ROMANIA
JUDETUL PRAHOVA
COMUNA VALCANESTI
HOTARARE

privind actualizarea Regulamentului de organizare si functionare
a aparatului de specialitate al primarului comunei Valcanesti

Avand in vedere:

- Proiectul de hotarare nr.53/12.07.2023.si referatul de aprobare nr.4136/12.07.2023

- Raportul de specialitate nr.4137/12.07.2023;

- Avizele din partea comisiilor de specialitate al Consiliului local Valcanesti;

- Analizind prevederile art. 129 alin. (1) si alin. (2) din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
din care reiese necesitatea adoptarii unei hotirari privind actualizarea Regulamentului de Organizare i Functionare a
aparatului de specialitate al Primarului Comunei Valcanesti, mentionind ca in sfera de autoritate a Consiliului Local
se regiseste faptul ca acesta are atributii privind unitatea administrativ-teritoriald, organizarea proprie, precum si
organizarea si functionarea aparatului de specialitate al primarului. Consiliul local are initiativa si hotaréste, in
conditiile legii, in toate problemele de interes local, cu exceptia celor care sunt date prin lege in competenta altor
autorititi ale administratiei publice locale sau centrale;

- Potrivit prevederilor art. 129 alin. (3) din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, Consiliul Local
aproba, in conditiile legii, la propunerea primarului, infiintarea, organizarea si statul de functii ale aparatului de
specialitate al primarului;

- Luand in considerare prevederile art. 40 alin. (1) din Legea nr. 53/2003, Codul Muncii, republicat, cu
modificarile si completarile ulterioare, potrivit ciruia angajatorul are obligatia si stabileascd organizarca si
functionarea unitatii;

Tinand cont de faptul ci Regulamentul de Organizare si Functionare (ROF) este un instrument de
conducere care descrie structura unei organizatii, prezentind pe diferitele ei componente atributii, competente,
niveluri de autoritate, responsabilitafi, mecanisme de relatii;

In temeiul art. 129, alin. (1), alin. (2) lit. “a”, alin. (3) lit. "c”, art. 139 alin. (1) si ale art. 196
alin. (1) lit. "a” din Ordonanta de urgentd nr. 57/2019 privind Codul administrative, cu modificarile si completariile
ulterioare;

Consiliul Local al Comunei Valcanesti, adoptd prezenta HOTARARE :

Art.1 Se actualizeaza Regulamentul de Organizare si Functionare pentru aparatul de specialitate al
Primarului Comunei Valcanesti, conform Anexei care face parte integranti din prezenta hotérare.

Art.2 Cu ducerea la indeplinire a prezentei hotirari se incredinteazi Primarul Comunei Valcanesti,
prin compartimentele de specialitate.

Art.3 Prezenta hotirdre se comunicd Institutiei Prefectului judetului Prahova, Primarului Comunei
Valcanesti, aparatului de specialiate al primarului comunei Valcanesti si se aduce la cunostinté publicé in Monitorul

Contrasemneaza,
Secretar general comuna,
iela-Georgiana
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Regulament de Organizare si Functionare a aparatului de specialitate al Primarului Comunei Valcanesti
Partea | -ORGANIZAREA APARATULUI PROPRIU DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI VALCANESTI
Capitolul | Prevederi generale

Art. 1. Aparatul de specialitate al primarului comunei VALCANESTI isi desfasoara activitatea in sediul
situat in judetul Prahova, comuna VALCANESTI, sat VALCANESTI, strada Independentei, nr. 108, care este
adresa oficiali folosit3 in toate documentele si actele administrative elaborate in cadrul institutiei.

Art.2. Comuna VALCANESTI este unitate administrativ teritoriald cu personalitate juridica, care poseda
un patrimoniu si are initiativd in ceea ce priveste administrarea intereselor publice locale, exerciténd, in
conditiile legii, autoritatea in limitele administrative teritoriale stabilite.

Art.3. Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei
VALCANESTI, judetul Prahova a fost elaborat in baza urmatoarelor acte normative:

- Ordonanta de urgentd nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si completarile
ulterioare;

- H.G. nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici, cu modificarile si completérile ulterioare;

- Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificérile si completarile ulterioare;

- H.G. nr. 1/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 227/2015 privind
Codul fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare

- Legea nr. 207/2015 privind Codul de procedura fiscala;

- Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii, cu modificarile si completdrile ulterioare;

- Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale;

- Legea nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civild;

- Legea nr. 292/2011 a asistentei sociale;

- Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, cu modificdrile si
completdrile ulterioare;

- Legea nr. 17/2000 privind asistenta sociald a persoanelor varstnice, cu modificérile si completarile
ulterioare;

- 0.U.G. nr. 148/2005 privind sustinerea familiei in vederea cresterii copilului, cu modificarile si
completarile ulterioare; -

- Legea nr. 287/2009 privind Codul Civil, cu modificérile si completadrile ulterioare;

- Legea nr. 82/1991 a contabilitatii, cu modificdrile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 51/2006 a serviciilor comunitare de utilitati publice, cu modificdrile si completarile
ulterioare;

- Legea nr. 247/2005 privind reforma in domeniile proprietatii si justitiei, precum si unele masuri
adiacente, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate in mod abuziv in perioada 6 martie
1945-22 decembrie 1989, cu modificarile si completérile ulterioare;

- 0.G. nr. 28/2008 privind Registrul Agricol;

- Legea nr. 350/2001 privind amenajarea teritoriului si urbanismului, cu modificdrile si completdrile
ulterioare;

- Legea nr. 50/1991 privind autorizarea executdrii lucrarilor de constructii, cu modificérile si
completdrile ulterioare;

- Legea nr. 554/2004 a contenciosului administrativ, cu modificérile si completérile ulterioare;



- Legea nr. 544/2001 privind liberal acces la informatiile de interes public, cu modificérile si
completarile ulterioare;

- 0.G. nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

- O.M.F. nr. 923/2014, republicat, cu modificérile si completdrile ulterioare privind Normele
metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme
profesionale pentru persoanele care desfigoara activitatea de control financiar preventiv propriu;

- Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor publice;

- Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica, cu modificdrile si
completdrile ulterioare;

- Hotd&rarile Consiliului Local al comunei VALCANESTI, judetul Prahova;

- Aceastd enumerare nu este limitativa, ea se completeazi cu alte acte normative (Legi, H.G., 0.G.,
0.U.G., Ordine, H.C.L., etc.) care contin atributii date in sarcina autoritdtilor publice locale.

Art.4. Administratia publicd a comunei VALCANESTI se intemeieazd pe principiul autonomiei locale,
eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, legalitétii si consultérii cetdtenilor in probleme locale de
interes deosebit.

Art.5. Autorititile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locald la nivelul comunei
sunt: Consiliul Local al Comunei VALCANESTI, ca autoritate deliberativa si primarul comunei VALCANESTI, ca
autoritate executiva, organe alese conform legii.

Art.6. Consiliul Local si primarul functioneaza ca autoritdti administrative autonome si rezolva treburile
publice din comun4, in conditiile prevdzute de lege.

Art.7. (1) Priméria constituie o structurd functionald cu activitate permanentd, formata din primar,
viceprimar, secretar general si aparatul propriu de specialitate al primarului.

(2) Priméria duce la indeplinire hotararile Consiliului Local si dispozitiile primarului, gestionand
problemele curente ale colectivitatii in care functioneaza.

Art.8. Consiliul Local al comunei VALCANESTI, la propunerea primarului, aproba organigrama, statul
nominal de personal, precum si Regulamentul de organizare si functionare, prin care se stabilesc competentele
si atributiile personalului, in conditiile prevdzute de lege.

Capitolul Il Obiectul de activitate si fluxul informational

Art.9. (1) Autorititile administratiei publice locale ale comunei VALCANESTI, judetul Prahova au
dreptul si capacitatea efectivd de a rezolva si gestiona in nume propriu si sub responsabilitatea lor o parte
importanta a lucrérilor publice, in interesul colectivitatii locale pe care o reprezinta.

(2) Programul de lucru al personalului din cadrul Aparatului de specialitate al primarului este stabilit
prin Regulamentul Intern aprobat prin dispozitia Primarului.

(3) Conducerea Primdriei va putea stabili pentru personalul din subordine si alte sarcini decdt cele
prevazute in prezentul regulament, conform legislatiei in vigoare.

Art.10. (1) Fluxul informational implementat in cadrul Priméariei comunei VALCANESTI se bazeaza pe
prevederile legale cu privire la transparenta administratiei locale, punénd in evidenta legéturile informationale
asupra modului de rezolvare al actelor emise sau primite.

(2) Orice suport de informatie scrisd, denumitd generic “corespondentd” care se primeste, inclusiv
electronic, se expediazi sau se intocmegte pentru uz intern la nivelul conducerii si compartimentelor
functionale din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei VALCANESTI se inregistreaza in evidenta
compartimentului care asigura activitatea de registratura generald

(3) Faxurile, telexurile, mesajele electronice si alte documente primite pe orice cale la nivelul
conducerii sau la nivelul compartimentelor din aparatul de specialitate, se prezintd obligatoriu pentru a fi
inregistrate.



(4) Actele care se elibereazi de cdtre autoritatea publicd vor fi semnate, de regul, de primar,
viceprimar sau de secretarul general, in limita delegdrii atributiilor stabilite de cdtre primar, secretar general,
precum si de functionarul public direct implicat.

(4) Dupd semnarea corespondentei de citre persoanele competente, aceasta se prezintad persoanei
care rispunde de problemi care, dup3 verificare, va preda exemplarul de expediat registraturii urmarind si
operarea expedierii in registrul de intrare — iegire.

Capitolul 11l Patrimoniul

Art.11. Patrimoniul comunei VALCANESTI, judetul Prahova este constituit din bunurile mobile si
imobile care apartin domeniului public si domeniului privat al localitétii, precum si drepturile si obligatiile cu
caracter patrimonial.

Art.12. Bunurile domeniului public de interes local sunt bunurile care, potrivit legii sau prin natura lor,
sunt de uz sau de interes public si nu sunt declarate prin lege de uz sau de interes public national. Aceste
bunuri sunt inalienabile, imprescriptibile si insesizabile.

Art.13. Domeniul privat al unittii administrativ-teritoriale VALCANEST! este alcétuit din bunuri mobile
si imobile, altele decat cele prevazute la art.12, intrate Tn proprietatea localitétii prin modalitdtile prevdzute de
lege. Aceste bunuri sunt supuse dispozitiilor de drept comun, dacé prin lege nu se prevede altfel.

Art.14. Consiliul Local VALCANESTI hotaraste ca bunurile ce apartin domeniului public sau privat sa fie
date in administrarea institutiilor publice, s3 fie concesionate sau inchiriate. Acesta hotdraste cu privire la
cumpdrarea unor bunuri ori la vnzarea bunurilor ce fac parte din domeniul privat, de interes local, in
conditiile legii.

Capitolul IV Bugetul si administrarea acestuia

Art.15. (1) Bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale comuna VALCANESTI se elaboreaza, se
aprobd, se executd si se raporteaza in conditiile legii care reglementeaza finantele publice locale.

(2) Bugetul local al comunei VALCANESTI este alcatuit din venituri proprii obtinute din taxe si impozite
locale, din transferuri de la bugetul de stat, fonduri cu destinatie speciald, venituri obtinute din impumuturi
interne si externe, precum si din alte surse.

Art.16. Impozitele si taxele locale se stabilesc de cétre Consiliul Local al comunei VALCANESTI, in
limitele si conditiile legii.

Capitolul V Structura organizatorica

Art.17. Structura organizatorica a comunei VALCANESTI a fost elaborata in conformitate cu
prevederile Ordonantei de urgenta nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Art.18. (1) Aparatul de specialitate al primarului comunei VALCANESTI, este organizat pe
compartimente, conform organigramei aprobate prin Consiliul Local VALCANESTI, care face parte integrantd
din prezentul regulament.

(2) Personalul din aparatul propriu al primarului comunei VALCANESTI este alcatuit din functionari
publici numiti in functii publice prin dispozitia Primarului comunei VALCANESTI si din personal incadrat cu
contract individual de munca.

(3) Functiile publice sunt de executie si de conducere. Acestea se stabilesc prin hotérare a Consiliului
local, cu instiintarea Agentiei Nationale a Functionarilor Publici.

(4) Functionarilor publici li se aplicd prevederile OUG nr. 57/2019, cu modificérile ulterioare si rdspund
potrivit acesteia pentru neindeplinirea sarcinilor proprii de serviciu, iar personalului incadrat cu contract
individual de muncé li se aplicd prevederile legislatiei muncii.



Art.19. Prim3ria comunei VALCANEST! este o institutie publicd organizatd ca o structura functionald cu
activitate permanentd, formatd din Primar, Viceprimar, Secretarul general al comunei si Aparatul de
specialitate al primarului, care duce la indeplinire efectivd hotararile Consiliului Local si dispozitiile primarului,
solutionand problemele curente ale colectivitatii locale.

Art.20. (1) Intreaga activitate a priméariei este organizata si condusa de cdtre primar, compartimentele
fiind subordonate direct primarului, viceprimarului si secretarului general care asigura si rdspund de realizarea
atributiilor ce revin acestora in conditii de legalitate si eficienta.

(2) Atributiile personalului din cadrul aparatului propriu sunt stabilite prin fisa postului i prin dispozitii
ale primarului comunei VALCANESTI. Conducerea Primériei comunei VALCANESTI poate stabili pentru
personalul aparatului propriu si alte atributiuni de serviciu, in functie de modificérile ce intervin in domeniul
administratiei locale, conform legislatiei in vigoare.

(3) Programul de lucru si masurile de organizare ale acestuia, masurile de disciplina a muncii, regimul
invoirilor pentru personalul din aparatul propriu se stabilesc prin dispozitie a primarului in baza actelor
normative in vigoare.

(4) Ordinele de deplasare in interes de serviciu se aprobd de primar.

(5) Legétura intre compartimentele din aparatul propriu se face prin coordonatorii acestora, iar cu
prefectura, consiliul judetean, celelalte servicii publice care functioneaza in comund si cu conducerile
institutiilor publice si agentilor economici numai prin primar, viceprimar si secretarul general al comunei
VALCANESTL.

(6) Personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei VALCANEST! are obligatia
intocmirii raportului de activitate oricand se solicitd de cétre seful ierarhic superior, avand in vedere legatura
cu munca si indeplinirea sarcinilor de serviciu, fiind si o modalitate de verificare a indeplinirii cu
responsabilitate a acestora.

(7) Sefii ierarhici superiori organizeaz3 activitatea compartimentelor si urméresc indeplinirea sarcinilor
de citre personalul din compartimente. Primesc corespondenta, repartizatéd de citre conducerea primdriei si 0
distribuie operativ compartimentelor din subordine, urmarind respectarea termenelor legale de solutionare a
corespondentei.

(8) Personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei VALCANEST! - are obligatia
de a cunoaste legislatia actualizati din sfera de activitate, mentionand faptul cd nerespectarea si neaplicarea in
termen a prevederilor legale si a modificarilor ulterioare intervenite acestora, constituie abatere disciplinara.

Art.21. (1) Primaria comunei VALCANESTI functioneaza avand la bazéd organigrama proprie, astfel
conform acesteia, se regdsesc:

- 2 functii de demnitate publica: primar si viceprimar;

- 1 functie publica de conducere: secretar general al UAT;

- 17 functii publice de executie;

- 6 functii contractuale de executie., din care 2 in cadrul compartimentului cultura
(2) Tn cadrul Primériei comunei VALCANESTI sunt organizate §i functioneaza, in conditiile legii, 14
compartimente care au in componenta functii publice si contractuale, respectiv:

-compartiment secretar general UAT- 1 functie publica de conducere
-compartiment audit- 1 post functie publica de executie

- compartiment Financiar-Contabil- 4 functii publice de executie

- compartiment Achizitii Publice — 1 post functie publicd de executie

- Compartiment stare civila—1 post functie publica de executie;

- Compartiment Asistentd Sociald - 1 post functie publicd de executie;

- Compartiment cadastru funciar si agricol — 2 posturi functii publice de executie;
- Compartiment protectia mediului— 1 post functie publica de executie;
-compartiment politie locala- 4 posturi functii publice de executie

- Compartiment urbanism- 1 post functie publica de executie



-compartiment informare si relatii cu publicul- | post functie publica de executie

-compartiment intretinere- 3 posturi de natura contractuala de executie

-compartiment cultura- 2 posturi contractuale de executie

-consilierul primarului-1 post contractual de executie

(3) Organigrama si numirul de personal din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei
VALCANESTI, judetul Prahova, sunt prezentate in anexa 1 si 2 (conform organigramei si statului de functii) la
prezentul Regulament.

Capitolul VI Relatiile in cadrul autoritatii publice

Art.22.Tn cadrul structurii organizatorice, se stabilesc relatii de autoritate (ierarhice, functionale), de
cooperare, de reprezentare si de control.

Art.23. Relatiile de autoritate ierarhica presupun:

- Subordonarea secretarului general si viceprimarului fata de primar;
- Subordonarea personalului de executie fata de secretar general, viceprimar si primar.

Art.24. Relatiile de autoritate functionald se stabilesc intre compartimentele din structura
organizatorici a primariei, intre acestea si Institutiile publice din subordinea Consiliului Local, in conformitate
cu atributiile specifice fiecdrui compartiment, obiectul de activitate sau competentele legale si in limitele
prevederilor legale.

Art.25. Relatiile de colaborare se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a
primdriei sau intre acestea si compartimentele corespondente din cadrul unitatilor, Institutiile publice aflate in
subordinea sau coordonarea Consiliului Local. Relatiile de colaborare exista si intre compartimentele din
structura organizatorici a primériei si compartimentele similare ale celorlalte structuri ale administratiei
publice centrale si locale, O.N.G. —uri, din tard si strdindtate.

