Anexa
la Dispozitia Primarului
nr 44 din 27-05-2011

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

CAPITOLUL 1
DISPOZITII GENERALE

Art. 1 (1) Primarul este autoritatea executivda a administratiei publice locale prin
care se realizeaza autonomia locald in comuna. Primarul functioneaza ca autoritate administrativa
autonoma si rezolva treburile publice din comuna, in conditiile prevazute de lege.

(2) Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetdtenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui
Romaniei, a hotararilor si ordonantelor guvernului, a hotararilor consiliului local; dispune masurile
necesare §i acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale
ministrilor, ale celorlalti conducétori ai autoritatilor administratiei publice centrale, ale prefectului,
precum si a hotararilor consiliului jdetean, in conditiile legii.

(3)Atributiile ce revin primarului pot fi delegate, conform legii. Primarul ramane competent
sd exercite oricand una sau alta dintre atributiile delegate, actele sale efectuate in legatura cu
atributiile delegate fiind intru totul valabile. Pentru exercitarea aceleiasi atributii, primarul poate
delega una sau mai multe persoane, fara ca in aceasta situatie sa fie vorba de conflict pozitiv de
competenta.

Art. 2 (1) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin acte normative
primarul beneficiaza de un aparat de specialitate, pe care il conduce.

(2) Aparatul de specialitate al Primarului comunei Tinosu este constituit din totalitatea
compartimetelor de specialitate, care sunt incadrate cu functionari publici si personal contractual.
Aparatul de specialitate al Primarului comunei Tinosu este organizat in conformitate cu prevederile
Legii nr. 215/2001 privind administratia publica locala, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare, Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata (2), Legii nr.
7/2004 privind Codul de conduitd al functionarilor publici si asigurd indeplinirea atributiilor ce
revin acestuia potrivit actelor normative n vigoare, executa hotérarile Consiliului Local si
solutioneazd problemele curente ale colectivitatii locale. De asemenea, aparatul de specialitate
functioneaza, in ceea ce priveste personalul contractual, si conform dispozitiilor Legii nr. 477 din
08/11/2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile si institutiile
publice precum si conform dispozitiilor Codului privind conduita etica a auditorului intern, emis de
catre Ministerul Finantelor Publice si publicat in Monitorul Oficial, Partea | nr. 128 din 12/02/2004,
pentru compartimentul de audit.

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

Art.4 Primarul, Tn exercitarea atributiilor sale, emite dispozitii cu caracter normativ sau
individual. Acestea devin executorii dupad ce sunt aduse la cunostinta publica sau dupa ce au fost
comunicate persoanelor interesate.

Art.5 (1) Viceprimarul este ales de Consiliul local.

(2) Viceprimarul exercitd atributii delegate de catre primar, prin dispozitia acestuia.

(3) Viceprimarul intocmeste si semneaza actele pe care le presupune executarea atributiei
delegate.

Art.6 Secretarul este functionar public de conducere, cu studii superioare juridice sau
administrative ; este subordonat primarului, se bucura de stabilitate in functie si indeplineste
atributiile stabilite de lege si cele incredintate de catre Consiliul local sau de catre primar.



Art.7 Primarul, viceprimarul, secretarul comunei si aparatul de specialitate al primarului
constituie o structura functionald cu activitate permanenta denumita primaria comunei, care duce
la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primarului, solutionadnd problemele curente
ale colectivitatii locale.

Art.8 In vederea delimitarii atributiilor si a stabilirii raspunderilor, in conformitate cu
prevederile Legii nr. 215/2001 privind administratia publica locald, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare, se intocmeste prezentul regulament de organizare si functionare a aparatului de
specialitate al Primarului comunei Tinosu, judetul Prahova.

CAPITOLUL 11
OBIECTIVELE, SARCINILE S$SI RESPONSABILITATILE CE REVIN
COMPARTIMENTELOR FUNCTIONALE

A. Reguli generale

Art.9 Intre diferite compartimente documentele vor circula pe bazi de semnitura de
predare/primire, intr-un registru sau borderou, in care se va specifica numarul si data inregistrarii
documentului, data si ora primirii/predarii, numele si semnatura in clar a celui care a primit
documentul.

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

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

Art.11 Salariatii Primariei comunei Tinosu au obligatia de a rezolva problemele specifice si
de a raspunde solicitarilor petentilor in termen.

Art.12 Regimul general al raporturilor juridice aplicabile functionarilor publici este
reglementat de Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata (2), cu
modificarile si completarile ulterioare.

Art.13 Personalul care efectueaza activitati de secretariat, administrative, protocol,
gospodarire, intrefinere-reparatii si de deservire, este angajat cu contract individual de munca.
Persoanele care ocupa aceste functii nu au calitatea de functionar public, acestora li se aplica
legislatia muncii.

Art.14 Normele de conduita profesionalda a functionarilor publici sunt reglementate de
Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici si sunt obligatorii pentru
functionarii publici, precum §i pentru persoanele care ocupa temporar o functie publica in cadrul
Primariei comunei Tinosu.

Art.15 Principiile generale care guverneaza conduita profesionald a functionarilor publici
sunt :

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

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

C) asigurarea egalitatii de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice,
principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in
situatii identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform caruia functionarii publici au obligatia de a indeplini
atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficientd, corectitudine si constiinciozitate;

e) impartialitatea si independenta, principiu conform caruia functionarii publici sunt obligati sa
aiba o atitudine obiectiva, neutra fatd de orice interes politic, economic, religios sau de alta natura,
in exercitarea functiei publice;

f) integritatea morala, principiu conform caruia functionarilor publici le este interzis sa solicite
sau sa accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori beneficiu in



considerarea functiei publice pe care o detin sau sd abuzeze in vreun fel de aceasta functie;

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

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform céruia in exercitarea functiei publice si in
indeplinirea atributiilor de serviciu functionarii publici trebuie sd fie de buna-credintd;

i) deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitatile desfasurate de functionarii
publici in exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetdtenilor.

Art.16 Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate n
beneficiul cetatenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica,
in scopul realizarii competentelor institutiei publice.

Art.17 in exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a avea un
comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa,
pentru a castiga si a mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea
autoritatilor si institutiilor publice.

Art.18 Functionarii publici au obligatia de a apara in mod loial prestigiul Primariei comunei
Tinosu, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau
intereselor legale ale acesteia.

Art.19 Functionarilor publici le este interzis:

a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea
Primariei comunei Tinosu, cu politicile si strategiile acesteia, ori cu proiectele de acte cu caracter
normativ sau individual,

b) sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care
Primaria comunei Tinosu are calitatea de parte;

¢) sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele prevazute de
lege;

d) sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, dacd aceasta
dezvaluire este de naturd sa atragd avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau drepturile
institutiei ori ale unor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau juridice.

Art.20 in indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta
demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor
primariei.

Art.21 in activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si
de a nu se lasa influentati de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor,
functionarii publici trebuie s aiba o atitudine concilianta si sa evite generarea conflictelor datorate
schimbului de pareri.

