contraventionale pentru incélcarea
prevederilor de la lit. a)-i);

c) In executarea atributiilor in domeniul activitatii comerciale :

constatd contraventii si aplicd sanctiuni contraventionale pentru incélcarea regulilor
de comert stabilite prin lege, In limita competentelor specifice autoritatilor
administratiei publice locale;

urméresc dezvoltarea ordonatd a comertului §i desfasurarea activitatilor comerciale
in locuri autorizate de primar in vederea elimindrii oricarei forme privind comertul
ambulant neautorizat;

controleazd respectarea normelor legale privind comercializarea produselor
agroalimentare $i industriale in piete, in targuri si in oboare;

colaboreaza cu organele de control sanitare, sanitar-veterinare si de protectie a
consumatorilor, in exercitarea atributiilor de serviciu;

controleazd modul de respectare a obligatiilor ce revin operatorilor economici cu
privire la afigarea preturilor;

verificd dacd in incinta unitédtilor de invatamant, a cdminelor si a locurilor de cazare
pentru elevi si studenti, precum si pe aleile de acces in aceste institutii se
comercializeazd sau se expun spre vanzare bauturi alcoolice, tutun;

verifici modul de respectare a normelor legale privind amplasarea materialelor
publicitare la tutun si bauturi alcoolice;

verificd §i solutioneaza sesizdrile §i reclamatiile primite din partea cetdtenilor
unitdtilor administrativ-teritoriale, legate de problemele specifice compartimentului.

d) in executarea atributiilor in domeniul disciplinei in constructii si afisajul stradal:

constatd contraventii in cazul nerespectéarii normelor privind executarea lucrérilor de
constructii si stabilesc méasurile necesare intrarii in legalitate, in conditiile legii;
verificd existenta autorizatiei de construire §i respectarea documentatiei tehnice
autorizate pentru lucrarile de constructii;

verifica legalitatea amplasarii materialelor publicitare;

verificd si identificd imobilele si imprejmuirile aflate in stadiu avansat de degradare;
verificd si solutioneazd sesizdrile si reclamatiile primite din partea cetédtenilor
unitdtilor administrativ-teritoriale, legate de problemele specifice compartimentului.
executarea atributiilor in domeniul evidentei persoanelor:

coopereaza in vederea verificari datelor cu caracter personal cu autorititile
administratiei publice centrale si locale competente, cu respectarea prevederilor
Legii nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu
caracter personal si libera circulatie a acestor date, cu modificérile si completérile
ulterioare;
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constatd contraventiile date in competenta si aplicd sanctiunile, potrivit legii.
verificd §i solutioneazd sesizdrile si reclamatiile primite din partea cetétenilor
unitatilor administrativ-teritoriale, legate de problemele specifice compartimentului.

f) Personalul care executa activititi de paza:

sa verifice, In timpul serviciului, locurile §i punctele vulnerabile, existenta si starea
incuietorilor, a amenajarilor tehnice §i a sistemelor de paza si alarmare si s ia, in caz
de nevoie, masurile care se impun;

sa cunoasca prevederile legale privind accesul in obiective si regulile stabilite in
planurile de pazi;

sd supravegheze ca persoanele cdrora li s-a permis accesul in incintd, pe baza
documentelor stabilite, sd@ se deplaseze numai in locurile pentru care au primit
permisiunea de acces;

sd nu pardseascd postul incredintat decdt In situatiile §i conditiile prevazute in
consemnul postului;

s verifice obiectivul incredinfat spre paza, cu privire la existenta unor surse care ar
putea produce incendii, explozii sau alte evenimente grave. In cazul in care acestea s
au produs, sa ia primele masuri de salvare a persoanelor §i a bunurilor, precum si
pentru limitarea consecinielor acestor evenimente §i sa sesizeze organele competente;
in cazul sdvarsirii unei infractiuni flagrante ia masuri de predare a faptuitorului
structurilor Polifiei Romane competente potrivit legii. Dacéd faptuitorul a dispérut,
asigura paza bunurilor, nu permite patrunderea in cAmpul infractional a altor persoane
si anunta unitatea de polifie competentd, Intocmind totodatd proces-verbal cu cele
constatate;

sd facd uz de armamentul din dotare numai cu respectarea strictd a prevederilor
legale.

personalul contractual din cadrul politiei locale asigurd paza bunurilor §i obiectivelor
stabilite de consiliul local, prin hotardre, cu respectarea prevederilor legale in
domeniu.