Art.26. Relatiile de reprezentare se realizeaz3 in limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat
de Primar prin dispozitie, avizati pentru legalitate de secretarul general al unitdtii. Viceprimarul, secretarul
general si personalul compartimentelor reprezintd Primaria comunei VALCANESTI in relatiile cu celelalte
structuri ale administratiei publice centrale si locale, O.N.G. —uri, din tara si strainatate.

Art.27. Relatiile de coordonare, verificare si control se stabilesc de catre primar, viceprimar, secretarul
general conform organigramei. De asemenea, acelasi tip de relatii se stabilesc intre compartimentele
specializate in control si personalul de executie care desfdsoara activitati supuse inspectiei si controlului
conform competentelor stabilite prin prevederile legislatiei in vigoare.

Art.28. Conducerea primériei comunei VALCANESTI, judetul Prahova este asigurata de:

- Demnitari — primar si viceprimar

- Organe de conducere - secretar general, functie publica de conducere specifica

Art.29. Compartimentul cultura este in subordinea directa a Consiliului Local

Serviciul Public de alimentare cu Apa, Canalizare, Salubrizare Vilcanesti este institutie publica cu
personalitate juridica , infiintata in subordinea Consiliului local

Partea a ll-a CONDUCEREA APARATULUI PROPRIU AL PRIMARULUI COMUNEI VALCANESTI
Capitolul VIl Primarul comunei VALCANESTI

Art.30. PRIMARUL comunei VALCANESTI, judetul Prahova. Primarul indeplineste o functie de
autoritate publica. El este conducitorul administratiei publice locale si al aparatului de specialitate al
autoritdtii administratiei publice locale.



Rolul primarului:

(1) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetédtenilor, a prevederilor
Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Roméniei, a ordonantelor si
hotararilor Guvernului, a hotérarilor consiliului local. Primarul dispune masurile necesare si acordd sprijin
pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalfi conducatori ai
autoritatilor administratiei publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean,
precum si a hotdrarilor consiliului judetean, in conditiile legii.

(2) Pentru punerea in aplicare a activitdtilor date in competenta sa prin actele prevdzute la alin. (1),
primarul are in subordine un aparat de specialitate.

(3) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale incadrate cu
functionari publici si personal contractual.

(4) Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile publice de interes local.

(5) Primarul participd la sedintele consiliului local si are dreptul sa isi exprime punctul de vedere
asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula amendamente de fond sau de
forma asupra oricéror proiecte de hotdrari, inclusiv ale altor initiatori. Punctul de vedere al primarului se
consemneazd, in mod obligatoriu, in procesul-verbal al sedintei.

(6) Primarul, in calitatea sa de autoritate publicd executivd a administratiei publice locale, reprezinta
unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autorititi publice, cu persoanele fizice sau juridice roméne
si strdine, precum si in justitie.

(7) Tn baza prevederilor art. 155, alin. (1) din O.U. nr. 57/2019 - privind Codul Administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare, primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

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

- indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigura functionarea serviciilor
publice locale de profil;

- indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumuluisi a
recensamantului;

- indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local:

-prezinté consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economica,
sociald si de mediu a comunei VALCANESTI, care se publica pe pagina de internet a Primédriei comunei
VALCANESTI in conditiile legii;

-, participd la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregdtirea si desfasurarea
in bune conditii a acestora;

- prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

. elaboreaz3, in urma consultérilor publice, proiectele de strategii privind starea economicd, sociala si
de mediu a comunei VALCANESTI, le publica pe site-ul Prim3riei comunei VALCANESTI si le supune aprobarii
consiliutui local.

¢) atributii referitoare la bugetul local al Primariei comunei VALCANESTI:

- exercita functia de ordonator principal de credite;

. intocmeste proiectul bugetului Prim&riei comunei VALCANESTI si contul de incheiere a exercitiului
bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele prevazute de lege;

- prezintd consiliului local informéri periodice privind executia bugetard, in conditiile legii;

- initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de
valoare in numele Primariei comunei VALCANESTI;

- verifics, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la organul
fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului secundar.

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local:



- coordoneazi 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;

- ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgents;

- ia mésuri pentru organizarea executirii si executarea in concret a activitatilor din domeniile privind
administrarea domeniului public si privat al comunei si gestionarea serviciilor de interes local;

- ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizarii
serviciilor publice de interes local, precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al comunei
VALCANESTI;

- numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu sau,
dupé caz, a raporturilor de muncd, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate,
precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes local; f

-asigura elaborarea planurilor urbanistice prevézute de lege, le supune aprobérii consiliului local si
actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

- emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative,
ulterior verificarii si certificrii de citre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al regularitatii,
legalitatii si de indeplinire a cerinfelor tehnice; h

-asigura realizarea lucrérilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor
asumate n procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru
serviciile furnizate cetatenilor.

- alte atributii stabilite prin lege.

(8) Primarul desemneaza functionarii publici anume imputerniciti sd duca la indeplinire obligatiile
privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedurd, in conditiile Legii nr. 135/2010, cu modificarile si
completarile ulterioare.

(9) Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale,
precum si cu autoritatile administratiei publice locale si judetene.

(10) Numirea conducitorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor publice de
interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate
de consiliul local la propunerea primarului.

(11) Tn exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civild, a sarcinilor ce fi 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 actioneazé si ca reprezentant al statului.
n aceasts calitate, primarul poate solicita, inclusiv prin intermediul prefectului, in conditiile legii, sprijinul
conducitorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale, dacd sarcinile ce ii revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

Capitolul VIIl Viceprimarul comunei VALCANESTI

Art. 31. (1) Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de lege, inlocuitorul de
drept al acestuia, situatie in care exercita, in numele primarului, atributiile ce ii revin acestuia.

(2) Viceprimarul este ales, prin vot secret, cu majoritate absolutd, din randul membrilor consiliului
local, la propunerea primarului sau a consilierilor locali. Exercitarea votului se face pe baza de buletine de vot.
Alegerea viceprimarului se realizeaza prin hotéarare a consiliului local.

(3) Eliberarea din functie a viceprimarului se poate face de consiliul local, prin hotdrare adoptatd, prin
vot secret, cu majoritatea a doud treimi din numarul consilierilor in functie, la propunerea temeinic motivata a
primarului sau a unei treimi din numarul consilierilor locali in functie. Eliberarea din functie a viceprimarului nu
se poate face in ultimele 6 luni ale mandatului consiliului local.



{4) Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de lege, inlocuitorul de drept al
acestuia, situatie in care exercitd, in numele primarului, atributiile ce fi revin acestuia.

(5) indeplineste o varietate de sarcini legislative, administrative si oficiale, respectiv asigura
respectarea drepturilor si fibertdtilor fundamentale ale cetétenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si
punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei, a hotararilor si ordonantelor Guvernului, a
hotdrarilor Consiliului Local, dispune mésurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si
instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducatori ai autoritatilor administratiei
publice centrale, ale prefectului, precum si a hotarérilor consiliului judetean, in conditiile legii.

Art. 32. Viceprimarul exerciti atributiile delegate de Primarul comunei VALCANEST!, jud. Prahova:

a) Asigura ordinea publica si linistea locuitorilor, pastrand o legdtura permanenta cu Politia,
Jandarmeria, Pompierii i Unitatile de protectie civila.

b) Controleazi igiena si salubritatea localurilor publice (scoli, gradinite, dispensare si alte institutii
publice).

c) Controleaza calitatea produselor alimentare puse in vanzare populatiei de catre agentii economici si
unittile private de alimentatie publicd din comund, cu sprijinul unitatilor de specialitate, controleaza intreaga
activitate de comert pentru a fi respectate normele in vigoare si ia masurile necesare.

d) Exercita controlul asupra activitatilor din targuri si parcuri de distractii organizate in anumite zile
speciale si ia masuri pentru buna functionare a acestora.

e) Organizeazi si rispunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin domeniului public
si privat al comunei VALCANESTI.

f) la masuri pentru controlul depozitdrii deseurilor menajere, industriale sau de orice fel, pentru
asigurarea igienizarii malurilor cursurilor de ape de pe raza comunei VALCANESTI si pentru decolmatarea vailor
locale si a podetelor in scopul asigurarii scurgerii apelor mari.

g) Raspunde si coordoneazd activitatea Compartimentului Intretinere din comuna VALCANESTI.

h) Urméreste si raspunde de aplicarea masurilor de protectia mediului, potrivit legislatiei.

i) Initiaza, asigurd si rispunde de realizarea unor actiuni comune cu organele de Politie si Garda de
Mediu Prahova, in vederea identificarii si sanctiondrii, dupa caz, a persoanelor juridice si fizice care incalca
normele de protectia mediului instituite prin acte normative, inclusiv hotarari ale Consiliul Local VALCANESTI.

i) Se implicd si verifica realizarea masurilor de igienizare, dezinsectie si deratizare, potrivit legii si
Programului de Gospodérire Anual aprobat de Consiliul Local pe care au obligatia sd le efectueze institutiile
publice, agentii economici si cetatenii din comuna VALCANESTI.

k) Acorda audiente cetédtenilor in probleme a caror rezolvare este de competenta sa

I) R&spunde si coordoneaza activitatea de administrare a pasunilor din comuna VALCANESTI.

m) Asigur3 identificarea si aplicarea masurilor pentru prevenirea si combaterea pericolelor provocate
de animale.

n) Participa la sedintele Consiliului Local i ale comisiilor de specialitate ale acestuia.

o) Administreazd si gospodareste spatiile destinate ca addposturi pentru protectia civila si punct de
comanda.

p) Are in evidentd inventarul materialelor din resortul protectiei civile.

) Participd la convocérile de pregitire, exercitii, aplicatii si la alte activitdti organizate de organele
abilitate de la Inspectoratul judetean de protectie civila.

r} indeplineste cu responsabilitate dispozitiile primarului si hotdrarile Consiliului Local.

s) Are obligatia sd prevind sustragerea bunurilor aflate in gestiune.

t) Rdspunde de pregétirea serviciului voluntar pentru situatii de urgenta i participarea acestuia la
concursuri profesionale.

u) Propune includerea in bugetul local a fondurilor necesare organizarii activitatii de aparare impotriva
incendiilor, dotarii cu mijloace tehnice pentru apararea impotriva incendiilor, echipamente de protectie
specifice.



v) Participi la elaborarea si aplicarea conceptiei de aparare impotriva incendiilor la nivelul institutiei.

w) Controleaz3 si verificd modul de aplicare a normelor, reglementdrilor tehnice si dispozitiilor care
privesc apararea impotriva incendiilor, in cadrul institutiei publice. x) Controleazad modul cum se aplica
reglementdrile legislative in vigoare si a normelor referitoare la prevenirea riscurilor de incendii si altor riscuri.

y) Asigura instruirea si informarea personalului din institutie in probleme de Prevenirea si Stingerea
incendiilor.

z) Indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririle de serviciu
si sd se abtin3 de la orice faptd care ar putea sd aduca prejudicii autoritatii sau institutiei publice in care isi
desfasoard activitatea.
aa) Raspunde potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia pe care o detine, precum si a
atributiilor ce-i sunt delegate.
bb)Pastreaza confidentialitatea in legitura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunogtintd in
exercitarea functiei; c
¢) Este interzis s& solicite sau sd accepte, direct sau indirect, pentru dansul sau pentru altii, in considerarea
functiei daruri sau alte avantaje;
dd)La numirea si eliberarea din functie este obligat sa prezinte in conditiile legii, declaratia de avere.
ee) Indeplineste orice alte atributii prevazute de lege si alte acte normative, precum si insércinari din partea
Primarului.
ff) Are obligatia de a semnala superiorului ierarhic orice neregularitate ce apare in legatura cu procedurile de
lucru stabilite la nivelul unit&tii precum si orice riscuri neprevazute ce ar putea afecta rezultatele activitatii sale
de zi cu zi.
gg)Fiind Tnlocuitorul de drept al primarului, in lipsa acestuia semneaza adeverintele, certificatele si alte
documente ce se emit in mod curent, cu exceptia celor care vizeaza activitatea de ordonator de credite
bugetare, emiterea de dispozitii, autorizatii, acte referitoare la referendum ori alegeri,
hh)indeplineste orice alte atributii previzute in actele normative in vigoare ori date in sarcina sa de catre
Consiliul local si Primar.

Capitolul IX Secretarul general al comunei VALCANESTI

Art. 33. (1) Secretarul general al comunei VALCANESTI este functionar public de conducere, cu studii
superioare juridice, administrative sau stiinte politice. Este numit si se bucurd de stabilitate in functie, in
conditiile legii.

(2) Secretarul general al comunei VALCANESTI, judetul Prahova asigura respectarea principiului legalitatii in
activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea functionarii aparatului de specialitate al
primarului, continuitatea conducerii si realizarea legaturilor functionale intre compartimentele din cadrul
acestora. De asemenea, indeplineste si alte atributii prevazute de acte normative sau insdrcindri date de
Primarul Comunei VALCANESTI ori Consiliul Local.

(3) Secretarul general al comunei VALCANESTI coordoneaza si controleaza activitatea compartimentului
cadastru funciar si agricol , informare si relatii publice, stare civila i de asistentd sociald. Secretarul general
Comunei VALCANESTI poate coordona si alte compartimente ale aparatului propriu de specialitate al
autoritatilor administratiei publice locale, stabilite de Primarul Comunei VALCANESTI.

Art. 34. Secretarul general al comunei VALCANESTI are urmatoarele atributii specifice:

a) avizeaza proiectele de hotdrari si contrasemneazd pentru legalitate dispozitiile primarului, hotérarile
consiliului local;

b) participd la sedintele consiliului local;

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



d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului;

e) asigura transparenta i comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a
proiectelor de hotarari, dispozitii, hotarari ale consiliului local;

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

g) asigura pregétirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la asociatii i
fundatii, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si completarile
ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face parte unitatea
administrativ-teritoriald in cadrul careia functioneaza;

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

j) efectueazi apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a consilierilor locali;

k) numéré voturile si consemneazd rezultatul votarii, pe care il prezintd presedintelui de sedinta, sau, dupa caz,
inlocuitorului de drept al acestuia;

) informeazd presedintele de sedint3 sau, dup3 caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul i
la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local;

m) asigurd intocmirea dosarelor de sedint3, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea acestora;
n) urmireste ca la deliberarea si adoptarea unor hotéarari ale consiliului local sa nu ia parte consilierii locali care
se incadreaz3 in dispozitiile art. 228 alin. (2) din OUG 57/2019; informeazd presedintele de sedintd, sau, dupad
caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevdzute de
lege in asemenea cazuri; o) certifici conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii administrativ-
teritoriale;

p) alte atributii previzute de lege sau insarcindri date prin acte administrative de consiliul local, de primar.
Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu
modificérile si completarile ulterioare, in situatiile prevazute la art. 147 alin. (1) si (2) sau, dupa caz, la art. 186
alin. (1) si (2) din OUG nr. 57/2019, secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale indeplinegte functia
de ordonator principal de credite pentru activitatile curente. Secretarii generali ai comunelor unde nu
functioneaza birouri ale notarilor publici indeplinesc, la cererea pértilor, urmatoarele acte notariale:

a) legalizarea semniturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordérii de cétre autoritdtile
administratiei publice locale de la nivelul comunelor si oragelor a beneficiilor de asistent sociald si/sau
serviciilor sociale;

b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub semnéturé privata.
Astfel, in exercitarea atributiilor, secretarul general al unitatii administrativ teritoriale are urmatoarele
obiective:

1. Pregétirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale acestuia;

2. Asigura desfasurarea in bune conditii a sedintelor Consiliului Local prin asigurarea indeplinirii procedurii de
convocare a Consiliului Local care consta in intocmirea si redactarea convocatorului, dispozitiei primarului,
invitatiei primarului, anuntarea telefonica sau scrisa, a consilierilor, despre data, locul, ora la care au loc atat
sedintele pe comisii de specialitate cat si a sedintelor ordinare sau extraordinare;

3. Preluarea materialelor de sedinta, multiplicarea (proiecte, rapoarte de specialitate, borderouri, observatiile
comisiilor de specialitate), pregatirea de seturi pentru prezentare si formarea de seturi de materiale pe care le
expediaza pe suport material sau in format electronic la: consilieri locali, conducerea primariei;

4. Intocmirea Borderoului cu materialele care intrd in dezbaterea consiliului local;

5. Redacteaza procesul verbal al sedintelor consiliului local;



6. Redacteaza, potrivit normelor de tehnica legislativa, hotararile in forma finala, care ulterior se dau spre
semnare presedintelui de sedinta;

7. Tntocmeste adresa de inaintare si transmite Hotararile Consiliului Local la Institutia Prefectului, in vederea
verificarii legalitatii acestora, gestionarea corespondentei cu Institutia Prefectului cu privire la avizarea de
legalitate a hotérarilor consiliului local;

8. ndosariazd materialele originale cu privire la sedintele consiliului local, activitate care presupune:
intocmirea opisului de dosar, aranjarea paginilor, numerotarea paginilor, semnarea etichetelor de arhivare;
9. Avizarea proiectelor de hotdréri ale consiliului local, asumandu-si raspunderea pentru legalitatea acestora;
10.Contrasemnarea hotéréarilor adoptate de consiliul local;

11.Contrasemnarea dispozitiilor emise de primar;

12.Asigurarea procedurii de convocare a consiliului local;

13.Legalizarea semndturii pe inscrisurile prezentate de pérti si confirmarea autenticitatii copiilor, cu actele
originale, in conditiile legii;

14.Asigurarea comunicérii citre autoritatile, institutiile si persoanele interesate a actelor emise de consiliul
local sau de primar;

15.Asigurarea aducerii la cunogtinté publicd a hotararilor si dispozitiilor cu caracter normativ;
16.Coordonarea compartimentelor din subordine si activitdtilor cu caracter juridic;

17.Réspunde de corectitudinea intocmirii dosarelor si a situatiilor ce intra in sfera sa de competenta, precum
si de indeplinirea tuturor atributiilor, in caz contrar va raspunde administrativ, civil, contraventional sau penal,
in conformitate cu actele normative in vigoare.