Art.22 Functionarii publici, precum si personalul contractual, au urmatoarele indatoriri
exprese, distincte de cele prevazute pentru functia specifica a fiecarui functionar:

a) au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor, prin
participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor Tn practica, in scopul
realizarii competentelor institutiei publice;

b) au obligatia de a avea un comportament profesional, precum si de a asigura, in conditiile
legii, transparenta administrativa, pentru a castiga si a mentine increderea publicului in
integritatea, impartialitatea si eficacitatea institutiei publice;

c) au obligatia ca prin actele si faptele lor, sa respecte Constitutia, legile tarii si sa actioneze
pentru punerea 1n aplicare a dispozitiilor legale, iIn conformitate cu atributiile care le
revin, cu respectarea eticii profesionale;

d) trebuie sa se conformeze dispozitiilor legale privind restragerea exercitiului unor
drepturi, datorata naturii functiilor publice detinute;

e) au obligatia de a apara in mod loial prestigiul autoritatii publice in care isi desfagoara
activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori fapta care poate produce
prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia;

f) le este interzis sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu
activitatea institufiei publice 1n care 1si desfagoara activitatea, cu politicile si strategiile
acesteia,ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;



9)

h)

)

K)

n)
0)

P)

este interzis sa facd aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de
solutionare in care autoritatea publicad in care isi desfasoara activitatea are calitate de
parte;

este interzis sd dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele
prevazute de lege;

este interzis sd dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice,
daca acasta dezvaluire este de naturd sd atragd avantaje necuvenite ori sd prejudicieze
imaginea sau drepturile institutiei publice ori ale unor functionari publici, precum si ale
persoanelor fizice sau juridice;

este interzis sa acorde asistentd si consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea
promovarii de actiuni juridice ori de altd natura Tmpotriva statului sau autoritétii publice
in care isi desfagoara activitatea;

prevederile lit. f) — 1) se aplica si dupa incetarea raportului de serviciu, pentru o perioada
de 2 ani, daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene;

dezvéluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care
contin asemeneca informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autoritati ori
institutii publice, este permisd numai cu acordul conducdtorului autoritdtii publice in
care functionarul public respectiv 1si desfasoara activitatea;

in indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta
demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea
intereselor autoritatii publice in care isi desfdsoard activitatea; in activitatea lor,
functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lasa
influentati de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor,
functionarii publici trebuie sa aiba o atitudine conciliantd si sda evite generarea
conflictelor datorate schimbului de pareri;

relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigurd de catre functionarii publici
desemnati 1n acest sens de conducétorul autoritatii publice, in conditiile legii;
functionarii publici desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice, in calitate
oficiala, trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare fincredintat de
conducatorul autoritatii publice in care isi desfagoara activitatea;

in cazul in care nu sunt desemnati In acest sens, functionarii publici pot participa la
activitati sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul cd opinia
exprimatd nu reprezintd punctul de vedere oficial al autoritatii publice in cadrul careia
isi desfasoara activitatea;

Art.23 In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis :

a)
b)

c)
d)

sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

sd colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac
donatii ori sponsorizari partidelor politice;

sa afigeze, In cadrul autoriaftii publice, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau
denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora;

Art.24 In considerearea functiei publice detinute, functionarilor publici le este interzis sa

permita utilizarea numelui sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei
activitati comerciale, precum si in scopuri electorale.

Art.25 In relatiile cu personalul din cadrul autoritatii publice in care isi desfasoara

activitatea, precum si cu persoanele fizice sau juridice, functionarii publici sunt obligati sa aiba un
comportament bazat pe respect, buna — credinta, corectitudine si amabilitate.

Art.26 Functionarii publici au obligatta de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si

a)
b)

c)

demnitatii persoanelor din cadrul autoritatii publice in care isi desfasoard activitatea, precum si
persoanelor cu care intra 1n legatura in exercitarea functiei publice, prin :

intrebuintarea unor expresii jignitoare;
dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;
formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase;



Art.27 Functionarii publici trebuie sa adopte o atitudine impartiala si justificatd pentru
rezolvarea clara si eficienta a problemelor cetatenilor. Functionarii publici au obligatia sa respecte
principiul egalitatii cetatenilor 1n fata legii si a autoritatii publice, prin :

a) eliminarea oricaror forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea,

convingerile religioase si politice, starea materiala, sanatatea, varsta, sexul sau alte aspecte;

b) promovarea unor solutii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de situatii de

fapt;

Art.28 (1)Functionarii publici care reprezinta autoritatea publica in cadrul unor organizatii
internationale, institutii de invatdmant, conferinte, seminarii si alte activiafti cu caracter
international au obligatia sd promoveze o imagine favorabila tarii si autoritatii publice pe care o
reprezinta.

(2) In relatiile cu reprezentantii altor state, functionarilor publici le este interzis sa exprime
opinii personale privind aspecte nationale sau dispute internationale.

(3) In deplasarile externe, functionarii publici sunt obligati sa aiba o conduita
corespunzatoare regulilor de protocol si le este interzisd incalcarea legilor si obiceiurilor tarii
gazda.

Art.29 Functionarii publici nu trebuie sa solicite ori sa accepte cadouri, favoruri sau orice alt
avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au
avut relatii de afaceri sau de naturd politica, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea
functiilor publice detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii.

Art.30 (1) In procesul de luare a deciziilor, functionarii publici au obligatia sd actioneze
conform prevederilor legale si sd 1si exercite capacitatea de apreciere In mod fundamentat si
impartial.

(2) Functionarilor publici le este interzis sa promita luarea unei decizii de catre autoritatea

publicd, de catre alti functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.

Art.31 (1) In exercitarea atributiilor specifice functiilor publice de conducere, functionarii
publici au obligatia sa asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei in
functia publica pentru functionarii publici din subordine.

(2) Functionarii publici cu functie de conducere au obligatia sd examineze si sd aplice cu
obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine,
atunci cand propun sau aproba avansari, promovari, transferuri, numiri sau eliberari din functii ori
acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzand orice forma de favoritism ori discriminare.

(3) Se interzice functionarilor publici de conducere sid favorizeze sau s defavorizeze
accesul ori promovarea in functia publica pe criterii descriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte
criterii neconforme cu principiile prevazute de art. 3 din Legea nr. 7/2004 privind Codul de
conduita a functionarilor publici.

Art.32 Este interzisa folosirea de catre functionarii publici, Tn alte scopuri decat cele
prevazute de lege, a prerogativelor functiei publice detinute.

Art.33 Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare a proiectelor de acte
normative sau de participare la anchete ori actiuni de control, functionarilor publici le este
interzisd urmarirea obtinerii de foloase sau avantaje in interes personal ori producerea de
prejudicii materiale sau morale altor persoane.

Art.34 Functionarilor publici le este interzis sa foloseasca pozitia oficiala pe care o detin sau
relatiile pe care le-au stabilit in exercitarea functiei publice, pentru a influenta anchetele interne
ori externe sau pentru a determina luarea unei anumite masuri.

Art.35 Functionarilor publici le este interzis sa impuna altor functionari publici sa se inscrie

Tn organizatii sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori sa le sugereze acest lucru, promitandu-
le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.

Art.36 Functionarii publici sunt obligati sd asigure ocrotirea proprietatii publice si private a
statului i a unitatii administrativ — teritoriale, sa evite producerea oricarui prejudiciu, actionand in
orice situatie ca un bun proprietar.