Art. 40 Compartiment transportscolar:

Respectda cu strictete actele normative care reglementeazd circulatia pe drumurile
publice;

Inainte de a pleca in cursi are obligatia s verifice starea tehnica a autovehiculului pe
care 1l conduce;

Efectueaza ingrijirea zilnica a autovehiculului;

Nu pleacd in cursd dacd se constatd defectiuni/nereguli ale autovehiculului si isi
anuntd imediat coordonatorul/ managerul de transport pentru a se remedia
defectiunile;

Preia foaia de parcurs pentru ziua respectiva §i predd foaia din ziua precedenta
completatd la toate rubricile (dupd cum indicd formularul), diagrame, bonuri de
transport, bonuri de combustibil;

Mentine starea tehnicé@ corespunzatoare a autovehiculului avut in primire;

Face toate demersurile legale pentru pregétirea de iarna a microbuzului (anvelope de
iand, lanturi antiderapante, verificarea instalaliilor de climatizare si incélzire a
microbuzului, etc)

Parcheaza autovehiculul la locul §i ora stabilitd prin foaia de parcurs, respectand
regulile de parcare;

Pastreaza certificatul de Inmatriculare, copia conforma a licentei de transport, precum
si actele masinii in condifii corespunzatoare §i le prezintd la cerere, organelor de
control;

Riéspunderea pentru integritatea, existenfa §i pastrarea tuturor documentelor;

Se preocupa permanent de imbunatatirea cunostinfelor sale profesionale si legislative
in domeniul transporturilor;
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Executd operativ si corect sarcinile de serviciu trasate de superiori ierarhici,
respectdnd disciplina muncii;

Se comportd civilizat Tn relatiile cu cadrele didactice, profesorul insotitor, elevii,
colegii de seviciu, superiorii ierarhici si organele de control;

Va avea o tinutd decentd si corespunzitoare unui conducétor auto;

Respectd regulamentul de ordine interioard al institutiei;

Indeplineste orice alte sarcini trasate de conducere;

Comunicé imediat coordonatorului de transport/ managerului de transport - telefonic
sau prin orice alt mijloc orice eveniment de circulalie in care este implicat;

Are obligatia sd@ nu schimbe pozifia autovehiculului implicat in accident, pand la
sosirea organelor politiei

Sd asigure pastrarea urmelor la locul accidentului, dacd acesta a avut ca rezultat
moartea, vdtdmarea integritdfii corporale sau a sdnatdfii vreunei persoane sau dacd
accidentul constituie infractiune sau s-a produs ca urmare a unei infractiuni;

Sé& se prezinte la examinarea medicald §i psihologicd atunci cdnd este trimis de
coordonatorul de transport

In perioada in care conducitorul auto nu efectueazi transport cu elevii, acesta va fi la
dispozitia Primarului, prestand alte activitdti specifice, prevédzute in fisa postului.

Este desemnat conducdtor al buldoexcavatorului aflat in patrimoniul comunei
Tomsani;

indeplineste orice alte atributii prevdzute de lege, incredintate de consiliul local,
primar, viceprimar, secretarul general al comunei §i administrator public;

Respecta si indeplineste cu strictete normele PSI si protectia muncii.

Art. 41 Atributii ce trebuie respectate si indeplinite de citre fiecare salariat din
cadrul Primiriei Tomsani:
a) Atributii generale:

raspunde de confidentialitatea datelor la care are acces, in afara celor cu caracter
public;

respectd prevederile Regulamentului 679/2016 privind privind protectia persoanelor
fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date;

asigurd arhivarea documentelor pe care le instrumenteazi;

elaboreazd necesarul de produse si servicii pentru funcfioarea compartimentului din
care face parte;

duce la Indeplinire hotdrarile consiliului local si dispozitiile primarului;

cunoaste si respectd prevederile ROF si ROJ;

respectd normele de conduitd previdzute de Statutul functionarilor publici §i Codul de
conduitd al functionarilor publici;

cunoaste si respectd prevederile Ordinului nr. 946/2005 privind Controlul intern
managerial;

neindeplinirea Intocmai si la timp a sarcinilor prevdzute in fisa postului atrage dupa
sine, in functie de gravitate sau consecinte, rdspunderea disciplinard, materiald sau
penald, dupa caz;

pentru pagubele produse cu vinovétie patrimoniului institutiei, pentru nerestituirea in
termenul legal a sumelor cei s-au acordat necuvenit, precum si pentru daunele plétite
de institujie in calitate de comitent unor terfe persoane, in temeiul unei hotérari
judecitoresti definitive si irevocabile, se angajeazd rispunderea civild a functionarului
public.