Partea a lll-a Compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Valcanesti
Capitolul X COMPARTIMENTUL FINANCIAR CONTABIL

Art. 35. Compartimentul financiar contabil este compus din 4 functii contractuale de executie.

(1) Obiective generale:

a) Realizarea activitatii financiar contabile, asigurand indeplinirea in conformitate cu dispozitiile legale, a
obligatiilor institutiei fata de bugetul de stat.

b) Stabilirea, impunerea si evidenta fiscald a contribuabililor, evidenta contabila a veniturilor

c) Colectarea taxelor, impozitelor, veniturilor locale si efectuarea operatiunilor de cas3;

d) Asigurarea bunei functionari a echipamentelor de tehnologia informatiei si comunicatiei (T.I.C.)

e) Evidentierea, valorificarea si buna administrare a domeniului public si privat al comunei VALCANESTI,
conform legii, dup3 inscrierea in evidentele contabile.

(2) Atributii generale ale compartimentului financiar-contabil

1. Relatii cu publicul, oferd toate informatiile din domeniul de activitate (in limita competentelor legale) in
cadrul programului stabilit de conducerea biroului;

2. Tntocmesc raspunsurile la adresele din sfera de activitate. Raspund de rezolvarea corespondentei in
termenele legale. Solutioneazi, in termen legal cererile, adresele ce le sunt repartizate si le inainteaza
conducerii spre semnare, dupa caz;

3. Colaboreaz3 cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului si Consiliul Local
pentru indeplinirea corespunzétoare si la timp a sarcinilor ce le revin;

4. Executa dispozitiile Primarului si a Hotararilor Consiliului Local {din domeniul de activitate, care li se
comunica pentru ducerea la indeplinire);



5. Tndosariazi documentele create in cursul unui an calendaristic, din sfera de activitate, iar la sfarsitul anului
le leagd, numeroteazi si le predd spre arhivare la depozitul arhivei, pe bazd de inventar si proces-verbal de
predare-primire, grupate in dosare, potrivit problematicii si termenelor de péstrare stabilite in nomenclatorul
documentelor;

6. Analizeaza periodic, activitatea proprie si propun actiuni corective si preventive, solutionarea, la termenul
stabilit, a neconformitatilor semnalate de catre auditor.

(3) Atributiile in vederea realizdrii activitdtii financiar contabile in cadrul institutiei:

1. intocmeste, impreund cu ordonatorul principal de credite, proiectele de buget local autofinantate;

2. asigurd incadrarea corectd pe subdiviziunile clasificatiei bugetare, a incasdrilor si platilor ce se deruleaza prin
Trezoreria Boldesti Scaeni, inregistrand in evidentele contabile operatiunile;

3. urmireste executia cheltuielilor previzute in bugetul local, cat si a fondurilor extrabugetare, informeaza
periodic Consiliul Local despre modul de realizare a acestora si propune masurile necesare de luat, atunci cand
constatd cd acestea nu se realizeaza potrivit procedurilor legale;

4, coordoneazd si controleazi activitatea de venituri si cheltuieli;

5. asigurd indeplinirea in conformitate cu dispozitiile legale a obligatiilor institutiei fatd de bugetul de stat;

6. angajeaza institutia prin semnaturi in toate operatiunile patrimoniale;

7. asigura derularea operatiunilor de decontari si plati cu trezorerie;

8. intocmeste, impreuna cu ordonatorul de credite si prezinta consiliului local, contul de executie bugetara -
trimestrial si anual;

9. raspunde de organizarea si conducerea contabilitatii veniturilor si cheltuielilor aprobate prin buget si
urmareste incadrarea in limita si in structura cheltuielilor aprobate prin buget;

10. exercita controlul asupra modului de pastrare a valorilor banesti, in care scop verifica cel putin o data pe
luna caseria unitatii

11. organizeaza la timp operatiunile de inventariere a patrimoniului consiliului local si valorificarea rezultatelor
inventarierii;

12. urmareste situatia soldurilor sintetice si analitice, luand masuri pentru lichidarea datoriilor si incasarea
creantelor;

13. conduce contabilitatea investitiilor, urmarind pe fiecare obiectiv in parte respectarea surselor de finantare
si incadrarea in suma totala aprobata prin buget;

14. colaboreazacu firmele specializate pentru proiectarea si implementarea unor lucrari din activitatea
financiar- contabila;

15. intocmeste si verifica balantele de verificare lunare si darea de seama contabila a bugetului institutiei;

16. verifica si analizeaza sursele de venituri ale bugetului local, care vor sta la baza intocmirii bugetului de
venituri si cheltuieli, identificand noi surse de venituri in conformitate cu legislatia in vigoare,

17. urmareste si stabileste baza legala al cheltuielilor, cresterea eficientei in utilizarea resurselor bugetare,
prevazute in bugetul local, informeaza periodic conducerea consiliului local despre stadiul realizarii veniturilor
si cheltuielilor si propune masurile de luat cand se constata ca aceasta nu se realizeaza potrivit prevederilor
legale;

18. verifica, analizeaza legalitatea, necesitatea si oportunitatea propunerilor de modificare in cursul anului a
bugetului propriu si avizeaza sau dupa caz intocmeste documentatiile necesare pe care le supune aprobarii
consiliului, rectificari si virari de credite;

19. intocmeste rapoarte statistice referitoare la executia bugetului local;

20. urméreste si verificd evidenta documentelor primare care stau la baza contabilitatii veniturilor bugetare,
ordine de plata, extrase de cont intocmite de trezorerie;

21. urméreste si verifica restituiri si compensari ale impozitelor si taxelor locale in concordanta cu prevederile
legale exprese referitoare la contribuabili;



22. urmdreste si verifica, dupa caz, referate privind darea in debit sau scaderi pentru impozite si taxe locale
datorate de persoane juridice;

23. raspunde si semneaza pentru toate actele pe care le intocmeste, pe care le verifica si pentru masuri care
potrivit atributiunilor de serviciu nu le duce la indeplinire din culpa sa;

24. organizeaza, indruma si controleaza actiunea de constatare, stabilire a impozitelor si taxelor locale
datorate de contribuabili, ce constituie venituri ale bugetului local;

25. urmaregste si verifics intocmirea borderourilor de debite si scaderi, urmareste tinerea lor si evidentele
sintetice si analitice si transmiterea lor pentru executare la organele de incasare, inclusiv cu ajutorul tehnicii de
calcul;

26. coordoneaza activitatea de gestionare a documentelor la impunerea fiecarui contribuabil;

27. urmdreste si verificd evidenta debitelor din impozite si taxe, modificarile debitelor initiale, analizeaza
fenomenele rezultate din aplicarea legislatiei fiscale siinformeaza operativ conducerea asupra problemelor
deosebite, propunand masurile ce se impun;

28. avizeaza propunerile in legatura cu acordarea de amanari, esalonari, reduceri, scutiri si restituiri de
impozite si taxe locale, precum si majorari de intarziere aferente acestora, intocmind actele necesare rezolvarii
acestor cereri;

29. urmareste si verifics statele de plata si efectuarea platilor aferente salariilor,

30. urmareste si verifici intocmirea si depunerea lunarg la anaf a Declaratiei 112;

31. participa la licitatii, selectii de oferte, negociaza si incheie contracte economice impreuna cu ceilalti factori
de raspundere;

32. rdspunde de utilizarea corects a creditelor bugetare;

33. tine legdtura si colaboreaz§ cu auditorul;

34. informeaza primarul comunei VALCANESTI in cazul in care tertii nu fsi executs popririle facute si stabileste
cu acesta masurile legale ce urmeazi a fi luate;

35. intocmeste programul de incasdri, urméareste graficul de desfasurare a muncii de urmarire si incasare
ritmicd a debitelor;

36. avizeazd lucriri pe probleme de contabilitate a stocurilor, de urmadrire, evident4, decontiri, cheltuieli —
venituri, bilant, analize de sistem, tehnics de calcul;

37. participa la sustinerea si discutarea lucririlor elaborate in cadrul biroului;

38. prezentele atributii nu sunt limitative, putand fi completate cu alte dispozitii emise de conducitorul
autoritatii publice locale.

(4) Atributii privind stabilirea, impunerea si evidenta fiscali a contribuabililor, evidenta contabili a
veniturilor.

Tinerea evidentelor incasérilor si debitelor privind contribuabilii

1. calculeaza si incaseazd majoririle de intarziere pentru sumele datorate, dup3 expirarea termenului de plata;
2. urmdreste lichidarea pozitiilor din rol, aplicand gradele de urmarire legals;

3. intocmeste si conduce evidentele privind debitele si incasarea acestora pe baza extrasului de rol;

4. asigura asistenta contribuabililor la solicitarea acestora, pentru completarea declaratiilor de impunere si a
documentelor si actelor fiscale in vederea depunerii si inregistrarii acestora la registratura unitéatii;

5. preia declaratiile de impozite si taxe locale repartizate, documentele justificative care stau la baza acestora,
asigurand valorificarea si inregistrarea lor in evidenta de platitor condusa cu ajutorul programului informatic
de impozite si taxe locale;

6. efectueaza operatiuni de debitsri si scaderi, scutiri, reduceri, calculeaza majorari de intarziere si editeaz
zilnic procesele verbale de impunere, borderourile de debitare si scadere, lista centralizatoare a operatiunilor
de debitare din sectoru siu de activitate;



7. intocmeste documentatia de compensare ori de cate ori se constata existenta unor creante reciproce, din
oficiu sau la cererea contribuabililor, pe care o prezinta biroului, in vederea rezolvarii, instiinteaza
contribuabilul cu privire la efectuarea acestor operatiuni;

8. intocmeste referatele de restituire, pe care le prezintd biroului in vederea rezolvarii acestora, instiinteaza
contribuabilul cu privire la efectuarea acestor operatiuni;

9. Instiinteaza contribuabilii cu privire la erorile identificate in declaratiile depuse;

10. instiinteazd contribuabilii cu privire la obligatiile declarative ce le revin potrivit legii;

11. efectueaza impunerea din oficiu, in conditiile legii, comunica debitele stabilite in acest sens;

12. constata si aplica sanctiunile contraventionale pentru faptele reglementate de legislatia fiscala de
specialitate, privind procedura de intocmire si depunere a declaratiilor;

13. verifici dosarele de scutire aprobate prin hotarari ale consiliului local, comunicd contribuabililor rezultatele
acestora;

14. inregistreaza in evidenta pe platitor, cererile de scutire dupa aprobarea acestora;

15. asigura si raspunde de gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecarui contribuabil grupate in
dosarul fiscal al acestuia;

16. asigura respectarea reglementarilor legale cu privire la accesul la dosarul fiscal al contribuabilului;

17. raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din documentele continute de fiecare
dosar fiscal in conditiile legii;

18. colaboreaza cu compartimentele, corespunzator fluxurilor informationale existente intre acestea;

19. asigura arhivarea tuturor documentelor rezultate din domeniul sdu de activitate;

20. intocmeste acte de insolvabilitate in conformitate cu prevederile legale;

21. verificd anual, contribuabilii inscrisi in evidenta speciala privind cazurile de insolvabilitate;

22. identific3 pe raza de activitate, persoane ce exercita activitati producétoare de venit sau poseda bunuri
supuse impozitarii si sesizeaza organele competente in vederea impunerii acestora;

23. Intocmeste situatia statisticd lunar3 privind realizarea veniturilor din impozite si taxe locale;

24. intocmeste si tine evidenta la zi a facilitdtilor fiscale acordate persoanelor fizice;

25. Tine evidenta persoanelor autorizate;

26. Participa la identificarea persoanelor care poseda bunuri si terenuri supuse impozitarii.

27. Intocmeste tabloul privind impozitele si taxele locale;

28. Intocmeste matricola pentru stabilirea impozitelor pe cladiri si terenuri;

29. Completeazd declaratiile pentru inscrierea sau radierea mijloacelor de transport

30. Elibereazd documentele ce atesta situatia fiscald a contribuabililor;

31. Tine evidenta si calculeaza impozitele si taxele locale persoanelor juridice de pe raza comunei;

32. intocmeste contul de debite-incasari la termenele prevazute;

33. Tntocmeste lista de ramésit3, suprasolviri si situatiile comparative la termenele prevazute de lege;

34. in domeniul achizitiilor publice: intocmeste referatele de necesitate pentru demararea achizitiilor, tine
evidenta contractelor de ahizitie publicd, intocmeste planul anual al achizitiilor publice.

35. Responsabilititi in domeniul protectiei datelor cu caracter personal:

a) informarea si consilierea operatorului, sau a persoanei imputernicite de operator, precum si a angajatilor
care se ocupa de prelucrare cu privire la obligatiile care le revin in temeiul Regulament nr. 679/2016 i al altor
dispozitii de drept al Uniunii sau drept intern referitoare la protectia datelor;

b) monitorizarea respectirii Regulament mentionat anterior, a altor dispozitii de drept al Uniunii sau de drept
intern referitoare la protectia datelor si a politicilor operatorului sau ale persoanei imputernicite de operator in
ceea ce priveste protectia datelor cu caracter personal, inclusiv alocarea responsabilitatilor i actiunile de
sensibilizare si de formare a personalului implicat in operatiunile de prelucrare, precum i auditurile aferente;
¢) furnizarea de consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei datelor si
monitorizarea functionérii acesteia, in conformitate cu evaluarea impactului asupra protectiei datelor;



d) cooperarea cu autoritatea de supraveghere;

e) asumarea rolului de punct de contact pentru autoritatea de supraveghere privind aspectele legate de
prelucrare, inclusiv consultarea prealabil in cazul in care evaluarea impactului asupra protectiei datelor indica
faptul ciprelucrarea ar genera un risc ridicat in absenta unor masuri luate de operator pentru atenuarea
riscului, precum si, dacd este cazul, consultarea cu privire la orice altd chestiune;

36. primeste si alte insdrcinari de la primarul comunei si de la seful ierarhic superior;

37. prezentele atributii nu sunt limitative, putand fi completate cu alte dispozitii emise de conducatorul
autoritdtii publice locale.

(5) Atributii privind activitatea de incasare a taxelor, impozitelor, veniturilor locale si efectuarea
operatiunilor de casa:

1. incasarea veniturilor, incasarea impozitelor locale; tdierea chitantelor, incasarea banilor;

2. depunerea banilor la Trezoreria Boldesti-Scaeni;

3. platirea salariilor pentru personal si asistenti personali;

4. colectarea impozitelor locale;

5. debitarea si colectarea amenzilor locale cat si a amenzilor de circulatie;

6. debitarea fiecirei persoane atét fizice cat si juridice la inceput de an, pentru fiecare impozit in parte
(impozit cladiri, impozit teren persoana fizica si juridicd, impozit teren extravilan, taxa mijloace de transport
persoane fizice si juridice);

7. platire ajutor lunar de incélzire in perioada sezonului rece, ptr. Familiile si persoane singure beneficiare de
ajutor social;

8. réspunde adreselor primite de la Politie, de la Birouri Executdri Judecatoresti, Judecatorie;

9. eliberare certificate fiscale si diferite adeverinte;

10. intocmirea dosarelor pentru fiecare autoturism inscris fa Priméaria VALCANESTI;

11. in fiecare lun, colectarea impozitelor locale si taxelor locale;

12. intocmirea registrului de casa, a borderoului desfasurator, a incasarilor zilnice;

13. primirea si verificarea dosarului pentru participare la programul rabla;

14.intocmirea la inceputul anului, a somatiilor si instiintarilor de plata pentru fiecare contribuabil;

15. Efectueaza modificéri in baza de date la impozite si taxe;

16. Alte atributii — CFP:

Identificarea proiectelor de operatiuni care nu respecta conditiile de legalitate si regularitate si/sau, dupa caz,
de incadrare in limitele si destinatia creditelor bugetare si de angajament si prin a cdror efectuare s-ar
prejudicia patrimoniul public si/sau fondurile publice care vizeaz in principal:

a) angajamentele legale si angajamentele bugetare;

b) deschiderea si repartizarea de credite bugetare;

c) modificarea repartizirii pe trimestre si pe subdiviziuni a clasificatiei bugetare a creditelor aprobate, inclusiv
prin virdri de credite;

d) ordonantarea cheltuielilor;

e) constituirea veniturilor publice, in privinta autorizarii si stabilirii titlurilor de incasare;

f)concesionarea sau inchirierea de bunuri apartinand domeniului public al comunei;

g) vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri apartindnd domeniului privat al comunei;

h) alte categorii de operatiuni stabilite prin ordin al ministrului finantelor publice;

i) alte categorii de operatiuni stabilite prin dispozitie de primarul comunei;



(7) Atributii privind evidentierea, valorificarea si buna administrare a domeniului public si privat al comunei
VALCANESTI, conform legii, dupa inscrierea in evidentele contabile.