Art.37 Functionarii publici au obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile

apartinand autoritatii publice numai pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei publice
detinute.



Art.38 Functionarii publici trebuie sa propuna si sd asigure, potrivit atributiilor care le revin,
folosirea utila si eficientd a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

Art.39 Functionarilor publici care desfasoard activitdti publicistice in interes personal sau
activitati didactice le este interzis sa foloseasca timpul de lucru ori logistica autoritatii publice
pentru realizarea acestora.

Art.40 (1) Orice functionar public poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privata a
statului sau a unitatii administrativ — teritoriale, supus vanzarii in conditiile legii, cu exceptia
urmatoarelor cazuri :

a) cénd a luat cunostinta, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu,

despre valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaza sa fie vandute;

b) céand a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzarii bunului

respectiv;

C) cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la care

persoanele interesate de cumpararea bunului nu a avut acces;

(2) Dispozitiile anterioare se aplica si in cazul concesionarii sau Inchirierii unui bun aflat in
proprietatea publicad ori privata a statului sau unitatii administratv — teritoriale.

(3) Prevederile anterioare se aplica in mod corespunzator si in cazul realizarii trazactiilor
prin interpus sau in situatia conflictului de interese.

Art.41 (1) Functionarilor publici le este interzisd furnizarea informatiilor referitoare la
bunurile proprietate publica sau privata a statului ori a unitatii administrativ — teritoriale, supuse
operatiunilor de vanzare, concesionare sau inchiriere, in alte conditii decét cele prevazute de lege.

(2) Aceleasi interdictii le sunt aplicabile si persoanelor incadrate cu contract individual de
munca.

Art.42 Fiecare salariat din cadrul Primdriei comunei Tinosu isi desfasoard activitatea
conform prezentului regulament, figsei postului, dispozitiilor Primarului, indeplineste orice alte
sarcini dispuse scris sau verbal de conducerea Primariei comunei Tinosu.

De asemenea, executd hotararile Consiliului Local Tinosu ce le-au fost date spre aducere la
indeplinire.

Art.43 Competenta teritoriala a functionarilor publici si a personalului contractual din
cadrul Primariei comunei Tinosu este comuna Tinosul.

Art.44 Compartimentele din cadrul Primariei comunei Tinosu vor colabora, conlucra cu

comisiile de specialitate ale Consiliului Local Tinosu, in functie de domeniul de activitate.

Art.45 Functionarii publici, in domeniile lor de activitate, raspund de elaborarea corectad a
proiectelor de dispozitii, a proiectelor de hotarari si a rapoartelor de specialitate, in condifiile Legii
nr. 215/2001 privind administratia publica locald, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Art.46 (1) Toti salariatii vor respecta ierarhia, conform fisei postului.

(2) Lipsa de la serviciu a unui salariat se anuntd sefului ierarhic superior. Salariatul este
obligat sa prezinte acte doveditoare cu privire la absentd, dupa caz. Parasirea institutiei in timpul
programului se face numai motivat si cu acordul sefului ierarhic superior.

Art.47 Orice incalcare a atributiilor, obligatiilor si indatoririlor de serviciu atrage
raspunderea disciplinara in conditiile Legii nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici,
republicatd (2), ori Codului Muncii, in functie de categoria salariatului : functionar public sau
personal contractual.

Art.48 Aparatul de specialitate al Primarului comunei Tinosu are urmatoarea structura

organizatorica :

- Compartiment Asistentd Sociald si Autoritate Tutelara

- Compartiment Agricol si Cadastru

- Compartiment Achizitii Publice

- Compartimentul Stare Civila

- Compartimentul Resurse Umane si Protectie Civila

- Compartimentul Arhiva

- Compartiment Financiar Contabil

- Compartiment Urbanism



- Compartiment Audit

- Compartiment Politie Locala

- Compartiment Cultura

- Compartiment Administrativ

Art.49 Atributiile compartimentelor aparatului de specialitate al Primarului sunt cele
prevazute de lege sau incredintate de catre Consiliul local ori de catre primar.

Art.50 Munca prestata de personalul aparatului de specialitate al Primarului presupune un
grad de organizare si de disciplina. Aceasta organizare si stabilirea regulilor de disciplind sunt in
competenta primarului §i se concretizeazd prin Regulamentul intern, precum si alte regulamente,
dupa caz.

Art.51 Primarul, viceprimarul, secretarul si personalul din aparatul de specialitate al
primarului raspund, dupa caz, disciplinar, material, civil, administrativ sau penal, pentru faptele
savarsite in exercitarea atributiilor ce le revin, in conditiile legii.

Art.52 Apararea bunurilor mobile si imobile care aparfin domeniului public de interes local
sau domeniului privat al comunei reprezintd o indatorire fundamentala a intregului personal din
aparatul de specialitate al primarului.

Art.53 (1)Aparatul de specialitate al primarului cuprinde doud categorii de personal dupa
cum urmeaza:

a) Functionari publici, carora le sunt aplicabile dispozitiile Legii nr.188/1999 privind
Statutul functionarilor publici, republicata (2), completate cu prevederile legislatiei muncii;

b) Personal angajat cu contract individual de muncd, care nu are calitatea de functionar
public si caruia ii sunt aplicabile exclusiv prevederile legislatiei muncii.

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

Art.54 Primarul, viceprimarul, secretarul, impreuna cu compartimentele din cadrul
Primariei vor urmari si vor duce la indeplinire hotararile Consiliului local precum si prevederile
prezentului regulament.

B. Atributii :

Art.55 (1) Secretarul comunei este functionar public de conducere si are Tn subordine
compartimentele : asistenta sociala, agricol si cadastru, achizitii publice, resurse umane si protectie
civila, stare civila si arhiva.

(2) Secretarul indelineste urmatoarele atributii principale:

a) avizeza pentru legalitate dispozitiile primarului si hotararile consiliului local ;

b) participa la sedintele consiliului local ;

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

d) organizeaza arhiva si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului ;

€) asigurd transparenta §i comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a dispozitiilopr primarului si hotararilor consiliului local, in conditiile Legii nr. 544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare ;

f) asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicd ordinea dee zi, intocmeste procesul verbal al sedintelor consiliului local si redacteaza
hotararile consiliului local ;

g) pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local;

h) indeplineste atributii de ofiter de stare civila ;

1) legalizeaza semnaturi de pe inscrisurile prezentate de parti si confirma autenticitatea copiilor

cu acte originale, in conditiile legii.

j) coordoneaza compartimentele din subordine;

k) participa la sedintele comisiei de fond funciar si indeplineste functia de secretar al comisiei de

fond funciar.