indeplineste orice alte atributii prevdzute de lege, incredintate de consiliul local,
primar, viceprimar, secretar §i administrator public.

b) Atributii specifice Sistemului de control intern managerial:

33



Contribuie la elaborarea, dezvoltarea si actualizarea procedurilor specifice de
lucru;

In cazul in care identificd un risc, completeazi si transmite formularul de alerta
risc ofiterului/responsabilului cu riscurile;

In cazul in care identifica o nereguld, completeaza si transmite formularul de alerta
nereguli ofiterului/responsabilului cu neregulile;

Aplicd politica de sigurantd a datelor la nivelul compartimentului;

Asigurd arhivarea si pastrarea documentelor;

Are obligatia sd pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum §i
confidentialitatea in legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunostin{d in exercitarea functiei publice, in conditiile legii, cu exceptia
informatiilor de interes public;

Are obligatia respectdrii Intocmai a regimului juridic al conflictului de interese i
al incompatibilitatilor, stabilite potrivit legii i procedurilor interne;

Are obligatia respectarii prevederilor Codului privind Conduita eticd a
functionarilor publici, precum si a perfectiondrii continue a cunostintelor
profesionale.

c) Responsabilitati pe linie de securitate si sinitate in munci:

Fiecare salariat trebuie sa i1 desfagoare activitatea in conformitate cu pregéatirea si
instruirea sa, precum §i cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat
sd nu expuna la pericol de accidentare sau imbolndvire profesionald atit propria
persoand, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in
timpul procesului de muncd;

Sa comunice imediat superiorului sdu ierarhic orice situatie de munca despre care au
motive intemeiate s& o considere un pericol pentru securitatea §i sdndtatea
lucrdtorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

Sa aduca la cunostinta superiorului sdu ierarhic accidentele suferite de propria
persoana;

Sa coopereze cu superiorul sdu ierarhic, atdt timp cédt este necesar, pentru a face
posibila realizarea oricdror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca i
inspectorii sanitari, pentru protectia sdnatatii i securitatii lucratorilor;

Sa coopereze, pentru a permite superiorului sdu ierarhic sa se asigure ca mediul de
munca §i conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate §i sanatate, in
domeniul sdu de activitate;

Sa 1si insugeasca si sd@ respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii §i
sandatatil in munca si masurile de aplicare a acestora;

Sa dea relatiile solicitate de cétre inspectorii de munca, inspectorii sanitari;

Sa utilizeze corect echipamentul individual de lucru acordat si la incetarea
contractului de munca sa il inapoieze integral angajatorului,

S4 nu se prezinte la program in stare de ebrietate, sub influenta substantelor
halucinogene, oboseala sau boald, sa nu consume bauturi alcoolice la locul de munca,
sd nu utilizeze telefoane mobile, radiouri, mp3, mp4 player-e, care ar putea distrage
atentia si ar favoriza producerea de evenimente sau accidente de munca;

Este obligat sa cunoascd, sa respecte §i sa aplice prevederile legislatiei de securitate si
sandtate In muncd 1In vigoare, precum §i a instructiunilor proprii de securitate §i
sdndtate in munca,

Participd necondifionat la instructajele de securitate i sandtate in muncé la locul de
munca, periodice §i suplimentare;

Sd respecte toate prevederile din instructiunile de lucru / control specifice activitatii;
Sa participe necondifionat la instruirile §i testérile pe linie de securitate §i sandtate in
munca organizate de angajator;