1. Asigura ducerea la indeplinire a msurilor stabilite prin hotérari ale consiliului local, sau prin dispozitii ale
primarului, pentru evidentierea, valorificarea si buna administrare a domeniului public gi privat al comunei
VALCANESTI, conform legii, dupa inscrierea in evidentele contabile;

2. Participé la toate actiunile consiliului local si ale Primariei comunei VALCANESTI, care au drept scop
actualizarea evidentei, administrarea, exploatarea, conservarea si intretinerea domeniului public si privat al
comunei VALCANESTI;

3. Contribuie la intocmirea documentatiei si la organizarea licitatii publice, in baza hotararilor consiliului local,
avand ca scop inchirierea, concesionarea gi vanzarea imobilelor aflate in patrimoniul comunei VALCANESTI
impreuna cu aparatul de specialitate al primarului;

4. Tine evidenta terenurilor fara constructii intravilan si extravilan;

5. Urméreste respectarea si aplicarea hotararilor consiliului local VALCANESTI si a celorlalte acte normative
referitoare la administrarea si exploatarea patrimoniului comunei VALCANESTI, face propuneri primarului si
consiliului local pentru mai buna utilizare a acestor bunuri;

6. Rezolva in termenul legal sesizdrile primite de la cetdtenii comunei VALCANESTI referitoare la respectarea
legalititii in administrarea si exploatarea patrimoniului consiliului local;

7. Colaboreazi in exercitarea atributiilor de serviciu cu celelalte compartimente din aparatul de specialitate al
primarului precum si cu institutiile si serviciile publice aflate sub autoritatea Consiliului Local;

8. Propune misurile necesare pentru legalizarea constructiilor executate fara autorizatii sau prin
nerespectarea autorizatiilor si legalizarea situatiilor juridice ale imobilelor (terenuri si cladiri) apartinand
domeniului public de interes local;

9. Tn baza expertizelor tehnice de evaluare a imobilelor-contructii si terenuri proprietatea comunei
VALCANESTI, actualizeaza valoarea acestora;

10. Asigura intrarea in proprietatea comunei VALCANESTI a terenurilor si constructiilor care, potrivit
dispozitiilor legale, Ti apartin;

11. Sesizeaza compartimentele de specialitate in cazul existentei unor constructii neautorizate pe domeniul
public sau privat, in vederea ludrii masurilor in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

12. Verificj la fata locului si solutioneaza, cu respectarea termenului legal, sesizarile si reclamatiile facute de
cetdteni care se referd la activitatea de care raspunde;

13. Mentine legétura cu celelalte compartimente din cadrul Primdriei pentru rezolvarea problemelor
commune;

14. Asigur3 elaborarea documentatiilor pentru sedintele Consiliului local municipal, ce privesc activitatile de
care raspunde;

15. Conduce evidenta operativé a bunurilor, de natura terenurilor si constructiilor, aflate in inventarul
domeniului public si privat al comunei VALCANESTI, actualizeazi periodic evidenta acestora, operand toate
modificirile intervenite (intrérile si iesirile de bunuriin si din domeniul public si privat, dezmembrdri, casari,
etc.) cu ajutorul programelor informatice puse la dispozitie.

16. primeste si alte insarcinari de la primarul comunei si de la seful ierarhic superior;

17. prezentele atributii nu sunt limitative, putdnd fi completate cu alte dispozitii emise de conducatorul
autoritatii publice locale.

Capitolul XI COMPARTIMENTUL URBANISM
Art. 36 Atributiile privind urbanismul:

- Primeste cererile de urbanism, verifica daca sunt completate bine, daca documentatia este completa si
calculeaza taxa;



- Elibereaza C.U. si tine evidenta lor in registru;

- Primeste cererile si documentatiile pentru eliberearea autorizatiei de construire le verifica daca sunt
complete si calculeaza taxa de autorizare;

- Elibereaza autorizatia de construire si tine evidenta lor in registrul cu autorizatiile de construire;

- Pastreaza evidenta proceselor verbale de constatare a contraventiilor la Legea 50/1991, a notelor de
constatere intocminte in urma controalelor in teren;

- Pastreaza evidenta proceselor verbale de control intocmite de Inspectorul de Constructii Prahova si
Prefectura Judetului Prahova;

- Intocmeste listele cu certificatele de urbanism si autorizatiile de construire din fiecare luna, le afiseaza
la sediul Primariei si le transmite la Inspectoratul in constructii Prahova, in format electronic;

- Afiseaza programul de control intern al biroului si programul de consultare a documentatiilor pe baza
carora s-au eliberat certificatele de urbanism si autorizatiile de constructie;

- Urmareste in termen respectarea Legii 50/1991 si a regulamentului de urbanism;

- relatii cu publicul, ofera informatiile din domeniul de activitate (in limita competentelor legale) in cadrul
unui program stabilit de catre conducerea Primariei comunei VALCANESTI;

- intocmeste raspunsurile la adresele din sfera de activitate. Raspunde de rezolvarea corespondentei in
termenele legale;

- colaboreaza cu celelalte compartimente pe probleme din domeniul de activitate;

- executa dispozitiile Primarului si a Hotararilor Consiliului Local (din domeniul de activitate, care i se
comunica pentru ducerea la indeplinire);

- asigura arhivarea actelor pe dosare, conform reglementarilor in vigoare;

- orice alte sarcini legale primite din partea superiorilor ierarhici;

Capitolul Xil Compartiment Asistent3 Social3

Art. 37. Compartimentul Asistentd Social3 este compartiment din subordinea directd a secretarului general al
comunei VALCANESTI.

(1) Obiectiv general: Asigurarea asistentei in domeniul protectiei sociale.

(2) Atributii in domeniul protectiei sociale:

- relatii cu publicul, ofera informatiile din domeniul de activitate (in limita competentelor legale) in cadrul
programului stabilit de conducerea Primariei comunei VALCANESTI;

- intocmeste raspunsurile la adresele din sfera de activitate. Raspunde de rezolvarea corespondentei in
termenele legale;

- colaboreaza cu celelalte compartimente pe probleme din domeniul de activitate;

- executa dispozitiile Primarului si a Hotararilor Consiliului Local (din domeniul de activitate, care i se comunica
pentru ducerea la indeplinire);

- asigura arhivarea actelor pe dosare, conform reglementarilor in vigoare;

- orice alte sarcini legale primite din partea superiorilor ierarhici;

- Intocmeste dosarele beneficiarilor Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificarile si
completarile ulterioare;

-Intocmeste dosarele de alocatie pentru copiii hou-nascuti;

- Intocmeste dosarele pentru ajutoare de urgentd, potrivit Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat,
cu modificarile si completérile ulterioare;

-intocmeste documentele beneficiarilor ajutorului pentru incélzirea locuintei in perioada 1 noiembrie — 31
martie, potrivit Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificirile si completarile ulterioare; 11.
- Intocmeste dosarele beneficiarilor Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 70/2011 masurile de protectie
sociald in perioada sezonului rece, cu modificirile si completdrile aduse de Ordonanta Guvernului nr. 27/2013;



- Intocmeste dosarele beneficiarilor Legii nr. 277/2010 privind alocatia pentru sustinerea familiei, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Intocmeste dosarele beneficiarilor Legii nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor
cu handicap, republicata cu modificarile ulterioare;

- Solutioneazi adresele primite de la judecatorii;

- Efectueazi la solicitarea diferitelor institutii, anchete sociale si intocmeste rapoarte de ancheta sociala, pe
care le aproba prin dispozitia primarului.

- Tntocmeste situatia privind copiii ai ciror parinti sunt plecati la munca in strdinétate potrivit Ordinului nr.
19/2006 privind activitatile de identificare, interventie si monitorizare a copiilor care sunt lipsiti de ingrijirea
parintilor pe perioada in care acestia se afld la munca in strdinatate;

- Tntocmeste situatia privind Hot3rare Guvernului nr. 600/2009 privind stabilirea beneficiarilor de ajutoare
alimentare care provin din stocurile de interventie comunitare destinate categoriilor de persoane cele mai
defavorizate din Romania si atributiile institutiilor implicate in planul european, cu modificarile si completdrile
ulterioare;

- Creeazi rapoarte, documente, situatii, studii, evaludri referitoare la activitatea specificd compartimentului
sau;

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

-Asigura buna intretinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor, precum si buna functionare a aparaturii
electrice, electronice si informatice date in responsabilitate si cuprinse in fisa de inventar, iarin cazul unor
deteriordri sau defectiuni anunta cu celeritate geful serviciului administrativ si de gospodarie comunala sau
referentul cu atributii in domeniul informatic, dupa caz;

-Se preocupd in permanenta de pregatirea sa profesionald;

-Actualizeazd si urméreste zilnic programul informational pus la dispozitia institutiei;

-Elaboreaza proiecte de acte normative si a altor reglementdri specifice autoritatilor administratiei publice
locale, pentru domeniul sdu de activitate;

- Indeplineste orice alte atributii previzute de lege sau incredintate de cdtre secretarul general si de cdtre
primarul comunei.

. prezentele atributii nu sunt limitative, putand fi completate cu alte dispozitii emise de conducatorul
autoritatii publice locale.

-Analizeazd periodic activitatea proprie $i propune actiuni corective si preventive, solutioneaza la termenul
stabilit neconformitatile semnalate de cdtre auditor;

- Prezintd informadri scrise la solicitarea conducerii unitatii administrative teritoriale

Capitolul XIll Compartiment Stare Civild

Art. 38. Compartimentul Stare Civild este compartiment din subordinea directa a secretarului general al
comunei VALCANESTI.

(1) Obiectiv general:

-intocmirea, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, a actelor de nastere, de cdsatorie si de deces si eliberarea
certificatelor doveditoare.
(2) Atributii generale:
1. relatii cu publicul, ofera informatiile din domeniul de activitate (in limita competentelor legale) in cadrul
unui program stabilit de catre conducerea Primariei comunei VALCANESTI;
. intocmeste rdspunsurile la adresele din sfera de activitate. Raspunde de rezolvarea corespondenteiin
termenele legale;



3. colaboreaza cu celelalte compartimente pe probleme din domeniul de activitate;

4. executa dispozitiile Primarului si a Hotararilor Consiliului Local (din domeniul de activitate, care i se
comunica pentru ducerea la indeplinire);

5. asigura arhivarea actelor pe dosare, conform reglementarilor in vigoare;

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

7. desface cdsdtoria, prin divort pe cale administrativa, la cerere, dac sotii sunt de acord cu divortul si nu au
copii minori, nascuti din cdsatorie sau adoptati:

8. inscrie mentiuni, in conditiile previzute de lege si de metodologiile date in aplicarea acesteia, pe marginea
actelor de stare civild aflate in pdstrare si trimite comuniciri de mentiuni pentru inscriere in registre, respectiv
in exemplarul | sau Il, dupi caz;

9. aplicd intocmai dispozitiile legale, ordinele si instructiunile care reglementeazi activitatea pe linie de stare
civila;

10. inregistreaza toate cererile in registrele corespunzitoare fiecirei categorii de lucrdri, in conditiile previzute
de lege si de metodologiile date in aplicarea acesteia;

11. raspunde de inscrierea corecta a datelor preluate din documente primare si inscrise in formulare;

12. elibereaza extrase de pe actele de stare civil3, la cererea autoritatilor, precum si dovezi privind
Tnregistrarea unui act de stare civild la cererea persoanelor fizice;

13. elibereazd extrasele multivingve;

14. prelucreaza sau transmite, dupa caz, pand la data de 5 a lunii urméatoare inregistrarii: comunicirile
nominale pentru ndscutii vii, cetdteni romani, ori cu privire la modificirile intervenite in statutul civil al
persoanelor in varstd de la 0 la 14 ani, precum si actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile
din care rezultd ca persoanele decedate nu au avut acte de identitate;

15. trimite centrelor militare, pand la data de 5 a lunii urmitoare inregistrarii decesului, livretul militar sau
adeverinta de recrutare a persoanei supuse obligatiilor militare:

16. intocmeste buletine statistice de nastere, de cisatorie si de deces, in conformitate cu normele Institutului
National de Statisticd pe care le trimite, lunar, Directiei Judetene de Statistici a judetului Prahova;

17. ia masuri de pastrare in conditii corespunzétoare a registrelor si a certificatelor de stare civilj pentru a
evita deteriorarea sau disparitia acestora;

18. atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le arhiveaza si le pdstreaza
n conditii depline de securitate;

19. propune anual, necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare si cerneald
speciald, pentru anul urmator si il comunica Serviciului Public Comunitar Judetean de Evident3 a Persoanelor
Prahova;

20. se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civil3 pierdute sau distruse, partial sau
total, dupd exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise;

21. inainteaza Serviciului Public Comunitar Judetean de Evidentd a Persoanelor Prahova exemplarul Il al
registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile de la data cand toate filele din registru au fost completate,
dupd ce au fost operate toate mentiunile din exemplarul I;

22. sesizeazad imediat Serviciului Public Comunitar Judetean de Evident3 a Persoanelor Prahova, in cazul
disparitiei unor documente de stare civild cu regim special;

23. primeste cererile si efectueaza verificiri cu privire la schimbarea numelui pe cale administrativa si
transcrierea certificatelor de stare civild procurate din striinatate;

24. la solicitarea instantelor, efectueazd verificdri cu privire la anularea, completarea, rectificarea ori
modificarea actelor de stare civil, declararea disparitiei sau mortii pe cale judecitoreasc si inregistrarea
tardiva a nasterii;

25. inregistreaza actele si faptele de stare civild, precum si mentiunile si modificdrile intervenite in statutul
civil, in domiciliul si resedinta persoanei, in conditiile legii;



26. intocmeste si pastreazé registrele de stare civila, in conditiile legii;
27. intocmeste, completeaza, rectificd, anuleaza sau reconstituie actele de stare civila, precum si orice
mentiuni ficute pe actele de stare civild, in conditiile legii.

Capitolul XIV Compartiment cadastru funciar si agricol
Art. 39. Compartimentul cadastru funciar si agreicol este compartiment din subordinea directd a secretarului
general al comunei VALCANESTI.

(1) Obiectiv general: Asigurarea completdrii, tinerii la zi si centralizarii datelor din Registrul agricol.

(2) Atributii in domeniul Registrului agricol:

1. relatii cu publicul, ofera informatiile din domeniul de activitate (in limita competentelor legale) in cadrul
unui program stabilit de catre conducerea Primariei comunei VALCANESTI;

2. intocmeste raspunsurile la adresele din sfera de activitate. Raspunde de rezolvarea corespondentei in
termenele legale;

3. colaboreaza cu celelalte compartimente pe probleme din domeniul de activitate;

4. executa dispozitiile Primarului si a Hotararilor Consiliului Local (din domeniul de activitate, care i se
comunica pentru ducerea la indeplinire);

5. asigura arhivarea actelor pe dosare, conform reglementarilor in vigoare;

6. orice alte sarcini legale primite din partea superiorilor ierarhici;

7. Participa la aplicarea legilor fondului funciar prin efectuarea unor lucrdri de specialitate;

8. Duce la indeplinire atributiile specifice ce revin institutiei, rezultate din prevederile Legii nr. 7/1996 — Legea
cadastrului si publicitdtii imobiliare, republicati si raspunde de modul de aducere la indeplinire al acestor
prevederi;

9. Verifici cererile si documentele anexate acestora si intocmeste propunerile de atribuire in de proprietate a
terenurilor aferente {conform art. 36, alin. 2 si 3 din Legea nr. 18/1991 cu modificarile si completarile
ulterioare) si rispunde de modul de aducere la indeplinire;

10. Tntocmeste procesele verbale de punere in posesie citre cei indreptatiti la reconstituirea/constituirea
dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole sau silvice;

11. Aplicé legile si actele normative in domeniul reconstituirii si constituirii dreptului de proprietate;

12. Asigurd intocmirea si inaintarea documentatiei spre verificare la OCPI Prahova, in vederea scrierii titlurilor
de proprietate;

13. Ridicd documentele aprobate de la OCPI Prahova si raspunde de ele;

14. Rispunde de realizarea intabuldrii unor imobile proprietate publicd/privata a localitatii
15. Verific si intocmeste rdspunsurile scrise privind petitiile cetatenilor, legate de terenuri agricole si paduri,
raspunde de modul de intocmire a acestora;

16. Participa la inventarierea anuald a terenurilor, proprietatea comunei VALCANESTI;

17. Pastreazi documentatia topografica (planuri cadastrale, documentatii de inscrierea imobilelor proprietatea
publicd si privatd a comunei VALCANESTI);

18. Semneazi cererile de inscriere in Cartea Funciara a bunurilor ce apartin domeniului public sau privat al
comunei VALCANESTI, cat si procesele verbale de predare primire a documentelor ce au facut obiectul
nscrierilor in Cartea Funciara;

19. Verifics incadrarea terenurilor privind situarea acestora in extravilan sau intravilan conform PUG in vigoare
si elibereaza adeverinte in acest sens si rdspunde de intocmire;

20. Pune la dispozitia persoanelor interesate conform inscrierilor din cartea funciard a extraselor de carte
funciari pentru informare, emise fira a fi semnate de oficiul teritorial, acestea fiind generate automat de
sistemul informatic integrat de cadastru si carte funciar3, precum si a extrasului din noul plan cadastral, pentru
documentele in format analog, sau prin accesarea serviciului destinat acestei operatiuni de pe pagina de
internet special creatd in acest sens a Agentiei Nationale de Cadastru si Publicitate Imobiliara;



21. Tndeplineste atributii in Comisia locald privind stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor
din comuna VALCANESTI si aplicd méasurile pentru finalizarea procesului de restituire, in natura sau prin
echivalent, a imobilelor preluate in mod abuziv in perioada regimului comunist in Romania;

22. Pune in aplicare hotérérile instantelor, ramase definitive si irevocabile, in sensul emiterii, anularii sau
modificarii titlurilor de proprietate;