1) asigurd comunicarea catre autoritatile, institutiile si persoanele interesate a actelor emise de
consiliul local ori de cétre primar in termenul prevazut de lege;

m) asigurd aducerea la cunostinta publica a hotararilor si dispozitiilor cu caracter normativ;

n) elibereaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului local, in afara celor cu
caracter secret, stabilit potrivit legii;

0) raspunde de evidenta si aplicarea prevederilor Legii nr. 10/2001 privind regimul juridic al
unor imobile preluate abuziv;

p) raspunde de evidenta dosarelor personale ale functionarilor publici si personalului contractual
din cadrul aparatului de specialitate al primarului Comunei Tinosu, ale asistentilor personali ai
persoanelor cu handicap si opereaza toate mutatiile intervenite 1n activitatea profesionald a
acestora; tine evidenta efectuarii concediilor;

r) raspunde de completarea datelor din registrul agricol si de finere la zi a acestuia;

s) indeplineste atributiile prevazute de lege pentru asigurarea liberului acces la informatiile de
interes public;

s) indeplineste functia de responsabil cu mobilizarea la locul de munci;

t) indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, insarcinari date de Consiliului local sau Primar.

Art.56 Compartimentul arhiva se subordoneaza direct secretarului si are in componenta
un post vacant :

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

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

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

d) cerceteaza documentele din arhiva si formuleaza propuneri pentru eliberarea unor copii
sau certificate solicitate de cetdteni In vederea dobandirii unor drepturi, in conformitate cu
prevederile legale.

e) indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, incredintate de primar sau secretar.

Art.57 Compartimentul Asistenta Sociala se subordoneaza direct secretarului comunei si
are in componenta un post, ocupat, de consilier :

a) in aplicarea prevederilor Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat cu
modificarile si completarile ulterioare si prevederilor H.G. nr. 1099/2001, ale Legii nr. 116/2002
privind prevenirea si combaterea marginalizarii sociale si ale H.G. nr. 1149/2002 pentru aprobarea
Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 116/2002 :

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

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

- stabileste dreptul la ajutor social, cuantumul acestuia si data efectuarii platii ajutorului social;

- urmdreste Indeplinirea de cétre beneficiarii de ajutor social a obligatiilor ce le revin;

- modificd cuantumul ajutorului social, suspenda si inceteaza plata ajutorului social, conform
legislatiei in domeniu;

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

- Inregistreaza si solutioneaza pe baza de anchetd sociala cererile de acordare a ajutoarelor de
urgenta;

- Intocmeste dispozitiile privind acordarea, modificarea, suspendarea, incetarea sau neacordarca
ajutorului social si asigurd comunicarea acestora catre persoanele interesat in termenul prevazut de
lege;



- transmite n termen legal la AJPS Prahova situatiile statistice privind aplicarea Legii nr.
416/2001, cu modificarile si completarile ulterioare

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

b) in aplicarea O.U.G. nr. 5/2003, privind acordarea de ajutoare pentru incélzirea locuintei,
precum si a unor facilitati populatiei pentru plata energiei termice, cu modificarile si completarile
ulterioare:

- asigurd acordarea, incetarea dreptului la ajutor pentru incalzirea locuintei cu lemne
beneficiarilor de ajutor social Tn baza Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat ;

- inregistreaza si solutioneaza cererile de solicitare a ajutorului de incalzire si combustibil solid,
n termen legal,

- stabileste dreptul la ajutorul de incalzire si cuantumul acestuia;

- modificd cuantumul ajutorului de incélzire, suspenda si inceteaza plata acestuia, conform
legislatiei 1n domeniu;

- intocmeste dispozitiile privind acordarea, modificarea, suspendarea, incetarea sau neacordarea
ajutorului de Incdlzire i asigura comunicarea acestora catre persoanele interesate in termenul
prevazut de lege;

- transmite in termen legal la AJPS Prahova situatiile statistice privind aplicarea O.U.G. nr.
5/2003 privind acordarea de ajutoare pentru incdlzirea locuintei, precum si a unor facilitdti
populatiei pentru plata energiei termice, cu modificarile si completarile ulterioare.

c) 1n aplicarea prevederilor Legii nr. 61/1993 privind alocatia de stat pentru copii, cu
modificarile si completarile ulterioare :

- primeste cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copiii prescolari precum si actele
doveditoare din care rezulta indeplinirea conditiilor legale de acordare a acestui drept;

- intocmeste si Tnainteazd AJPS. Prahova borderoul privind situatia cererilor inregistrate pentru
acordarea alocatiei de stat;

- primeste cererile si propune AJPS Ph. pe baza de ancheta socialda schimbarea reprezentantului
legal al copilului si plata alocatiei de stat restanta.

d) in aplicarea prevederilor Legii. nr. 277/2010 privind alocatia pentru sustinerea familiei

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

- Intocmeste dispozitiile de acordare, modificare,suspendare, incetare sau neacordare a alocatiei
pentru sustinerea familiei si asigura comunicarea acestora catre persoanele interesate si catre AJPS.
Prahova;

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

- propune pe bazd de referat Primarului acordarea/neacordarea prin dispozitie, dupa caz, a
alocatiei de sustinere ;

- efectueazd periodic anchete sociale in vederea urmaririi respectarii conditiilor de acordare a
dreptului de acordare a alocatiei de sustinere ;

- propune pe baza de referat Primarului modificarea, incetarea prin dispozitie, dupd caz, a
alocatiei de sustinere;

- intocmeste si trasmite pand in data de 5 ale lunii curente pentru luna precedentd la AJPS
Prahova : Borderoul privind cererile noi de acordare a alocatiei de sustinere aprobate prin dispozitia
primarului, impreuna cu cererile si dispozitiile de aprobare ale primarului; Borderoul privind
suspendarea sau dupa caz, incetarea dreptului da acordare a alocatiei,

- comunica familiilor beneficiare dispozitia primarului de
acordare/respingere/modificare/incetare a dreptului la alocatia de sustinere.

e) in aplicarea prevederilor Legii nr. 448/6.12.2006 privind protectia si promovarea
drepturilor persoanelor cu handicap:

- verificd prin anchetd sociald indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor legale privind
incadrarea acestora in functia de asistent personal si propune aprobarea, dupa caz, respingerea
cererii persoanei care solicitd angajarea in functia de asistent personal al persoanei cu handicap
grav;



- verificd periodic, la domiciliul asistatului activitatea asistentului personal al persoanei cu
handicap grav;

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

- avizeaza rapoartele semestriale de activitate intocmite de asistentii personali ai persoanelor cu
handicap grav, privind activitatea si evolutia starii de sanatate si handicap, a persoanelor asistate;

- intocmeste anchetele sociale pentru copiii cu handicap grav care au angajat asistent personal in
vederea reexpertizarii si incadrarii intr-un grad de handicap.

f) in aplicarea prevederilor Ordinului nr. 794/380/2002 al Ministrului sanatatii si familiei si
Ministrului administratiei publice si a prevederilor Legii nr. 448/2006 privind protectia si
promovarea drepturilor persoanelor cu handicap:

- verificd prin anchetd sociald indeplinirea conditiilor de acordare a indemnizatiei cuvenite
parintilor sau reprezentantilor legali ai copilului cu handicap grav precum si adultului cu handicap
grav sau reprezentantului sau legal si propune dupd caz, acordarea sau neacordarea indemnizatiei.

g) 1n aplicarea prevederilor Legii nr. 17/2000 privind asistenta sociald a persoanelor
varstnice, ale prevederilor H.G. 90/2003 pentru aprobarea Regulamentului cadru de organizare si
functionare a serviciului public de asistenta sociala, ale O.G. nr. 68/2003 cu modificarile ulterioare,
ale H.G. nr. 886/2000 pentru aprobarea Grilei de evaluare medico-sociala a persoanelor care se
interneaza in unitati de asistentd medico-sociale:

- identifica si intocmeste evidenta persoanelor varstnice aflate la nevoie;

- consiliaza si informeaza asupra situatiilor de risc social, precum si asupra drepturilor sociale
ale persoanelor varstnice vulnerabile 1n fata necesitatilor vietii cotidiene;

- evalueaza situatia persoanelor identificate pe baza grilei nationale de evaluare a nevoilor
persoanelor varstnice care necesitd asistentd sociala si stabileste planul de servicii sociale in
vederea mentinerii autonomiei persoanelor varstnice i prevenirii agravarii situatiei de
independenta;

- stabileste masuri si actiuni de urgenta in vederea reducerii efectelor situatiilor de criza.

h) in aplicarea prevederilor Legii nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor
copilului, ale prevederilor Codului Familiei, ale prevederilor legii nr. 119/2006 cu privire la actele
de stare civild, cu modificérile ulterioare, Ordinul nr. 69/2004 pentru aprobarea Standardelor
minime obligatorii privind managementul de caz in domeniul protectiei copilului al Ministerului
Muncii, Solidaritatii Sociale si Familiei — Autoritatea Nationald pentru Protectia Copilului si
Adoptiei:

- monitorizeazd §i analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriala, precum si
modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurdnd centralizarea si sintetizarea datelor si
informatiilor relevante;

- identifica toti copiii lipsiti in mod ilegal de elementele constitutive ale identitatii lor sau de
unele dintre acestea ti ia de urgentd toate masurile necesare in vederea stabilirii identitdtii lor in
colaborare cu institutiile competente;

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

- urmdreste evolutia dezvoltarii copilului si modul 1n care parintii acestuia isi exercitd drepturile
si 1s1 Indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masura de protectie speciala
si a fost reintegrat In familia sa Tntocmind raporturi lunare pe o perioadd de minimum 3 luni;

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

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

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

- identifica si propune primarului acordarea unor prestatii financiare exceptionale in situatia in
care familia care ingrijeste copilul se confrunta temporar cu problemele financiare determinate de o
situatie exceptionald si care pune in pericol dezvoltarea armonioasa a copilului.
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i) in aplicarea prevederilor Ordinului nr. 219/2006 privind activitatea de identificare,
interventie si monotorizare a copiilor care sunt lipsifi de ingrijirea parintilor pe perioada in care
acestia se afla la munca in strdinatate :

- identifica cazurile de copii ai caror parinti se afla la munca in strainatate (copilul lipsit de grija
ambilor parinti in situatia in care acestia sunt plecati la munca in strdinatate, parintelui in cazul
familiilor monoparentale), precum si copiilor lipsiti de grija parintelui care, prin hotarare
judecatoreasca, are obligatia cresterii si educarii acestuia;

- intocmeste raportul de evaluare initiala (REI) pentru fiecare copil identificat in una dintre
situatiile de mai sus; 1n situatia in care din REI rezulta faptul ca acel copil se afla in situatie de risc,
asistentul social Intocmeste planul de servicii, in vederea prevenirii separarii copilului de familia sa;
planul de servicii va contine in mod obligatoriu modalitdtile de mentinere a relatiilor personale ale
copilului cu parintii, precum si tipul de servicii de consiliere psihologica de care va beneficia
copilul;

- pentru copiii identificati, asistentul social are obligatia reevaluarii situatiei acestora la fiecare 3
luni;

- pana la data de 15 ale lunii care urmeaza dupa incheierea unui trimestru asistentul social va
transmite directiei generale de asistentda sociald si protectia copilului de la nivel judetean situatia
centralizata pe plan local a cazurilor de copii cu parinti plecati in strainatate;

- primeste notificarile cetatenilor romani care au copii minori in ingrijire si care doresc obtinerea
unui contract de munca in strainatate si elibereaza acestora dovada prevazuta de lege.

J) in aplicarea OUG 111/2010 privind indemnizatia pentru cresterea copilului:
- primeste cererile pentru acordarea indemnizagiei pentru cresterea copilului precum si actele
doveditoare din care rezultd indeplinirea conditiilor legale de acordare a acestui drept;

- intocmeste si inainteaza AJPS. Prahova borderoul privind situatia cererilor inregistrate pentru
acordarea indemnizatiei;

k) indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege, incredintate de primar sau secretar.

Art.58 (1) Compartiment agricol si cadastru se subordoneaza direct secretarului si are
Tn componenta 3 posturi ocupate:

(1) Consilier registru agricol:

a) completeaza la timp si In bune conditii registrul agricol,

b) confrunta periodic datele din registrul agricol cu cele din registrul de rol fiscal, impreuna
cu functionarul responsabil, precum si cu cele din registrul de eliberare a autorizatiilor de construire

c) opereaza modificdrile survenite, cu aprobarea scrisd a secretarului comunei, potrivit
normelor legale;

d) inregistreaza contractele de arenda in registrul agricol si tine evidenta nominald a
arendasilor;

e) intocmeste, sub indrumarea secretarului, adeverintele, certificatele de stare materiald si
celelalte dovezi, potrivit evidentelor, in conformitate cu prevederile legale; fine evidenta
constuctiilor de pe raza comunei, atribuie numere acestora si elibereaza adeverintele pentru
obtinerea actelor de identitate;

f) efectueaza lucrarile aplicare a diferitelor acte normative de acordare a subventiilor catre
producatorii agricoli, lucrari care sunt in sarcina primarilor;

g) Intocmeste documentatia si elibereaza certificatele de producétor agricol,

h) intocmeste si elibereaza bilete de proprietate pentru animale, urmarind corespondenta cu
registrul agricol,

1) intocmeste situatia animalelor detinute de proprietari, pe categorii, situatie pe care o
inainteaza functionarului cu atributii de stabilire si urmarire a Tncasarii veniturilor la bugetul local,
in vederea stabilirii taxei de pasunat;

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

k) se ingrijeste de culegerea datelor statistice si intocmirea darilor de seama statistice
omologate de Directia de statistica, precum si de transmiterea la timp a acestora;
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1) verificd, pentru exactitate cu registrul agricol, datele declarate de producatorii agricoli
care detin sau administreaza exploatatii agricole in cererile de inscriere in Registrul exploatatiilor
agricole;

m) Indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege si sarcini incredintate de primar sau
secretar.