Participd neconditionat la controlul medical la angajare si periodic;
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d) Responsabilititi in prevenirea si stingerea incendiilor:

e Si cunoascad §i sd respecte masurile de apdrare impotriva incendiilor, stabilite de
superiorul sdu ierarhic;

e Sa intrefind si sd foloseascd, in scopul pentru care au fost realizate, dotérile pentru
apararea impotriva incendiilor, puse la dispozitia institutiei;

e Si respecte normele de apdrare impotriva incendiilor, specifice activitatilor pe care le
organizeaza sau le desfasoara;

e Sd aducd la cunostinta superiorului sdu ierarhic orice defectiune tehnica ori altd
situatie care constituie pericol de incendiu;

e Sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta,
sub orice forma;

e Si utilizeze materialele, produsele si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice;

e Sa nu efectueze manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de apdrare impotriva incendiilor;

e Sa comunice, imediat dupd constatare, conducdtorului locului de muncé, orice
incilcare a normelor de apdrare impotriva incendiilor sau a oricérei situatii stabilite de
acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizatd la sistemele si
instalatiile de apdrare impotriva incendiilor;

e S& coopereze cu lucratorii desemnati de conducétorul institutiei, dupa caz, respectiv
cu cadrul tehnic cu atributii in domeniul apérdrii impotriva incendiilor, in vederea
realizdrii masurilor de apdrare impotriva incendiilor;

e S actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncd, in cazul
aparitiei oricdrui pericol iminent de incendiu;

e Si fumizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta,
referitoare la producerea incendiilor;

e Sirespecte reglementarile tehnice si dispozitiile de aparare impotriva incendiilor i sa
nu primejduiasca prin deciziile si faptele lor, viata, bunurile si mediul;

e Si participe neconditionat la instruirile si testdrile pe linie de Situatii de Urgent3,
P.S.I. organizate in cadrul institutiei;

e Si participe neconditionat la simularile/exercitiile pe linie de Situatii de Urgents,
P.S.I. organizate in cadrul institutiei;

¢ In caz de incendiu s acorde ajutor, cand si cit este rational posibil, semenilor aflati in
pericol sau 1in dificultate, din proprie initiativd, ori la solicitarea victimei, a
reprezentantilor autoritatilor administratiei publice, precum si a personalului serviciilor de
urgentd;

e Si anunte prin orice mijloc serviciile de urgentd si sd ia masuri, dupd posibilidttile
sale, pentru limitarea si stingerea incendiului;

e S& cunoasca masurile de prim ajutor §i evacuare in cazul unor situatii de urgenta si sa
le aplice imediat in caz de accident;

e Si informeze autoritdtile sau serviciile de urgentd abilitate, prin orice mijloace,
inclusiv telefonic, prin apelarea numarului 112, despre iminenta producerii sau producerea
oricarei situatii de urgenta despre care iau cunostinta.

CAPITOLUL III
DISPOZITII FINALE

Art. 42 (1) Documentele emise de Priméria comunei Tomsani vor cuprinde : antet, numar
de inregistrare, numele §i prenumele primarului, secretarului general al comunei si celui care il

intocmeste §i semndtura acestora.
(2) In redactarea documentelor se va folosi fontul Times New Roman de méarime 12,

avand 1n vedere diacriticele din limba romana.
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Art. 43 (1) Drept de semnatura i stampila au :

a) Primar

b) Secretar general al comunei.

(2) Semnatura « pentru » primar se poate da numai in anumite situatii §i numai daca legea
nu interzice acest lucru, respectiv : concediul de odihna al primarului, lipsa acestuia din institutie,
§i numai cu delegarea expresa din partea primarului.

(3) Semnatura « pentru » secretarul general al comunei se poate da, in lipsa acestuia din
institutie, de catre functionarul care il inlocuieste, conform figei postului.

Art. 44_(1) Sigiliile Consiliului Local Tomgani §i Primarului comunei Tomgani se
pastreaza de secretarul general al comunei si se aplicdi numai pe actele administrative
adopmte/emise de cele doud autoritafi administrative aratate mai sus sau unde legea impune acest
lucru.

(2) Starea civila are sigiliu propriu §i au drept de semnatura ofiferul de stare civila si
ofiterul delegat de stare civila.

Art. 45 (1)Programul de lucru al salariatilor este in fiecare zi lucratoare 8,00 - 16,30, cu
exceptia zilei de vineri, cand programul de lucru este 8,00 14,00.

DINTELE SEDINFEL
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