23. Completeaz3, tine la zi registrul agricol, atat pe suport de hartie, cdt si in format electronic, precum si
centralizeaza datele din acestea, pentru satul VALCANESTI, Chesereu si Targusor;

24. Elibereazd pe baza datelor inscrise in registrele agricole certificatele si adeverintele solicitate de
persoanele fizice sau juridice;

25. Indeplineste procedurile privind eliberarea atestatelor de producdtor si carnetelor de comercializare
potrivit Legii pentru stabilirea unor masuri de reglementare a pietei produselor din sectorul agricol; 26.
intocmeste biletele de adeverire a proprietatii si {ine evidenta transcrierii dreptului de proprietate asupra
animalelor;

27. intocmeste rapoartele statistice si asigurd transmiterea acestora, la termenele stabilite institutiilor
abilitate;

28. Transmite biroului financiar-contabil modificirile efectuate in registrele agricole, in vederea stabilirii noilor
obligatii fiscale;

29. Verifica in teren reclamatiile si sesizarile privind registrul agricol;

30. Intocmeste si elibereazi adeverinte de somaj, ajutor social, handicap, succesiune si burse pe loc.

31. Verificd n teren a veridicitatii datelor declarate in registru agricol;

32. Conduce evidenta asociatiilor agricole cu personalitate juridica;

33. Indeplineste procedurile privind instrdinarea, prin vanzare, a terenurilor agricole situate in extravilan cu
respectarea conditiilor de fond si de formd prevazute Codul civil, si a dreptului de preemptiune al
coproprietarilor, arendagilor, proprietarilor vecini, precum si al statului roman, prin Agentia Domeniilor
Statului, in aceastd ordine, la pret si in conditii egale;

34. Prezint3 Consiliului Local in prima lund din semestru, pentru semestrul expirat, raport asupra stadiului
inregistrarii 5i centralizérii datelor din registrul agricol si propune masuri pentru eficientizarea acestei activitati;
35. Creeazs rapoarte, documente, situatii, studii, evaludri referitoare la activitatea specificd compartimentului
sau;

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

37. Se preocupa in permanenta de pregétirea sa profesionald, intocmind o listd care sd cuprindd actele
normative care reglementeazi activitatea din sfera atributiilor sale, inclusiv pe cele prin care se
modificd/completeazi/aproba acestea; Actualizeaza si urméreste zilnic programul informational pus la
dispozitia institutiei;

38. Elaboreazd proiectele de acte de autoritate si a altor reglementarii specifice autoritatilor administratie
publice locale pentru domeniul sdu de activitate;

39. Participd la sedintele Consiliului Local;

40. Tndeplineste orice alte sarcini care nu sunt cuprinse in fisa postului, in functie de solicitarile conducerii
primariei, participand la rezolvarea unor cereri venite de la alte compartimente din cadrul institutiei privind
sesizari, verificari, reclamatii, proiecte, etc.

Cap.XV.COMPARTIMENT INFORMARE SI RELATII CU PUBLICUL
Art .40 Compartimentul este subordonat direct secretarului general al comunei
Atributii : - preia, inregistreaza si comunica de urgenta secretarului comunei Vilcanesti notele telefonice ;



- asigura corecta inregistrare a corespondentei in registrul de intrare-iesire ;

- distribuie corespondenta conform repartizarii dispuse de secretarul comunei ;

- asigura efectuarea lucrarilor de secretariat ;

- asigura preluarea oricarui tip de solicitare de competenta autoritatii publice si asigurarea transmiterii acesteia
spre solutionare compartimentelor de specialitate ;

- raspunde in termenul legal solicitarilor, cererilor sau petitiilor care ii sunt repartizate de catre Primarul
comunei Vilcanesti;

- indeplineste atributiile prevazute de Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public
si ale Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica ;

- realizarea unui sistem informativ complet pentru informarea cetatenilor ;

- asigurarea accesului public |a informatiile de interes public ;

- primirea, inregistrarea si solutionarea in termenele prevazute de lege a petitiilor adresate de catre
persoanele fizice si juridice ;

- asigura imbunatatirea comunicarii in interiorul institutiei, realizarea unui schimb rapid si eficient cu celelalte
institutii si autoritati ale administratiei publice ;

- tinerea la zi a registrului de intrare —iesire, a registrului de solutionare petitii si a registrului de evidenta
audiente ;

- aplicarea prevederilor Ordinului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al
entitatilor publice.

Cap.XVI.COMPARTIMENT AUDIT

Art. 41 Compartimentul audit Se subordoneaza direct Primarului comunei Valcanesti.

ATRIBUTII :

- Se aplica reglementarile prevazute de Legea nr. 672/2002 privind auditul intern,republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare si HG nr. 1086/2013 —normele generale de exercitare a activitatii de audit intern ;

- Se aplicd dispozitiile Codului privind conduita eticd a auditorului intern (OAP nr. 252/2004 emis de catre
Ministerul Finantelor Publice si publicat in Monitorul Oficial, Partea | nr. 128 din 12/02/2004

- elaboreazi norme metodologice specifice entitatii publice in care si desfdsoara activitate;

- elaboreazd proiectul planului anual de audit public intern;

- efectueaza misiunile de audit public intern potrivit planului annual de audit aprobat de ordonatorul principal
de credite si cu respectarea metodologiei specifice acestei activitati;

- efectueaza misiuni de consiliere;

- efectueazi activitati de audit public intern pentru a evalua dacd sistemele de management financiar si control
ale entitatii publice sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate,
eficientd si eficacitate;

- informeaza U.C.A.A.P.I. despre recomanddrile nednsusite de ctre conducatorul entitdtii publice auditate,
precum si despre consecintele acestora;

- raporteaza periodic asupra constatérilor, concluziilor §i recomandarilor rezultate din misiunile de audit;

- elaboreaza raportul anual al activitatii de audit.

- aplicarea prevederilor Ordinului nr600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al
entitatilor publice.

CaP. XVIl COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE

Art. 42.Compartimentul Achizitii se subordoneaza direct Primarului comunei Valcdnesti.
ATRIBUTII ;

- Centralizeaza referatele de necesitate realizind astfel identificarea necesitatilor obiective;



- Elaboreaza programul anual al achizitiilor publice si stabileste gradele de prioritate in achizitionare,impreuna
cu personalul compartimentului financiar-contabil si conducatorul institutiei

- Creaza, exploateaza si actualizeaza ori de cate ori este necesar, baza de date privind furnizorii, produsele,
serviciile si lucrarile, preturile practicate;

- Estimeaza conform prevederilor legale in vigoare, valoarea contractelor de achizitii publice, pe baza calcularii
si insumarii tuturor sumelor platibile pentru indeplinirea contractului respectiv;

- Definitiveaza programul anual al achizitiilor publice si-l supune avizarii conducatorului institutiei

- Selecteaza modalitatea de realizare a achizitiilor publice, respectiv prin achizitie directa sau, dupa caz, prin
utilizarea uneia dintre procedurile de atribuire: licitatia deschisa, restransa, dialogul competitiv, negocierea,
cererea de oferte, concursul de solutii;

- Elaboreaza nota de justificare pentru procedura selectata;

- Elaboreaza, utilizeaza si arhiveaza documentatia de atribuire a contractelor de achizitii publice —
documentatia ce cuprinde toate informatiile legate de obiectul contractului de achizitie publica si de procedura
de atribuire selectata pentru acesta;

- Pune la dispozitia operatorilor economici documentatia de atribuire, conform modalitatii stabilite de
legislatia in vigoare;

- Realizeaza si transmite spre publicare, cu respectarea termenelor legale,

utilizand mijloacele electronice la dispozitie, anunturile de intentie, de participare si de atribuire catre SEAP;
- Primeste de la ANRMAP, notificarile privind invalidarea unor anunturi, remediaza lipsurile sau omisiunile,
conform motivatiei pe care se sustine notificarea in cauza, precum si acceptul sau refuzul de la derogarile
solicitate;

- Raspunde, conform prevederilor legale de desfasurarea in bune conditii a corespondentei (inclusiv
respectarea cerintelor privind inregistrarea documentelor) ce se deruleaza cu operatorii economici, pe
parcursul aplicarii procedurilor, in fiecare etapa;

- Comunica si transmite datele legate de intregul proces de achizitii publice, cu respectarea prevederilor
legislatiei in vigoare;

- Raspunde de respectarea regulilor privind evitarea conflictului de interese pe parcursul aplicarii procedurii de
atribuire a contractelor de achizitii publice, de constituirea si de activitatea comisiilor specifice fiecarui tip de
procedura ales;

- Raspunde de respectarea intocmai a modalitatilor de desfasurare pentru fiecare din procedurile de atribuire
selectate si lansate;

- Redacteaza raportul procedurii de atribuire si apoi, contractul de achizitie publica si il inainteaza spre
verificare, avizare si semnare entitatilor abilitate din cadrul autoritatii contractante;

- Intocmeste si pastreaza dosarul achizitiei publice cu toate documentele aferente continute de acesta,
specificate conform legislatiei in vigoare;

- Raspunde de solutionarea eventualelor contestatii privind derularea procedurii de achizitii publice in cadrul
Institutului;

- raspunde de respectarea ordinii, curateniei si pastrarea in conditii de siguranta a bunurilor din dotare;

- respecta si aplica prevederile legale in vigoare referitoare la normele de protectie a muncii si prevenirea si
stingerea incendiilor.

- indeplineste orice alte sarcini trasate de conducatorul institutiei

- aplicarea prevederilor Ordinului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al
entitatilor publice



Cap. XVII| COMPARTIMENT PROTECTIA MEDIULUI

Art. 43.Compartimentul Protectia Mediului se subordoneaza direct Primarului comunei Valcanesti.

ATRIBUTII :

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

- Sesizeaza autoritatilor si institutiilor publice competente cazurile de nerespectare a normelor legale privind
nivelul de poluare, inclusiv fonica ;

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

- Identifica bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al comunei sau pe spatii aflate in
administrarea autoritatilor administratiei publice locale si aplica procedurile legale pentru ridicarea acestora ;
- Verifica igienizarea surselor de apa, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora ;

- Verifica asigurarea salubrizarii strazilor, a cailor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor, indepartarea zapezii sia
ghetii de pe caile de acces, dezinsectia si deratizarea imobilelor ;

- Verifica existenta contractelor de salubrizare incheiate de catre persoane fizice sau juridice, potrivit legii ;

- Verifica ridicarea deseurilor menajere de catre operatorii de servicii de salubrizare, in conformitate cu
graficele stabilite ;

- Verifica si solutioneaza, potrivit competentelor specifice ale autoritatilor administratiei publice locale,
sesizarile cetatenilor cu privire la nerespectarea normelor legale de protectie a mediului si a surselor de apa,
precum si a celor de gospodarire a localitatii ;

- Constata contraventii si propune aplicarea sanctiunilor pentru incalcarea normelor legale stabilite in sarcina
autoritatilor administratiei locale ;

- aplicarea prevederilor Ordinului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al
entitatilor publice.

CAP. XIX COMPARTIMENTUL INTRETINERE

Art.44 Acest compartiment este subordonat Viceprimarului comunei Valcanesti.

Este format din personal contractual ( guard, sofer , muncitori calificati ).

Obiectivele specifice ale compartimentului:

Asigurarea functionalititii aparatului de specialitate al primarului din punct de vedere al curateniei birourilor,
intretinerea si repararea bunurilor.

Activitdtile compartimentului :

- controleaza modul de folosire a bunurilor, ia masuri pentru intretinere si repararea acestora, precum si
scoaterea din inventar a celor uzate pe care le valorificd potrivit dispozitiilor legale.

- organizeaza si controleazd efectuarea curdteniei in birouri si celelalte incaperi si spatii aflate de acces si curte
interioara.

- se preocupé de intretinerea si folosirea rationald a clddirilor, instalatiilor, celorlalte mijloace fixe sia
obiectelor de inventar si urmareste miscarea acestora de la un loc de folosinté la altul.

- asigura incilzirea corespunzitoare a birourilor si ia masuri de prevenire a incendiilor in afara prezenei
personalului in primarie;

- asigura curieratul primariei;

- mentine integritatea si calitatea bunurilor din cadrul primariei;

- asigurd pastrarea si arhivarea documentelor create in activitatea compartimentului.

- exercit si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative prin Hotérari ale Consiliului Local, dispozitii
ale primarului ori primite de la sefii ierarhici.



Cap XX. COMPARTIMENT POLITIA LOCALA

Art. 45. Acest compartiment este subordonat Primarului comunei Vélcanesti, avand aprobat propriul
regulament de organizare si functionare.

Principalele atributii :

a) mentine ordinea si linistea publica in zonele si locurile stabilite prin planul de ordine si siguranta publica al
unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, aprobat in conditiile legii;

b) mentine ordinea publica in imediata apropiere a unitatilor de invatamant publice, a unitatilor sanitare
publice, in parcarile auto aflate pe domeniul public sau privat al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale,
in zonele comerciale si de agrement, in parcuri, piete, cimitire, precum si in alte asemenea locuri publice aflate
in proprietatea si/sau in administrarea unitatilor/ subdiviziunilor administrativ-teritoriale sau a altor
institutii/servicii publice de interes local, stabilite prin planul de ordine si siguranta publica;

c) participa, impreuna cu autoritatile competente prevazute de lege, potrivit competentelor, la activitati de
salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de calamitati naturale ori catastrofe, precum si de
limitare si inlaturare a urmarilor provocate de astfel de evenimente;

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

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

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

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

h) asigura paza bunurilor si obiectivelor aflate in proprietatea unitatii administrativ-teritoriale

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

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

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

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

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

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

In domeniul activitatii comerciale:

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

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



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

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

e) verifica respectarea normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare si a locurilor de
comercializare a produselor din tutun si a bauturilor alcoolice;

f) verifica respectarea prevederilor legale privind orarul de aprovizionare si functionare al operatorilor
economici;

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

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

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

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

k) verifica si solutioneaza, in conditiile legii, petitiile primite in legatura cu actele si faptele de comert
desfasurate in locuri publice cu incalcarea normelor legale;

) constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale specifice realizarii atributiilor
prevazute la lit. a)-j), stabilite in sarcina autoritatilor administratiei publice locale

In domeniul circulatiei pe drumurile publice:

a) asigura fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriala de competenta, avand dreptul de a
efectua semnale regulamentare de oprire a conducatorilor de autovehicul exclusiv pentru indeplinirea
atributiilor conferite de prezenta lege in domeniul circulatiei pe drumurile publice;

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

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

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

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

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

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

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



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

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

k) constata contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea prevederilor legale referitoare la circulatia in
zona pietonala, in zona rezidentiala, in parcuri si zone de agrement, precum si pe locurile de parcare adaptate,
rezervate si semnalizate prin semnul international pentru persoanele cu handicap;

) aplica prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor fara stapan sau abandonate pe terenuri
apartinand domeniului public sau privat al statului ori al unitatii administrativ-teritoriale;

m) coopereaza cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane pentru identificarea
detinatorului/utilizatorului autovehiculului ridicat ca urmare a stationarii neregulamentare sau al
autovehiculelor abandonate pe domeniul public

In domeniul evidentei populatiei:

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

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

c) constata contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind domiciliul, resedinta
si actele de identitate ale cetatenilor romani, inclusiv asupra obligatiilor pe care le au persoanele prevazute la
art. 37 alin. (2) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si
actele de identitate ale cetatenilor romani, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 290/2005, cu
modificarile si completarile ulterioare;

d) coopereaza cu serviciile publice comunitare de evidenta a persoanelor pentru punerea in legalitate a
persoanelor cu acte de identitate expirate si a minorilor cu varsta peste 14 ani, care nu au acte de identitate.
In domeniul protectiei mediului :

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

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

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

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

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

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

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

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

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

j) constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale specifice realizarii atributiilor
prevazute la lit. a}-i), stabilite in sarcina autoritatilor administratiei publice locale.

In domeniul disciplinei in constructii si al afisajului stradal:



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

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

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

d) participa la actiunile de demolare/ dezmembrare/ a constructiilor efectuate fara autorizatie pe domeniul
public sau privat

al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale ori pe spatii aflate in administrarea autoritatilor administratiei
publice locale sau a altor institutii/servicii publice de interes local, prin asigurarea protectiei perimetrului si a
libertatii de actiune a personalului care participa la aceste operatiuni specifice; e)constata, dupa caz, conform
atributiilor stabilite prin lege, contraventiile privind disciplina in domeniul autorizarii executarii lucrarilor in
constructii si inainteaza procesele-verbale de constatare a contraventiilor, in vederea aplicarii sanctiunii,
primarului unitatii administrativ-teritoriale, sau persoanei imputernicite de acesta.

Cap.XX. COMPARTIMENT CULTURA:
Art. 46.Compartimentul Cultura se subordoneaza direct Consiliului local
Obiectivele specifice ale compartimentului :
Sustinerea culturii traditionale, a etnografiei si folclorului, promovarea valorilor culturale locale.
Asigurarea functiondrii bibliotecii.