(2) Consilier cadastru:

a) efectueaza masuratori topografice pentru punerea in posesie pe amplasamentele stabilite
de comisia locala de fond funciar

b) participa la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei

¢) intocmesete procese verbale de punere in posesie si orice document in domeniu

d) constituie si actualizeaza evidenta terenurilor ce apartin domeniului public sau privat al
comunei

e) delimiteazd exploatatiile agricole amplasate pe teritoriul comunei

f) exercita si alte atributii stabilite de primar, viceprimar sau secretar

(3) Inspector superior, de specialitate (agronom):

a) avizeaza proiectele de organizare si functionare a exploatatiilor agricole

b) furnizeaza date pentru completarea si {inerea registrului agricol la zi

¢) executa lucrari de secretariat tehnic in actiunea de aplicare a legilor fondului funciar

d) propune si intocmeste proiecte de hotdrari pentru buna desfasurare a activitatii in
agricultura

e) transmite producdtorilor agricoli norme legale, indrumari tehnice de specialitate in
domeniul productiei agricole (vegetale si animale) si a subventiilor

f) se preocupa de cunoasterea temeinicd a Programului National de Dezvoltare Rurala si
transmiterea informatiilor catre producatorii agricoli

g) informeaza despre normele de carantind fito-sanitard, combaterea bolilor §i ddunatorilor
la plante si utilizarea pesticidelor, precum si pentru mentinerea echilibrului ecologic si prevenirea
accidentelor la oameni, plante §i animale

h) acorda consultatii si indrumari tehnico-profesionale pentru orientarea tuturor categoriilor
de producatori agricoli si stabilirea structurii productiei vegetale potrivit cerintelor tehnologice

1) indrumad producatorii agricoli in vederea cultivarii suprafetelor detinute, aplicarii
tehnologiilor minime pentru fiecare culturd

Art.59 (1) Compartiment financiar contabil se subordoneaza direct Primarului si are in
componenta 4 posturi :

(2) Consilier principal(contabilitate buget) - 2

a) intocmeste, sub indrumarea primarului, la termenele prevazute de lege, proiectul
bugetului local, asigurand prezentarea tuturor documentelor necesare primarului si consiliului local
n vederea aprobadrii bugetului anual.

b) raspunde de intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotéarari in
domeniile de activitate al functiei, in vederea promovarii lor in Consiliul local,

c) vegheazd si raspunde, Tmpreund cu primarul de executarea bugetului in stricta
conformitate cu legislatia Tn vigoare, in scopul asigurarii disciplinei financiare si bugetare;

d) urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare,
urmareste Incadrarea cheltuielilor lunare in prevederile bugetare si informeaza lunar, sau de cate ori
este nevoie, primarul sau consiliul local; urmareste eficienta fondurilor cheltuite, precum si
necesitatea si oportunitatea cheltuieilor; propune masurile necesare si solutiile legale pentru buna
administrare, Intrebuintare si executare a bugetului local,

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

f) realizeaza studiile necesare in vederea aprobarii de catre Consiliul local a imprumuturilor
ce trebuie obtinute pentru realizarea unor actiuni si lucrari publice, urmarind respectarea formelor
legale pentru fundamentare, contractare, garantare $i rambursare a acestora,

g) intocmeste, pe surse de venituri si destinatii de cheltuieli, planurile de mijloace speciale
extrabugetare pentru camine culturale si pasune;
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h) conduce evidenta analitica a mijloacelor fixe si materiale pentru toate conturile;

1) gestioneaza imprimatele cu regim special;

J) conduce evidenta operativa prin conturile curente de la trezorerie;

k) intocmeste si depune lunar cererea de credite pentru luna urmatoare si dispozitiile
bugetare pentru institutiile subordonate;

1) tine evidenta cheltuielilor bugetare, evidenta materialelor, a obiectelor de inventar si a
mijloacelor fixe;

m) intocmeste prognoze bugetare;

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

0) asigura si raspunde de respectarea legalitatii privind intocmirea si valorificarea tuturor
documentelor financiar contabile prezentate spre aprobare ordonatorului principal de credite;

p) urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor consiliului local, a
dispozitiilor primarului si a celorlalte acte normative in domeniul economico — financiar;

r) exercitd controlul financiar preventiv asupra tuturor actelor de gestiune, conform
dispozitiilor legale, pentru cheltuielile efectuate de la buget sau extrabugetare, astfel incat sa
prevind pagubele;

S) Intocmeste si transmite lunar la trezorerie necesarul de numerar pentru luna urmatoare;

t) asigurd, conform dispozitiilor legale in vigoare, efectuarea inventarierii anuale a
patromoniului; propune primarului constituirea Comisiei de inventariere; efectueaza operatiunile de
evidentiere si definitivare a inventarierii, prin intocmirea situatiilor operative si valorificarea
bunurilor casate;

u) indeplineste orice alte atributii prevazute de lege si sarcini incredintate de primar.

(3) Inspector principal (impozite si taxe)

a) intocmeste, la termenele prevazute de lege, raportul de specialitate, asigurand prezentarea
tuturor documentelor necesare primarului si consiliului local in vederea aprobarii impozitelor si
taxelor locale;

b) raspunde de intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotéarari in
domeniul de activitate al functiei, in vederea promovarii lor in Consiliul local,

c) preia declaratiile de impozite si taxe, asigurand verificarea si valorificarea acestora
potrivit reglementarilor legale in vigoare; asigurd asistenta pe linia modului de completare a
declaratiilor de impozite si taxe, potrivit legii;

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

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

f) intocmeste borderouri debite pentru amenzi si cheltuilei de judecatd, precum si taxe
succesiuni si emite confirmari de debite;

g) Intocmeste situatia de inchidere de luna si trimestru, pe surse de venit;

h) verifica periodic borderourile desfasuratoare ale casierului si face confruntarea cu
chitantierul tip stat;

1) transmite Instiintari contribuabililor care nu au depus declaratii sau ale caror declaratii
contin erori; intocmeste instiintarile de platd pentru persoane juridice precum si actele necesare
aplicarii masurilor de executare silita (somatii, note constatare);

j) efectueaza impunerea din oficiu in cazul contribuabililor care nu si-au corectat, in urma
instiintarii, declaratia initiald, precum si in cazul contribuabililor care nu au depus declaratii;

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

1) stabileste penalitatile pentru nedepunerea la termen a declaratiilor de impozite si taxe,
conform prevederilor legale; intocmeste documentatia de rezolvare legald a obiectiunilor si
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contestatiilor formulate Tmpotriva actelor de impunere pentru impozite si taxe locale, majorari de
intarziere, penalitati, de catre persoane juridice ;

m) asigurd respectarea reglementarilor legale privind accesul la dosarele fiscale; asigura si
raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din documentele continute de
fiecare dosar fiscal; intocmeste certificate fiscale cu impozite si taxe achitate la zi, la cererea
contribuabilului;

n) intocmeste dosare pentru debitele primite spre executare silitd de la alte autoritati sau
institutii publice, asigurand respectarea prevederilor legale privind identificarea acestora si
confirmarea titlurilor executorii primite; intocmeste actele necesare aplicarii procedurilor de
executie silitd; solutioneaza cererile platitorilor care solicitd relatii referitoare la aplicarea
executarii silite si a modalitatilor de stingere a creantelor bugetare;

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

p) tine evidenta inlesnirilor la plata impozitelor si taxelor locale acordate si modul de
respectare a acestora; Intocmeste actele necesare efectudrii compensarilor si restituirilor si le
supune aprobarii primarului;

r) intocmeste registrul partizi-venituri sau evidenta centralizatd in care sunt Tnscrise
veniturile pe surse conform clasificatiei bugetare;

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

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

u) inregistreaza in registrul special vehiculele care nu sunt supuse Inmatriculdrii si
elibereaza proprietarilor placutele cu numere de circulatie;

v) tine evidenta contractelor de inchiriere si a contractelor de concesiune (acestea din urma
n colaborare cu compartimentul urbanism);

X) intocmeste statele de plata a salariilor , a indemnizatiei privind concediul de odihna, a
concediilor medicale si indemnizatiilor consilierilor locali; intocmeste si inainteaza institutiilor
interesate situatiile statistice privind salariile; intocmeasste fisele fiscale pentru fiecare salariat,
conform O.G.73/1999 privind impozitul pe venit;

z) indeplineste orice alte sarcini prevazute de lege sau incredintate de primar.