Activitatile compartimentului:

1. colectioneazi si achizitioneazd toate categoriile de documente necesare organizarii activitatii de lecturd,
informare la nivelul comunitatii locale;

2. completeaza colectiile, prin achizitii, abonamente, schimb interbibliotecar national,transfer, donatii,
sponsorizari si alte surse;

3. asiguri evidenta biblioteconomic3 primar3 si individuald a colectiilor si a circulatiilor acestora in relatia
bibliotecé-utilizator-biblioteca;

4. elimina periodic din colectiile uzuale, cu respectarea prevederilor legale in vigoare, publicatiile care nu au
circulatie catre utilizatori sau care prezintad un grad avansat de uzura fizica;

5. asigurd, potrivit solicitérilor primite, imprumutul interbibliotecar, in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;

6. efectueaz3, in conditiile legii, operatiunile de recuperare fizica si a contravalorii publicatiilor degradate ori
nerestituite de catre cititori;

7. efectueazd operatiuni de conservare a cartii si a celorlalte documente;

8. organizeaza activitati specifice de formare si informare a utilizatorilor, de animatie si de comunicare a
colectiilor;

9. concepe si elaboreaza rapoartele de activitate;

10. colaboreaz cu scolile sau alte intitutii de cultur si partenere pentru organizarea activitatilor educative si
culturale ale bibliotecii;

11. stabileste organizarea spatiului bibliotecii, inclusiv localizarea si aranjarea cartilor si celorlalte materiale, a
zonelor de lecturd, de referinta si de lucru;

12. selecteazi documentele de biblioteca obtinute prin donatie si stabileste valorile de intrare in gestiune,
corelate cu preturile practicate pe piata interna;

13. intomeste notele de fundamentare necesare pentru obtinerea unor aprobéri prin Hotarari ale Consiliului
Local, Dispozitii ale Primarului;

14. intocmeste programul anual de activitate al bibliotecii, precum si programul aniversarilor si comemordrilor
culturale;



15. intocmeste rapoarte §i dari de seamad asupra activitatii bibliotecii;

16. caut3 colaboratori si parteneri ai activitatilor educationale si culturale si intocmeste parteneriate de
colaborare cu alte institutii;

17. organizeaza activititile de animatie cuiturala si de mediatizare a colectiilor bibliotecii in vederea cresterii
numérului de utilizatori, a ridicérii nivelului general de cunoastere si a satisfacerii in mod placut a timpului liber
al individului prin lecturd si informare;

18. inventariaza publicatiile nou primite;

19. organizeaz si participa la diverse manifestdri culturale organizate sub egida Primdriei si a Consiliului local
20. Redactarea corespondentei specifice cu institutii de culturd, ONG-uri, culte

21. Tntocmirea de proiecte de hotérédre pentru alocarea de sume de la bugetul local pentru diverse activitati
din domeniul specific;

22. Coordonarea activitatii centrului cultural si a caminului cultural din comuna

23. Coordonarea activititii ansamblului folcloric Brauletul

24. Responsabilitati:

- solutioneaza toate adresele inregistrate care vizeaza atributiile sale;

- propune primarului masurile necesare si legale pentru solutionarea diverselor cazuri instrumentate;

- propune masuri pentru imbunatétirea activitatii proprii.

- colaboreazi cu toate compartimentele de lucru din cadrul aparatului de specialitate al primarului si
solutioneazi sesizarile din aria sa de competenta.

Serviciul public de alimentare cu apa, canalizare, salubrizare Vilcanesti este serviciu public cu personalitate
juridica, infiintat in subordinea Consiliului local, avand propriul regulament de organizare si functionare.

Partea IV PREVEDERI APLICABILE PERSONALULUI DIN CADRUL AUTORITATII PUBLICE

Capitolul XXH Comisii

Art. 47. (1) Pentru realizarea unor sarcini ale aparatului de specialitate al primarului comunei VALCANESTI
stabilite de legislatia in vigoare sau de procedurile Regulamentului de organizare si functionare, care necesitd
colaborarea mai multor compartimente, in cadrul Primériei se infiinteaza si functioneaza Comisii de
specialitate.

Comisiile de specialitate pot fi: - comisii permanente, care au sarcina de analiz3, avizare sau autorizare

ale unor activitti, documente sau compartimente din administrarea autoritatii locale; - comisii speciale, cu
activitate limitata in timp, infiintate pentru derularea unor proceduri sau sarcini impuse de legislatia in vigoare;
- comisii infiintate pentru realizarea unor sarcini sau actiuni unice, limitate in timp.

Art. 4. Comisiile permanente care functioneaza in cadrul Primariei comunei VALCANESTI, judetul Prahova sunt
Comisia paritard la nivel de institutie si Comisia de cercetare disciplinard pentru personalul incadrat cu contract
individual de munca.

Art. 49. Comisiile speciale infiintate pentru derularea unor sarcini impuse de legislatia in vigoare sunt:

- Comisia de fond funciar

- Comisia de identificare si inventariere a terenurilor intravilane;

- Comisia de receptie pentru lucririle, prestdrile de servicii si bunurile achizitionate de catre comuna
VALCANESTI;

- Comisia de inventariere a domeniului public si privat al comunei, comisia de inventariere si casare a
patrimoniului comunei VALCANESTI;

Art. 50. Comisiile infiintate pentru actiuni sau sarcini unice sunt:

- Comisii de licitatie pentru bunuri, servicii sau lucrdri, conform procedurilor de achiziii publice;



- Comisii de examinare la concursurile pentru ocuparea posturilor vacante, precum si la concursurile de
promovare in clasa si grad profesional, din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei VALCANESTI,
judetul Prahova;

- Comisii de solutionare a contestatiilor la concursurile de ocupare a posturilor vacante, precum si la
concursurile de promovare in clasé si grad profesional din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
comunei VALCANESTI, judetul Prahova;

Art. 5. Comisiile de specialitate se infiinteaza in baza Dispozitiei Primarului comunei VALCANESTI, judetul
Prahova.

Art. 52. Membrii comisiilor de specialitate pot fi demnitarii publici din conducerea primériei, functionari publici
din aparatul de specialitate al Primarului comunei VALCANESTI, judetul Prahova, consilieri locali, alti specialiti
din afara aparatului de specialitate al Primarului, stabiliti de prevederile legale.

Capitolul XXl Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor, respectiv functionari publici si
personal contractual

Art. 53 Drepturile angajatorului: Conducerea autoritatii publice are urmatoarele drepturi:

a) sa stabileascd organizarea si functionarea autoritatii publice;

b) s stabileascd atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii;

c) s3 dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor;

d) s exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

e) si constate sdvarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzitoare, potrivit legii, a Codului
administrativ, Codului muncii, Regulamentului intern si a prezentului Regulament de organizare si functionare;
f) s3 stabileasci obiectivele de performant individuald, precum si criteriile de evaluare a realizdrii acestora.
Art. 54. Obligatiile angajatorului:

a) s informeze salariatii asupra conditiilor de munci si asupra elementelor care privesc desfasurarea relatiilor
de serviciu/munca;

b) s3 asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea normelor de munca
si conditiile corespunzatoare de munca;

c) s4 acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din acordul colectiv aplicabil, contractul colectiv de
munca aplicabil si din contractele individuale de muncs;

d) s& comunice periodic salariatilor situatia economicé si financiard a autoritatii publice, cu exceptia
informatiilor sensibile sau secrete, care, prin divulgare, sunt de naturd sa prejudicieze activitatea autoritatii
publice;

e) s3 se consulte cu sindicatele care au in componentd membrii angajati in cadrul autoritatii publice, dupd caz,
in privinta deciziilor susceptibile s3 afecteze substantial drepturile si interesele angajatilor;

f) s4 plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum §i sa retina i sa vireze contributiile
si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

g) s3 infiinteze registrul general de evident3 a salariatilor si s3 opereze inregistrdrile prevazute de lege

h) s3 elibereze, |a cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului;

i) s asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor

j) s3 asigure protectia salariatilor impotriva amenintarilor, violentelor, faptelor de ultraj carora le-ar putea fi
victimi in exercitarea functiei publice sau n legtura cu aceasta. Pentru garantarea acestui drept, autoritatea
publicd va solicita sprijinul organelor abilitate, potrivit legii;

k) s& il despigubeascd pe salariat in situatia in care acesta a suferit, din culpa autoritatii publice, un prejudiciu
material in timpul indeplinirii atributiilor de serviciu.



Art. 55. Drepturile functionarilor publici sunt prevazute in Capitolul V, sectiunea 1, Titlul ll, Partea a Vi-a din
OUG nr. 57/2017 si sunt urmatoarele:

(1) Dreptul la opinie. Dreptul la opinie al functionarilor publici este garantat.

(2) Dreptul la tratament egal. La baza raporturilor de serviciu dintre autoritatea publicé si functionarii publici
std principiul egalititii de tratament fata de toti functionarii publici. Orice discriminare fata de un functionar
public, definitd in conformitate cu prevederile legislatiei specifice privind prevenirea si sanctionarea tuturor
formelor de discriminare, este interzisa.

(3) Dreptul de a fi informat. Functionarul public are dreptul de a fi informat cu privire la deciziile care se iau in
aplicarea prezentului cod si care il vizeaza in mod direct.

(4) Dreptul de asociere sindicali. Dreptul de asociere sindicala si de asociere la organizatii profesionale este
garantat functionarilor publici. Functionarii publici pot, in mod liber, s infiinteze organizatii sindicale, sd adere
la ele si si exercite orice mandat in cadrul acestora. Functionarii publici alesi in organele de conducere ale
organizatiilor sindicale, in functii nesalarizate, pot detine simultan functia publica si functia in organele de
conducere ale organizatiilor sindicale, cu obligatia respectarii regimului incompatibilitatilor si al conflictelor de
interese care le este aplicabil.

(5) Dreptul la grevd. Functionarilor publici le este recunoscut dreptul la greva, in conditiile legii. Functionarii
publici care se afl3 in grevéd nu beneficiaza de salariu si alte drepturi salariale pe durata grevei.

(6) Drepturile salariale si alte drepturi conexe. Pentru activitatea desfasurata, functionarii publici au dreptul la
salariu, prime si alte drepturi, in conditiile legislatiei privind salarizarea personalului platit din fonduri publice.
Salarizarea functionarilor publici se face in conformitate cu prevederile legii privind salarizarea personalului
platit din fonduri publice.

(7) Dreptul la asigurarea uniformei. Functionarii publici care, potrivit legii, sunt obligati sd poarte uniforma in
timpul serviciului o primesc gratuit.

(8) Durata normal3 a timpului de lucru. Durata normald a timpului de munca pentru functionarii publici este,
de reguld, de 8 ore pe zi si de 40 de ore pe sdptdmand, cu exceptiile prevazute expres de prezentul cod sau de
legi speciale. Pentru orele lucrate peste durata normald a timpului de lucru sau in zilele de repaus sdptdmanal,
sarbitori legale ori declarate zile nelucritoare, potrivit legii, functionarii publici au dreptul la recuperare sau la
plata majoratd, in conditiile legii.

(9) Dreptul de a fi ales sau numit intr-o functie de autoritate sau demnitate publica. Functionarii publici pot fi
alesi sau numiti intr-o functie de demnitate publica, in conditiile prezentului cod si cu respectarea conditiilor
prevazute de cartea | titlul IV din Legea nr. 161/2003, cu modificarile si completdrile ulterioare

(10) Dreptul la concediu. Functionarii publici au dreptul la concediu de odihnd, la concedii medicale si la alte
concedii, in conditiile legii. In perioada concediilor medicale, a concediilor de maternitate si a celor pentru
cresterea si ingrijirea copiilor, raporturile de serviciu nu pot inceta si nu pot fi modificate decét din initiativa
functionarului public in cauza.

(11) Dreptul la un mediu séndtos la locul de munci. Autoritatea publica are obligatia sa asigure functionarilor
publici conditii normale de munci si igiend, de natur3 sd le ocroteasca sandtatea si integritatea fizicd si psihica.
(12) Dreptul la asistentd medicald, proteze si medicamente. Functionarii publici beneficiaza de asistents
medicald, proteze si medicamente, in conditiile legii.

(13) Dreptul la recunoagterea vechimii in muncé, in specialitate si in grad profesional. Functionarii publici
beneficiazd de vechime in munc3, in specialitate i in grad profesional. Vechimea in munca este vechimea
dobandits in conditiile reglementate de legislatia muncii, precum si vechimea dobandita in exercitarea unui
raport de serviciu. Vechimea in specialitate este vechimea dobandité in temeiul unui contract individual de
muncd, al unui raport de serviciu sau ca profesie liberald, demonstratd cu documente corespunzitoare de
citre persoana care a desfisurat o activitate intr-o functie de specialitate corespunzdtoare profesiei sau
specializdrii sale. In toate cazurile vechimea in specialitate se raporteazd la durata normala a timpului de
munc3, fiind calculatd prin raportare la fractiunea de norma lucratd si se demonstreaza cu documente
corespunzatoare.



(14) Dreptul la pensie si la alte drepturi de asigurari sociale de stat. Functionarii publici beneficiaza de pensii,
precum si de celelalte drepturi de asigurdri sociale de stat, potrivit legii.

(15) Drepturi ale membrilor familiei functionarului public, in situatia decesului acestuia. n caz de deces al
functionarului public, membrii familiei care au, potrivit legii, dreptul la pensie de urmas primesc pe o perioadd
de 3 luni echivalentul salariului de baza din ultima luna de activitate a functionarului public decedat.

(16) Dreptul la protectia legii. Functionarii publici beneficiaza in exercitarea atributiilor lor de protectia legii.
Autoritatea sau institutia publica este obligats sa asigure protectia functionarului public impotriva
amenintérilor, violentelor, faptelor de ultraj cdrora le-ar putea fi victima in exercitarea functiei publice sau in
legdturi cu aceasta. Pentru garantarea acestui drept, autoritatea sau institutia publicd va solicita sprijinul
organelor abilitate, potrivit legii.

(17) Dreptul de a fi despégubit pentru prejudiciile materiale suferite din culpa autoritatii publice. Autoritatea
sau institutia publicd este obligati sa il despagubeascd pe functionarul public in situatia Tn care acesta a suferit,
din culpa autoritatii publice, un prejudiciu material in timpul indeplinirii atributiilor de serviciu.

(18) Desfisurarea de activititi in sectorul public si in sectorul privat. Functionarii publici pot desfasura activitati
remunerate in sectorul public si in sectorul privat, cu respectarea prevederilor legale privind incompatibilitatile
si conflictul de interese.

Art. 56. indatoririle functionarilor publici sunt prevazute in Capitolul V, sectiunea a 2-a, Titlul Il, Partea a Vi-a
din OUG nr. 57/2017 si sunt urmatoarele:

(1) Respectarea Constitutiei si a legilor. Functionarii publici au obligatia ca prin actele si faptele lor sa
promoveze suprematia legii, sd respecte Constitutia si legile tarii, statul de drept, drepturile si libertatile
fundamentale ale cetdtenilor in relatia cu administratia public, precum si sd actioneze pentru punerea in
aplicare a dispozitiilor legale in conformitate cu atributiile care le revin, cu aplicarea normelor de conduita care
rezultd din indatoririle prevazute de lege. Functionarii publici trebuie sé se conformeze dispozitiilor legale
privind restrangerea exercitiului unor drepturi, datorata naturii functiilor publice detinute.

(2) Profesionalismul si impartialitatea. Functionarii publici trebuie sa exercite functia publica cu obiectivitate,
impartialitate si independentd, fundamentandu-si activitatea, solutiile propuse si deciziile pe dispozitii legale i
pe argumente tehnice si sd se abtina de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau
juridice ori prestigiului corpului functionarilor publici. Tn exercitarea functiei publice, functionarii publici trebuie
si adopte o atitudine neutrd fat3 de orice interes personal, politic, economic, religios sau de altad natura i sa
nu dea curs unor eventuale presiuni, ingerinte sau influente de orice natura. Principiul independentei nu poate
fi interpretat ca dreptul de a nu respecta principiul subordondrii ierarhice.

(3) Obligatii in exercitarea dreptului la libera exprimare. Functionarii publici au dreptul la libera exprimare, in
conditiile legii. Tn exercitarea dreptului la liberd exprimare, functionarii publici au obligatia de a nu aduce
atingere demnitatii, imaginii, precum si vietii intime, familiale si private a oricdrei persoane. n indeplinirea
atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta demnitatea funciiei publice detinute,
coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor autoritatii publice in care isi desfagoara activitatea.
(4) Asigurarea unui serviciu public de calitate. Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de
calitate in beneficiul cetdtenilor prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practicd, in
scopul realizdrii competentelor autoritatii si ale institutiilor publice.

(5) Loialitatea fatd de autoritatea publica. Functionarii publici au obligatia de a apara in mod loial prestigiul
autoritatii publice in care fsi desfigoar3 activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate
produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia. Functionarilor publici le este interzis:

a) s exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu activitatea autoritétii publice in care
isi desfdsoard activitatea, cu politicile §i strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau
individual,;



b) s& facd aprecieri neautorizate in legétura cu litigiile aflate in curs de solutionare i in care autoritatea sau
institutia public3 in care Tsi desfagoara activitatea are calitatea de parte sau sd furnizeze in mod neautorizat
informatii in legaturd cu aceste litigii;

¢) si dezviluie si sa foloseasca informatii care au caracter secret, in alte conditii decat cele prevazute de lege;
d) s acorde asistentd si consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii de actiuni juridice ori
de alt3 natur3 impotriva statului sau autoritatii ori institutiei publice in care isi desfagoara activitatea.
Prevederile mentionate anterior, se aplic3 si dupd incetarea raportului de serviciu, pentru o perioadd de 2 ani,
daci dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene.

(6) Obligatia de a informa autoritatea sau institutia publici cu privire la situatia personala generatoare de acte
juridice. Functionarul public are indatorirea de a informa autoritatea sau instituia public, in mod corect si
complet, in scris, cu privire la situatiile de fapt si de drept care privesc persoana sa §i care sunt generatoare de
acte administrative in conditiile expres prevazute de lege.

(7) Interdictii si limitari in ceea ce priveste implicarea in activitatea politicd. Functionarii publici pot fi membri
ai partidelor politice legal constituite, cu respectarea interdictiilor si limitarilor. n exercitarea functiei publice,
functionarilor publici le este interzis:

a) s3 participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice, a organizatiilor carora le este
aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice, a fundatiilor sau asociatiilor care functioneaza pe langa
partidele politice, precum si pentru activitatea candidatilor independent;;

b) s3 furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

c) s4 afiseze, in cadrul autoritatii sau institutiilor publice, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sifsau
denumirea partidelor politice, ale organizatiilor cdrora le este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor
politice, ale fundatjiilor sau asociatiilor care functioneaza pe langa partidele politice, ale candidatilor acestora,
precum si ale candidatilor independentji;

d) s3 se serveasca de actele pe care le indeplinesc in exercitarea atributiilor de serviciu pentru a-gi exprima sau
manifesta convingerile politice;

e) s participe la reuniuni publice cu caracter politic pe durata timpului de lucru.

(8) Indeplinirea atributiilor.

Functionarii publici raspund, potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce le revin din functia publica pe care o
detin, precum si a atributiilor ce le sunt delegate. Functionarul public are indatorirea s3 indeplineasca
dispozitiile primite de la superiorii ierarhici. Functionarul public are dreptul sa refuze, in scris si motivat,
indeplinirea dispozitiilor primite de la superiorul ierarhic, dacd le considera ilegale. Functionarul public are
indatorirea si aducd la cunostintd superiorului ierarhic al persoanei care a emis dispozitia astfel de situatii. n
Judetul Prahova Regulament de Organizare si Functionare a aparatului de specialitate al Primarului Comunei
Valcanesti 34 cazul in care se constat3, in conditiile legii, legalitatea dispozitiei prevazutd anterior, functionarul
public réspunde in conditiile legii.

(9) Limitele delegérii de atributii. Delegarea de atributii corespunzatoare unei functii publice vacante se
dispune motivat prin act administrativ de cdtre persoana care are competenta de numire in functia publica, pe
o perioad3 de maximum 6 luni intr-un an calendaristic. Delegarea de atributii se face numaicu informarea
prealabild a functionarului public céruia i se deleaga atributiile.

(10) P&strarea secretului de stat, secretului de serviciu si confidentialitatea. Functionarii publici au obligatia sa
pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in legdtura cu faptele, informatiile
sau documentele de care iau cunostinta in exercitarea functiei publice, in conditiile legii, cu aplicarea
dispozitiilor in vigoare privind liberul acces la informatiile de interes public.

(11) Interdictia privind acceptarea darurilor sau a altor avantaje. Functionarilor publici le este interzis sa
solicite sau s3 accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru altii, in considerarea functiei lor publice, daruri
sau alte avantaje.

(12) Utilizarea responsabild a resurselor publice. Functionarii publici sunt obligati sd asigure ocrotirea
proprietitii publice si private a statului si a unitatilor administrativ-teritoriale, sa evite producerea oricdrui



prejudiciu, actionand in orice situatie ca un bun proprietar. Functionarii publici au obligatia sa foloseasca
timpul de lucru, precum si bunurile apartinand autoritatii publice numai pentru desfasurarea activitatilor
aferente functiei publice detinute. Functionarilor publici care desfasoara activitdti in interes personal, in
conditiile legii, le este interzis sa foloseascd timpul de lucru ori logistica autoritétii sau a institutiei publice
pentru realizarea acestora.

(13) Subordonarea ierarhici. Functionarii publici au obligatia de a rezolva, in termenele stabilite de catre
superiorii ierarhici, lucrarile si sarcinile repartizate.

(14) Folosirea imaginii proprii. Functionarilor publici le este interzis sa permita utilizarea functiei publice in
actiuni publicitare pentru promovarea unei activitdti comerciale, precum si in scopuri electorale.

(15) Limitarea participarii la achizitii, concesionari sau inchirieri. Un functionar public nu poate achizi{iona un
bun aflat in proprietatea privata a statului sau a unitatilor administrativteritoriale, supus vanzdrii in conditiile
legii, in urmatoarele situatii:

a) cand a luat cunostintd, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu, despre valoarea ori
calitatea bunurilor care urmeaza sa fie vandute;

b) cand a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzarii bunului respectiv;

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

(16) Respectarea regimului juridic al conflictului de interese si al incompatibilitdtilor. Functionarii publici au
obligatia sa respecte intocmai regimul juridic al conflictului de interese si al incompatibilitatilor ,precum si
normele de conduita.

(17) Activitatea publics. Comunicarea oficiald a informatiilor si datelor privind activitatea autoritatii publice,
precum si relatiile cu mijloacele de informare in masa se asiguré de cétre functionarii publici desemnati in
acest sens de conducétorul autoritatii publice, in conditiile legii. (

18) Conduita in relatiile cu cetatenii. In relatiile cu persoanele fizice §i cu reprezentantii persoanelor juridice
care se adreseazd autoritatii publice, functionarii publici sunt obligati s aiba un comportament bazat pe
respect, buni-credint, corectitudine, integritate morald si profesionala. Functionarii publici au obligatia de a
nu aduce atingere onoarei, reputatiei, demnitatii, integritatii fizice si morale a persoanelor cu care intrd in
legaturd in exercitarea functiei publice, prin: a) intrebuintarea unor expresii jignitoare; b) acte sau fapte care
pot afecta integritatea fizica sau psihicd a oricarei personae

.{19) Conduita in cadrul relatiilor internationale. Functionarii publici care reprezintd autoritatea sau institutia
publicd in cadrul unor organizatii internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminare i alte activitati
cu caracter international au obligatia s& promoveze o imagine favorabild {arii si autoritatii publice pe care o
reprezinta.

(20) Obiectivitate si responsabilitate in luarea deciziilor. n procesul de luare a deciziilor, functionarii publici au
obligatia s3 actioneze conform prevederilor legale si sa isi exercite capacitatea de apreciere in mod
fundamentat si impartial.

(21) Obligatia respectdrii regimului cu privire la sdnatate si securitate ih muncd. Functionarii publici au
obligatia de a se supune controlului de medicina muncii si expertizelor medicale ca urmare a recomandarilor
formulate de medicul de medicina muncii, in conditiile legii.

Art. 57. Drepturile personalului contractual.

Personalul contractual incadrat in autoritatea publicd in baza unui contract individual de muncd exercita
drepturile 5i indeplineste obligatiile stabilite de legislatia in vigoare in domeniul raporturilor de munca si de
contractele colective de munca direct aplicabile.
Salariatul are, in principal, urmatoarele drepturi:
(1) dreptul la salarizare pentru munca depusa;
(2) dreptul la repaus zilnic si saptdmanal;

(3) dreptul la concediu de odihna anual;



(4) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

(5) dreptul la demnitate in muncs;

(6) dreptul la securitate si sdnatate in munca:

(7) dreptul la acces la formarea profesionali;

(8) dreptul la informare si consultare;

(9) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de munca;
(10) dreptul la protectie in caz de concediere;

(11) dreptul la negociere colectivi si individuala;

(12) dreptul de a participa la actiuni colective;

{13) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;

(14) alte drepturi previzute de lege sau de contractele colective de muncs aplicabile.

Art. 58. Obligatiile personalului contractual.

(1) obligatia de a realiza norma de munci sau, dup3 caz, de a indeplini atributiile ce fi revin conform fisei
postului;

(2) obligatia de a respecta disciplina muncii;

(3) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern, in contractul colectiv de munca
aplicabil, precum si in contractul individual de muncs;

(4) obligatia de fidelitate fat4 de angajator in executarea atributiilor de serviciu;

(5) obligatia de a respecta masurile de securitate si sinitate a muncii in unitate;

(6) obligatia de a nu fuma in spatiile inchise din toate locurile de munc, in toate spatiile din unitatile de
invatdmant, medico — sanitare si de protectie a copilului, inclusiv in curtea unitatilor, in locurile de joaci pentru
copii, indiferent daca sunt amplasate in interior sau exterior.

{7) obligatia de a respecta secretul de serviciu;

(8) alte obligatii prevazute de lege.

(9) Alte drepturi si obligatii specifice personalului contractual:

a) in situatia in care, pe durata ocupdrii functiei contractuale de executie temporar vacante, aceasta se
vacanteazd in conditiile legii, persoana care are competenta legald de numire in functia contractuala dispune,
in cazuri temeinic justificate, numirea functionarului contractual, cu acordul acestuia, pe durata
nedeterminata.

b) Obligatii in exercitarea dreptului la libera exprimare. Personalul contractual are dreptul la libera exprimare,
in conditiile legii. Tn exercitarea dreptului la libers exprimare, acestia au obligatia de a nu aduce atingere
demnitatii, imaginii, precum si vietii intime, familiale si private a oricarei persoane. in indeplinirea atributiilor
de serviciu, personalul contractual are obligatia de a respecta demnitatea functiei contractuale detinute,
coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor autoritatii publice in care isi desfdsoard activitatea. In
activitatea lor, acestia au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lisa influentati de
considerente personale sau de popularitate. in exprimarea opiniilor, trebuie s3 aibj o atitudine conciliants si sad
evite generarea conflictelor datorate schimbului de péreri;

c) Asigurarea unui serviciu public de calitate;

d) Loialitatea fat3 de autoritatea publici
e) indeplinirea atributiilor. Personalul contractual rdspunde, potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce le revin
din functia contractuald pe care o detin, precum si a atributiilor ce le sunt delegate;

f) Limitele delegarii de atributii;

g) Pastrarea secretului de stat, secretului de serviciu si confidentialitatea;

h} Interdictia privind acceptarea darurilor sau a altor avantaje;

i} Utilizarea responsabila a resurselor publice;

j) Folosirea imaginii proprii;

k) Limitarea participérii la achizitii, concesionéri sau inchirieri;



) Respectarea regimului juridic al conflictului de interese si al incompatibilititilor;

m) Activitatea publicd. Comunicarea oficiald a informatiilor si datelor privind activitatea autoritatii publice,
precum si relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigura de citre functionarii publicicontractuali
desemnati in acest sens de conducatorul autoritatii publice, in conditiile legii.

n) Conduita in relatiile cu cetatenii. In relatiile cu persoanele fizice si cu reprezentantii persoanelor juridice care
se adreseazd autoritatii publice, functionarii contractuali sunt obligati s aib3 un comportament bazat pe
respect, bund-credinta, corectitudine, integritate morali si profesionala.

o) Conduita in cadrul relatiilor international. Functionarii contractuali care reprezintd autoritatea publics in
cadrul unor organizatii internationale, institutii de invatdmant, conferinte, seminare si alte activitati cu caracter
international au obligatia s& promoveze o imagine favorabila térii si autoritatii publice pe care o reprezinti.

p) Obiectivitate si responsabilitate in luarea deciziilor;

r) Formarea si perfectionarea profesionald. Functionarii contractuali au dreptul si obligatia de a-si imbunitati
in mod continuu abilitatile si pregétirea profesionald;

Art. 59. Obligatii generale ale salariatilor din cadrul Primariei VALCANESTI;

(1) de a avea un comportament bazat pe respect, buni-credint3, corectitudine, amabilitate si impartialitate;
(2) de a avea in timpul programului de lucru o tinuta vestimentara ngrijit si decents;

(3) 8 se prezinte la serviciu in stare corespunzatoare, in deplini capacitate de munca, pentru a-si putea
indeplini Tn bune conditii sarcinile ce ii revin;

(4) de a acorda caracter prioritar legilor si interesului cetitenilor;

(5) de a respecta masurile de securitate gi sindtate a muncii in institutie;

(6) de a efectua examenul medical periodic;

(7) de a cunoaste continutul actelor normative, regulamentelor si al oricaror altor dispozitii cu caracter
normativ in legdtura cu atributiile si sarcinile de serviciu, precum si a dispozitiilor conducerii;

(8) in relatiile cu personalul din cadrul autoritétii publice in care fsi desfisoara activitatea, precum si cu
persoanele fizice sau juridice, angajatii sunt obligati sd aibd un comportament bazat pe respect, buna-credinta,
corectitudine si amabilitate.

(9) angajatii au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor din cadrul
autoritdtii publice n care isi desfésoara activitatea, precum si persoanelor cu care intra in legiturd in
exercitarea functiei publice, prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b) dezvdluirea unor aspecte ale vietii private;

¢) formularea unor sesizdri sau plangeri calomnioase.

(10)reclamatia fondatd a cetatenilor constituie abatere disciplinari si se sanctioneaza in consecinta;

(11) angajatii sunt obligati sd comunice responsabilului cu resurse umane, in cel mult 5 zile calendaristice de la
data intervenirii modificarii, orice modificare survenita in situatia/statutul lor cu privire la: starea civil}
(casatorie, divort, nasterea unui copil, etc.), situatia militara, studii, schimbarea domiciliului;

(12) angajatii sunt obligati s& comunice responsabilului cu resurse umane, daca a intervenit o boala
demonstrata printr-un concediu medical, in cel mult 24 de ore de Ia data primirii concediului medical;

(13)se vor prezenta la serviciu doar pe perioada cat nu se afla in concediu de odihna sau concediu medical;
(14)referitor la studiile absolvite, angajatii au obligatia s& prezinte responsabilului cu resurse umane, diplomele
de studii, avind in vedere cd adeverintele eliberate de institutiile de fnvitdmant superior au valabilitate doar
de un an;

(15)salariatii institutiei sunt obligati sa colaboreze cu responsabilul cu resurse umane, in problema intocmirii si
actualizarii dosarului profesional, respectiv a furnizérii oricdrei informatii sau document necesar intocmirii,
completdrii sau actualizarii acestuia.



(16)de a raspunde de indeplinirea obligatiilor de serviciu stabilite in fisa postului, in termenul legal.
(17)Evidenta prezentei la program se asigura prin semnarea condicii de prezenta, pe baza careia se intocmeste
foaia colectiva de prezenta si acorda compensarea cu timp liber corespunzator sau plata orelor suplimentare.
Semnarea condicii se face atat la inceperea programului, cat si la terminarea acestuia.

(18)Nesemnarea zilnica si la timp a condicilor de prezenta constituie o incalcare a normelor de disciplina
muncii si se sanctioneaza conform prevederilor prezentului regulament.

(19)In cazul in care un salariat nu se poate prezenta la serviciu este obligat sa anunte responsabilul prvind
resursele umane pana la ora 900, in caz contrar este inregistrat in condica de prezenta ca absent nemotivat.
(20)Foile colective de prezentd constituie documentele primare care stau la baza determindrii si stabilirii
drepturilor salariale ale salariatilor pentru munca prestata.

(21)Plecarea pe teren se face inscriindu-se intr-un registru de teren special. Evidenta orelor prestate peste
durata programului de lucru se inscrie intr-un registru pentru ore suplimentare care trebuie aprobat de catre
primar.

(22)Pentru bunul mers al activitatii compartimentelor, este obligatorie intocmirea rapoartelor de activitate la
solicitarea superiorului ierarhic, avand in vedere legatura cu munca si indeplinirea sarcinilor de serviciu, fiind si
o modalitate de verificare a indeplinirii cu responsabilitate a acestora, conform prevederilor OUG 57/2019,
precum si a art. 130 si art. 132 din Legea nr. 53/2003 Codul Muncii, republicat, cu modificrile si completarile
ulterioare.

(23)Neindeplinirea, cu vinovitie, a acestor indatoriri de serviciu, de cdtre salariatii Primariei comunei
VALCANESTI, constituie abatere disciplinara si se sanctioneazs in consecinta.

Capitolul XXIV Disciplina muncii in cadrul autorititii publice

Art. 60. Nerespectarea prevederilor 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul adminstrativ constituie abatere
disciplinara si se sanctioneaza conform legii. Functionarii publici

Art. 61. incilcarea de citre functionarii publici, cu vinovitie, a indatoririlor de serviciu atrage raspunderea
administrativa, civild sau penal3, in conditiile legii si ale prezentului regulament.

Art.62. (1) Semnarea, contrasemnarea sau avizarea de citre functionarii publici a proiectelor de acte
administrative si a documentelor de fundamentare a acestora, cu incdlcarea prevederilor legale, atrage
raspunderea acestora in conditiile legii.

(2) Functionarul public are dreptul de a refuza semnarea, respectiv contrasemnarea ori avizarea actelor si
documentelor mentionate anterior daci le considera ilegale.

(3) Refuzul functionarului public de a semna, respectiv de a contrasemna ori aviza actele si documentele se
face n scris si motivat in termen de 5 zile lucritoare de la data primirii actelor, cu exceptia situatiilor in care
prin acte normative cu caracter special sunt previzute alte termene, si se inregistreaza intr-un registru special
destinat acestui scop.

(4) Functionarii publici care refuzi s semneze, respectiv sa contrasemneze ori avizeze sau care prezint3
obiectii cu privire la legalitate asupra actelor si documentelor firs a indica temeiuri juridice, in scris, cu
respectarea termenului prevdzut la alin. (2), raspund in conditiile legii.

Art. 63. Raspunderea in solidar cu autoritatea public.

(1) Orice persoand care se considers vitimati intr-un drept al sdu sau intr-un interes legitim se poate adresa
instantei judecdtoresti, in conditiile legii, impotriva autoritatii publice care a emis actul sau care a refuzat s3
rezolve cererea referitoare la un drept subiectiv sau la un interes legitim.

(2) In cazul in care actiunea se admite, plata daunelor se asigura din bugetul autoritatii publice. Daca instanta
judecdtoreasca constata vinovitia functionarului public, persoana respectiva va fi obligatd la plata daunelor,
solidar cu autoritatea sau institutia publics.