(4) Consilier principal casier:

a) intocmeste foi de varsdmant si depune numerarul la trezorerie;

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

c) efectueaza plati pentru diferite prestatii sociale;

d) incaseaza impozite si taxe locale, taxe de timbru, alte taxe, conform hotatarii consiliului
local;

e) intocmeste registrul pentru evidenta separata a insolvabililor; intocmeste documentele
pentru dosarele de insolvabilitate;

f) se deplaseaza in teren pentru a instiinta si incasa impozitele si taxele de la contribuabili;

g) incaseaza taxele de piata;

h) intocmeste zilnic borderoul incasarilor;

1) tine evidenta incasarilor si platilor zilnice in registrul de casa;

j) gestioneaza bunurile materiale, mobile si imobile ale institutiel;

k) efectueaza receptii si intocmeste bonuri de consum materiale;

1) indeplineste orice alte atributii prevazute de lege sau Incredintate de primar.

Art.60 Compartimentul urbanism si amenajarea teritoriului se subordoneaza direct
primarului — un post vacant.

a) identifica lucrarile de constructii, stabilind daca acestea se executd in baza autorizatiei
de construire sau cu respectarea acesteia;

b) sesizeaza primarul despre neregulile constatate in teren;
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C) analizeaza respectarea structurii si continutului documentatiilor depuse si restituirea,
dupa caz, a documentatiilor necorespunzatoare in maximum 5 zile de la inregistrarea cererii;

d) solicitda avizul primarului in situatia in care emitentul certificatului/autorizatiei este
presedintele consiliului judetean; -asigura elaborarea avizului in vederea eliberarii certificatului de
urbanism;

e) analizeaza compatibilitatea scopului declarat pentru care se solicitd emiterea
certificatuilui de urbanism cu reglementérile din documentatiile urbanistice legal aprobate;

f) formuleaza conditiile si restrictiile specifice amplasamentului, obligatorii pentru
proiectarea investitiei; urmareste respectarea regulamentului local de urbanism si a P.U.G.-ului; -
urmareste pastrarea specificului comunei in domeniul arhitecturii si urbanismului;

g) stabileste avizele si acordurile legale necesare autorizarii;

h) verifica existenta documentului de platd a taxei de eliberare a certificatului de
urbanism si autorizatiei de construire;

1) redacteaza si semneaza certificatul de urbanism si autorizatia de construire sau de
desfiintare, pe care le semneaza si le inainteaza primarului si secretarului In vederea semnarii;

Jasigura respectarea prevederilor legale privind monumentele istorice, culturale, de
arhitectura si a zonelor protejate si initiaza studii privind conservarea si protejarea acestora;

k) asigurd transmiterea catre primar, spre stiintd, a actelor emise, in situatia in care
emitentul este presedintele consiliului judetean;

1) verifica continutul documentelor depuse, sub aspectul prezentarii tuturor actelor
necesare autorizarii; in cazul in care se constatd ca documentatia depusa este incompleta, aceasta
se returneaza solicitantului, cu mentionarea in scris a datelor si elementelor necesare pentru
completare;

m) completeazd banca de date in domeniul urbanismului si raspunde de actualizarea
trimestriala a stadiului de executie a investitiilor;

n) completeaza si transmite lunar, trimestrial sau anual, catre Inspectoratul teritorial in
Constructii Prahova si Directia Judeteana de Statistica, situatia autorizarii lucrarilor de
constructii;

0) Intocmeste §i supune spre aprobare consiliului local propuneri de aprobare, modificare
sau completare a planurilor urbanistice; tine evidenta si urmareste stadiul de elaborare si avizare a
documentatiilor de urbanism si amenajare a teritoriului;

0) urmareste respectarea obligatiilor asumate de concesionari prin contractele de
concesiune in ceea ce priveste termenul de solicitare a autorizatiei de construire, inceperea
lucrarilor, respectarea proiectului tehnic si finalizarea acestora ; in cazul constatarii Incalcarii de
citre concesionari a acestor obligatii sesizeaza de indatd primarul; fine registrele privind
candidaturi-oferte si contracte concesiune prevazute de legislatia in domeniul concesionarii
bunurilor proprietate publica;

p) periodic, din oficiu sau la cerere, efectueaza verificari privind respectarea disciplinei in
constructii, consemnand in Registrul de control deficientele constatate, masurile ce se impun si
modul de finalizare a cazurilor; constata si Incheie procese-verbale de constatare a contraventiilor
la Legea nr.50/1991, republicata si aduce la cunostinta primarului existenta constructiilor executate
fara autorizatie sau cu incalcarea prevederilor acesteia;

r) Indruma, urmareste si verificd din punct de vedere tehnic executia lucrarilor de
investitii promovate de primarie;

s) participa la receptia lucrarilor cu titlu de investitii ale primariei,

t) duce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primarului referitoare la
urbanism si urmareste respectarea recomandarilor organelor de indrumare si control;

u) elaboreaza rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari din domeniul
urbanismului;

V) vizeaza spre neschimbare planurile de situatii;

x) indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege si sarcini incredintate de primar.

Art.61 Compartiment Achizitii publice — un post vacant ( se subordoneaza direct
primarului):
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a) elaboreaza programul anual al achizitiilor publice si planul anual al investitiilor publice,
sub indrumarea primarului, pe baza necesitatilor si prioritatilor comunicate de celelalte
compartimente din cadrul primariei,

b) elaboreaza sau, dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de
atribuire sau, in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs, pe baza
caietelor de sarcini intocmite de compartimentele care au solicitat organizarea procedurii;

c) definitiveaza documentatia de atribuire, structurata astfel:

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

- clauzele contractuale obligatorii;

- fisa de date a achizitiei;

- formulare si modele;

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

- transmiterea anunfurilor de intentie, de participare si de atribuire catre Sistemul
Electronic de Achizitii Publice (SEAP) si Monitorul oficial;

- solicitarea avizului din partea  Autoritatea Nationald Pentru Reglementarea si
Monitorizarea Achizitiilor Publice (ANRMAP), daca este cazul;

d) aplica si finalizeaza procedurile de atribuire:

- intocmeste Notele justificative;

- efectueaza studiile de piata (strangerea de oferte) pentru achizitiile publice directe;

- intocmeste propunerile de dispozitii cu membrii comisiilor de evaluare a ofertelor;

- elaboreaza clarificarile, daca este cazul si poartd corespondenta cu operatorii economici,

- participa in comisiile de evaluare a ofertelor;

e) constituie dosarul achizitiei publice, care trebuie sa cuprindd urmétoarele elemente:

- nota privind determinarea valorii estimate;

- anuntul de intentie si dovada transmiterii acestuia spre publicare, daca este cazul

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

- documentatia de atribuire;

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

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

- raportul procedurii de atribuire;

- contractul de achizitie publicd/acordul cadru, semnate;

- anunful de atribuire si dovada transmiterii acestuia spre publicare;

f) pastreaza dosarul achizitiei publice pe o perioada de 5 ani;

g) pune la dispozitia organelor de control dosarul achizitiei publice.

h) participa la receptia lucrarilor cu titlu de investitii ale primariei;

d) elaboreaza rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari din domeniul

urbanismului;

j) duce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primarului referitoare la
achizitii publice si urmareste respectarea recomandarilor organelor de indrumare si control;

k) indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege si sarcini incredintate de primar.