(3) Raspunderea juridica a functionarului public nu se poate angaja dacd acesta a respectat prevederile legale
si procedurile administrative aplicabile autoritatii publice in care isi desfagoard activitatea



Art. 64, Rdspunderea administrativ-disciplinara. Tnclcarea cu vinovatie de catre functionarii publici a
indatoririlor corespunzatoare functiei publice pe care o detin si a normelor de conduita profesionalj si civics
prevazute de lege constituie abatere disciplinar si atrage rispunderea administrativ-disciplinard a acestora.
Art. 65. Constituie abateri disciplinare urmétoarele fapte:

a) intarzierea sistematic3 in efectuarea lucririlor;

b} neglijenta repetatd in rezolvarea lucririlor;

c) absenta nemotivata de la serviciu;

d) nerespectarea programului de lucru;

e) interventiile sau stiruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;

f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor cu acest caracter;

g) manifestari care aduc atingere prestigiului autoritatii publice;

h) desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter politic;

i) refuzul nemotivat de a indeplini atributiile de serviciu;

i) refuzul nemotivat de a se supune controlului de medicina muncii si expertizelor medicale ca urmare a
recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii, conform prevederilor legale;

k) incdlcarea prevederilor referitoare la indatoriri si interdictii stabilite prin lege pentru functionarii publici,
altele decét cele referitoare la conflicte de interese si incompatibilitati

I) incélcarea prevederilor referitoare la incompatibilitdti dacd functionarul public nu actioneazi pentru
incetarea acestora intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data intervenirii cazului de incompatibilitate;
m) incédlcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;

n) alte fapte previzute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul functiei publice si functionarilor
publici sau aplicabile acestora.

o) consumul de bauturi alcoolice in timpul programului sau prezentarea la program in stare de ebrietate;

p) fumatul in locurile interzise, astfel cum au fost definite in Legea nr.15/2016;

r) neindeplinirea in termenul stabilit, a obiectivelor trasate de citre conducerea autoritatii publice, inclusiv a
rapoartelor de activitate solicitate de conducétorul autoritatii publice;

s) nesemnarea zilnica si la timp a condicii de prezenta;

t) neanuntarea pana la ora 900 a absentei de la serviciu;

u) reclamatia fondatd a cetétenilor;

v) nerespectarea prevederilor prezentului Regulament de Organizare si Functionare. Abaterile de la prezentul
regulament sévarsite de salariati atrag rispunderea corespunzatoare din partea acestora.

Art. 66 (1) Sanctiunile disciplinare sunt:

a) mustrarea scrisd;

b) diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioada de pana la 3 luni;

c) diminuarea drepturilor salariale cu 10-15% pe o perioadd de pana la un an de zile;

d) suspendarea dreptului de promovare pe o perioadd de la unu la 3 ani;

e) retrogradarea intr-o functie publica de nivel inferior, pe o perioadd de pana la un an, cu diminuarea
corespunzatoare a salariului;

f) destituirea din functia publici.

(2) Ca urmare a sévarsirii abaterilor disciplinare prevazute la art. 59, se aplicd urmitoarele sanctiuni
disciplinare:

a) pentru abaterile disciplinare previzute la art. 59 lit. a), b) si d), se aplica una dintre sanctiunile disciplinare
prevdzute la art. 60 lit. a) sau b);

b) pentru abaterile disciplinare previzute la art. 59 lit. c) se aplica una dintre sanctiunile disciplinare previzute
la art. 60 lit. b)-f);

¢) pentru abaterile disciplinare previzute la art. 59 lit. e)-h), se aplicd una dintre sanctiunile disciplinare
prevazute la art. 60 lit. ¢)-f);



d) pentru abaterile disciplinare previzute la art. 59 lit. i)-k) si m), se aplica una dintre sanctiunile disciplinare
prevazute la art. 60;

e) pentru abaterile disciplinare previzute la art. 59 lit. 1), se aplicd sanctiunea disciplinar previzuti la art. 60
lit. f), dacd functionarul public nu actioneaz3 pentru incetarea acestora intr-un termen de 15 zile calendaristice
de la data intervenirii cazului de incompatibilitate;

f) pentru abaterile disciplinare previzute la art. 59 lit. n), se aplica una dintre sanctiunile disciplinare prevazute
la art. 60;

g) pentru abaterile disciplinare prevdzute la art. 59 lit. o), se aplics sanctiunea disciplinarad previzuts la art. 60
lit. f);

h) pentru abaterile disciplinare previzute la art. 59 it. p) —v), se aplicd una dintre sanctiunile disciplinare
prevdzute la art. 60;

(3) La individualizarea sanctiunii disciplinare, se va tine seama de cauzele si gravitatea abaterii disciplinare,
imprejurdrile in care aceasta a fost sdvérsitd, gradul de vinovitie si consecintele abaterii, comportarea generali
in timpul serviciului a functionarului public, precum si de existenta in antecedentele acestuia a altor sanctiuni
disciplinare care nu au fost radiate in conditiile prezentului cod.

(4) In caz de concurs de abateri disciplinare, se aplicd sanctiunea disciplinars aferents abaterii disciplinare celei
mai grave.

(5) Sanctiunile disciplinare se aplica in termen de cel mult 6 luni de la data sesizdrii comisiei de discipling, dar
nu mai tarziu de 2 ani de la data savarsirii abaterii disciplinare, cu exceptia abaterii disciplinare cu privire la
incompatibilitati, pentru care sanctiunea disciplinari este destituirea din functia publica.

(6) Aplicarea sanctiunilor disciplinare. Sanctiunile disciplinare prevéazute la art. 60 lit. b)-f) nu pot fi aplicate
decat dupd cercetarea prealabils a faptei sdvarsite si dupd audierea functionarului public de cétre
conducdtorul institutiei publice, la propunerea comisiei de disciplind. Sanctiunea disciplinara: "destituirea din
functia publicd” se aplics si direct de citre persoana care are competenta legald de numire in functia publics,
in situatiile abaterii disciplinare cu privire la incompatibilitati. Sanctiunea disciplinard ” mustrarea scris3” se
poate aplica si direct de citre conducitorul institutiei publice, cu aplicarea corespunzitoare a dupd cercetarea
prealabild a faptei savarsite si dupd audierea functionarului public.

(7) Radierea sanctiunilor disciplinare. Sanctiunile disciplinare se radiazi de drept, dupa cum urmeaza:

a) in termen de 6 luni de la aplicare, sanctiunea disciplinara prevazutd la art. 60 lit. a);

b) la expirarea termenului pentru care au fost aplicate, sanctiunile disciplinare previzute la art. 123 lit. b)-e);
c) in termen de 3 ani de la aplicare, sanctiunea prevdzutd la art. 60 lit. f);

d) de la data comunicdrii hotararii judecétoresti definitive prin care s-a anulat actul administrativ de
sanctionare disciplinara a functionarului public.

Personalul contractual

Art. 67 (1) Primarul dispune de prerogativs disciplinard, avand dreptul de a aplica, potrivit legii, sanctiuni
disciplinare salariatilor sii ori de cite ori constata c3 acestia au savarsit o abatere disciplinar3.

(2) Abaterea disciplinard este o fapta in legdtura cu munca si care const intr-o actiune sau inactiune savarsita
cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incilcat normele legale, regulamentul intern, contractul
individual de munca sau contractul colectiv de muncs aplicabil, ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor
ierarhici.

(3) Constituie abatere disciplinars urmitoarele fapte:

a) intérzierea in efectuarea sarcinilor de serviciu;

b} neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau neglijenta repetata in rezolvarea lucririlor

c) absenta nemotivata de la serviciu;

d) nerespectarea programului de lucru;

e) consumul de bauturi alcoolice in timpul programului sau prezentarea la program in stare de ebrietate;

f) fumatul in locurile interzise, astfel cum au fost definite in Legea nr.15/2016;



g) neprezentarea personalului de paza pentru predarea/primirea serviciului;

h) interventia sau stdruinta pentru rezolvarea unor cereri in afara cadrului legal;

i) nerespectarea secretului profesional sau confidentialitétii lucrérilor cu acest caracter;
j) manifestari care aduc atingere prestigiului autoritatii publice;

k) desfdsurarea in timpul programului de lucru a unor activititi cu caracter politic;

) refuzul de a indeplini atributiile de serviciu ;

m)neindeplinirea in termenul stabilit, a obiectivelor trasate de citre conducerea autoritatii publice, inclusiv a
rapoartelor de activitate solicitate de conducdtorul autoritdtii publice;

n) nesemnarea zilnica si la timp a condicii de prezenta;

0) neanuntarea pana la ora 900 a absentei de la serviciu

p) reclamatia fondata a cetatenilor;

q) nerespectarea prevederilor prezentului regulament.

(4) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica Primarul in cazul in care un angajat contractual sivarseste o
abatere disciplinara sunt:

a) avertismentul scris;

b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzitor functiei in care s-a dispus retrogradarea,
pentru o duratd ce nu poate depdsi 60 de zile;

¢) reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;

d) reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioads de 1-3 luni cu 5-
10%;

e) desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.

(5) Sanctiunea disciplinaré se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca salariatului nu i se
aplica o noud sanctiune disciplinara in acest termen. Radierea sanctiunilor disciplinare se constata prin decizie
a angajatorului emisa in forma scris3.

(6) Sub sanctiunea nulitatii absolute, nici o masurd, cu exceptia ”avertismentului scris” nu poate fi dispusd mai
inainte de efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.

Partea a V-a PREVEDERI FINALE

Capitolul XXV.Alte reglementari

Art. 68.(1) Salariatii Primériei au obligatia de a utiliza tehnica de calcul din dotare - calculatoare, imprimante,
copiatoare — numai in interes de serviciu, in scopul indeplinirii sarcinilor ce le-au fost atribuite.

(2) Este interzisd permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara autoritétii publice.

(3) Tn cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au obligatia de a anunta defectiunea.
(4) Este interzisd instalarea oricaror programe sau aplicatii, instalarea si utilizarea jocurilor pe calculator.

Art. 69.(1) Salariatii Primariei au obligatia utilizarii telefoanelor mobile, fixe, precum si a autoturismelor din
dotare, numai in interes de serviciu, cu respectarea prevederilor Ordonantei nr. 80/2001 privind stabilirea unor
normative de cheltuieli pentru autoturismele autoritatilor administratiei publice si institutiile publice, cu
completarile si modificarile ulterioare.

(2) Autoturismul din dotare este folosit numai in scop de serviciu, conform programarii.

Art. 70. In indeplinirea obligatiilor ce le revin conform legii si prezentului regulament, responsabilii
compartimentelor (primarul, viceprimarul si secretarul general al unititii administrative teritoriale) au
urmatoarele atributii:

a) organizeaza activitatea compartimentelor i repartizeazd sarcinile si indatoririle de serviciu pentru fiecare
angajat, au obligatia sd organizeze si sa optimizeze activitatea compartimentelor;

b) au obligatia s& stabileasca in fisele posturilor personalului din subordine toate activitatile si raspunderile
pentru indeplinirea atributiilor generale si specifice ale compartimentelor;

c) detaliaza atributiile compartimentului, cu precizarea sarcinilor pe care le presupune fiecare functie de
executie, prin elaborarea pentru fiecare subordonat a fiselor de post;



d) s& asigure asistenta si supervizarea activitatilor din cadrul compartimentelor;

e) au initiativa si iau masuri, dupé caz, in rezolvarea misurilor specifice domeniilor de activitate ale
compartimentelor pe care le conduc;

f) asigura cunoasterea de citre personalul din subordine a legislatiei in vigoare, specifics fiecirui domeniu de
activitate;

g) indrumd, urméresc si verificd permanent utilizarea eficients a programului de lucru, preocuparea fiecarui
angajat in rezolvarea legald, corespunzitoare si de calitate a tuturor sarcinilor incredintate, in raport cu
pregatirea, experienta si functia ocupati;

h) evalueazi din punct de vedere profesional, personalul din subordine la perioade de timp stabilite in
conformitate cu prevederile legale;

i) repartizeaza corespondenta, raspund de solutionarea curenti a problemelor;

j) avizeazd si semneazd lucririle compartimentelor;

k) asigurd si réspund de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in vigoare, a cererilor, sesizirilor si
scrisorilor petentilor si a diferitelor autoritati sau institutii;

) propun si, dupa caz, iau masuri in vederea imbunatatirii activitatii din cadrul compartimentului, colaboreaz
§i conlucreaza cu celelalte compartimente din cadrul primariei, rdspunzand cu promptitudine la solicitarile
acestora;

m) réspund de cresterea gradului de competent3 profesionals si de asigurarea unui comportament corect in
relatiile cu cetdtenii, in scopul cresterii prestigiului functionarului public si a celorlalti angajati ai primariei;
Art. 65. Atributiile comune ale personalului din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei
VALCANESTI.

Compartimentele din structura aparatului de specialitate ale primarului au urméatoarele atributii generale
comune:

a) intocmirea si promovarea catre Primar a rapoartelor de specialitate in vederea initierii proiectelor de
hotdrari din domeniul propriu de activitate, precum si intocmirea intregii documentatii: proiect de hotarére,
expunere de motive, raport de specialitate, cu 30 de zile inaintea publicrii ordinii de zi;

b) realizarea la termen a tuturor actiunilor si activitatilor autoritatii publice in domeniul propriu de activitate;
c) intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitatilor proprii, precum si intocmirea la termen a
documentelor de angajare bugetara si de plata ale activititilor din cadrul Compartimentului Financiar Contabil;
d) intocmirea informarilor periodice legate de activitatea proprie si raportate, pentru analizi, conducétorului
instititiei;

e) participarea la sedintele Consiliului local al comunei VALCANESTI, judetul Prahova, ori de cate ori este
necesar;

f) solutionarea in termenul legal a tuturor cererilor, petitiilor, reclamatiilor, sugestiilor etc. adresate institutiei;
g) indeplinirea oricaror altor atributii, sarcini si lucrdri din domeniul propriu de activitate, incredintate verbal,
in scris sau dispuse prin act administrativ emis de citre Primar;

h) sd urmdreascé si sd cunoasca permanent modificirile legislative care reglementeazi domeniul de activitate
propriu, fiind raspunzator pentru toate consecintele care apar datoritd aplicirii necorespunzitoare sau a
neaplicdrii unor prevederi legale in activitatea pe care o desfisoars;

i) respectarea tuturor regulamentelor si a procedurilor de lucru aprobate in cadrul autoritatii;

j) gestionarea actelor si arhivarea acestora;

k) asigurarea relatiei de comunicare si de fluidizare a informatiilor de natur tehnic3 dintre compartimentele
din cadrul Primariei;

I) urmdrirea punerii in aplicare de citre compartimentele autoritatii publice a hotararilor Consiliului local ce
cad in sarcina lor de activitate;



Capitolul XXVI Dispozitii finale

Art. 71. (1) Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se va difuza tuturor compartimentelor din
structura organizatorica a Primariei Comunei VALCANESTI, care raspund de necesitatea, oportunitatea si
legalitatea atributiilor prevazute.

(2) Atributiile, sarcinile, competentele si responsabilitatile prevazute in prezentul regulament nu sunt
limitative, ele urmand a fi completate pe parcurs cu cele rezultate, in mod expres sau implicit, din legi, decrete,
ordonante, hotérari si alte acte normative, din norme, instructiuni, sau stabilite prin dispozitii ale conducerii
unitdtii administrativ teritoriale.

(3) Prezentul regulament cuprinde sarcinile majore la nivelul fiecérei structuri organizatorice.

Art. 72. Problemele legate de interpretarea prezentului Regulament se solutioneaza prin dispozitia primarului.
Art. 73. (1) Modificérile intervenite in atributiile compartimentelor din structura organizatorica se aproba prin

“fisa postului” personalului acestora.

(2) Toate compartimentele de lucru din cadrul aparatului propriu vor actualiza, pentru fiecare post existent,
fisa postului, vor stabili sau completa, dupé caz, prin fisa postului, in termen de 30 de zile de la aprobarea
acestuia, sarcinile de serviciu pentru fiecare post in parte, urmérind o incircare judicioass a acestora, conform
pregatirii profesionale si functiei detinute. Anual, sau ori de cate ori este necesar, sefii de compartimente vor
actualiza fisa postului.

Art. 74. Toti salariatii vor studia legislatia specificd domeniului de activitate si vor raspunde de aplicarea
corectd a acesteia. In cazul aparitiei de noi reglementiri legislative in domeniu, secretarul comunei va repartiza
salariatilor sarcinile ce le revin, completand fisele de post ale acestora. Atributiile ce decurg din legislatia nou
aparutd se considera parte integrantd a Regulamentului de organizare si functionare a aparatului de
specialitate al comunei VALCANESTI.

Art. 75. Nerespectarea prevederilor prezentului Regulament atrage raspunderea disciplinard a celui vinovat.
Art. 76. (1) Regulamentul de Organizare si Functionare se modifics si completeazd, conform legislatiei intrate in
vigoare ulterior aprobdrii acestuia.

(2) Acest regulament poate fi modificat ori de céte ori se impune prin Hotdrare a Consiliului Local VALCANESTI.
Art. 77. Prevederile prezentului Regulament se aplic de la data intrarii in vigoare a Hotararii Consiliului Local
de aprobare si se va transmite compartimentelor din aparatul de specialitate al Primarului comunei
VALCANESTI, pentru a fi adus la cunostinta tuturor salariatilor, cat si personalului care va fi incadrat in viitor.
Art. 78. Anexa 1 si Anexa 2 fac parte integranta din prezentul regulament. Anexa nr. 1 Organigrama; Anexa nr.
2 Statul de functii.

Secretar general comuna,
Gratiela-Georgiana Andrei
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