Art.62 Compartimentul Audit_se subordoneaza direct primarului — un post vacant.

a) Se aplica reglementarile prevazute de Legea nr. 119/1999, republicata, privind auditul
intern si controlul financiar preventiv.

b) Se aplica dispozitiile Codului privind conduita etica a auditorului intern, emis de catre
Ministerul Finantelor Publice si publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 128 din
12/02/2004.

Art. 63 Compartimentul cultura — un post bibliotecar, personal contractual
a) selecteaza cartile, publicatiile care apar pentru biblioteca
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b) wverifica stocul de carte si actele insotitoare, stampileaza cartile noi, intrate in fondul de
carte al bibliotecii

c) efectueaza operatiuni in registrul de inventar in cazul primirii de carti

d) intocmeste fise cititori

e) inregistreaza cititorii in registrul de evidenta cititori

f) wverifica starea cartilor la inapoierea acestora de catre cititori

g) intocmeste formalitati pentru recuperarea publicatiilor de la cititorii restantieri

h) organizeaza evenimente culturale

I) raspunde material si penal de starea patrimoniului institutiei

J) asigura conditiile microclimatice ale fondului de carte potrivit prevederilor normelor in
vigoare

K) 1inscrierea corecta a intrarilor si a iesirilor fondului de carte in registrul de miscare

I) organizeaza imprumuturi interbibliotecar, cand e cazul

m) reprezinta biblioteca in relatiile oficiale cu alte institutii

n) indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege si sarcini incredintate de primar

Art.64 (1) Compartimentul administrativ se subordoneaza direct viceprimarului si este
compus din 2 posturi personal contractual.
(2) Guard:
a) transmite corespondenta consiliului local la oficiul postal si la locuitorii comunei, precum
si corespondenta primita de la centrul militar, consiliul judetean, notari publici;
b) executa curatenia zilnica in localul, dependintele si curtea primariei;
c) indeplineste orice alte atributii incredintate de primar sau secretar.
(3) Sofer:
a) asigura transportul elevilor din satele comunei la scoala din satul Tinosu si retur, in
functie de orarul de cursuri, cu microbuzul scolar
b) deserveste personalul primariei in interes de serviciu cu autoturismul institutiei
¢) se preocupa de inspectiile tehnice periodice ale vehiculelor deservite, precum si de celelalte
acte necesare circulatiei pe drumurile publice
d) indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege si sarcini incredintate de primar.

Art.65 Politia locali se subordoneaza direct viceprimarului si are in componenta 3 posturi.
a) asigurd ordinea si linistea publicd in zonele §i locurile stabilite prin planul de paza si
ordine publicd, previne si combate incdlcarea normelor legale privind curatenia localitatilor si
comertul stradal, precum si alte fapte stabilite prin hotarari ale consiliului local;
b) asigura paza obiectivelor si a bunurilor de interes public si privat stabilite de consiliul
local, conform planurilor de paza si ordine publica;
c) asigura Insotirea §i protectia reprezentantilor primariei ori a altor persoane cu functii in
institutiile publice locale la executarea unor controale sau actiuni specifice;
d) participa, dupa caz, la asigurarea fluentei traficului rutier, cu ocazia efectudrii unor
lucrari de modernizare si reparatii ale arterelor de circulatie;
e) asigura supravegherea parcarilor auto, a unitatilor scolare, a zonelor comerciale si de
agrement, a pietelor, a cimitirelor si a altor locuri stabilite prin planurile de paza si ordine publica;
f) constatd contraventii si aplicd sanctiuni contraventionale, conform legii, pentru
incédlcarea prevederilor legale referitoare la tulburarea ordinii i linistii publice, curdtenia
localitatilor, comertul stradal, protectia mediului inconjurdtor, precum si pentru faptele care
afecteazd climatul social, stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local sau dispozitii ale
primarului;
g) participa la asigurarea masurilor de ordine, cu ocazia adundrilor publice, mitingurilor,
manifestarilor cultural-artistice si sportive organizate la nivel local;
h) intervine, impreund cu organele abilitate, la solicitarea cetdtenilor, pentru aplanarea
starilor conflictuale, prinderea unor faptuitori, rezolvarea unor cazuri sociale, stabilirea situatiilor
de fapt sesizate si rezolvarea acestora;
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1) actioneaza, Impreund cu politia, jandarmeria, pompierii, protectia civila si alte autoritati
prevazute de lege, la activitatile de salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de
incendii, explozii, avarii, accidente, epidemii, calamitati naturale si catastrofe, precum si de limitare
si inlaturare a urmarilor provocate de astfel de evenimente;

J) controleaza modul de depozitare a deseurilor menajere, industriale sau de orice fel si de
respectare a igienizarii zonelor periferice si a malurilor cursurilor de apa, sesizand primarul cu
privire la situatiile de fapt constatate si la masurile ce trebuie luate in vederea imbunatatirii starii de
curatenie a localitatii;

k) comunica, in cel mai scurt timp posibil, organelor abilitate, datele cu privire la aspectele
de incalcare a legii, altele decat cele stabilite in competenta sa, despre care a luat la cunostinta cu
ocazia Tndeplinirii misiunilor specifice;

1) insoteste, in conditiile stabilite prin regulament, functionarii primariei la executarea unor
controale si la punerea in executare a unor hotarari ale consiliului local, asigurdnd protectia
acestora si prevenirea oricaror acte de tulburare a ordinii publice;

m) verificd §i solutioneaza, in limitele legii, sesizdrile asociatiilor de proprietari sau
locatari privind savarsirea unor fapte prin care se incalcd normele legale, altele decat cele cu
caracter penal;

n) sprijind Politia Romana in activitdfile de depistare a persoanelor care se sustrag
urmaririi sau executdrii pedepselor, precum si a persoanelor disparute;

0) indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege.

Art.66 Compartimentul protectie civila:

Seful serviciului voluntar este direct subordonat primarului, care este presedintele
Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta, iar pe linia specialitatii - Inspectoratului pentru Situatii
de Urgenta judetean Prahova. Este sef al intregului personal din serviciul voluntar. Face parte din
Comitetul Local pentru Situatii de Urgentd. Raspunde de organizarea si desfasurarea tuturor
activitatilor de prevenire si interventie in situatii de urgentd, potrivit prevederilor legii,
regulamentelor, instructiunilor si ordinelor in vigoare. El conduce activitatile cu privire la asigurarea
capacitdtii operative si de interventie, pregatire, planificare si desfasurare a activititilor conform
planului de pregatire si interventie anual al serviciului voluntar. Seful serviciului voluntar
indeplineste urmatoarele atributii principale:

a) organizeazd si conduce actiunile echipelor de voluntari in caz de avarii tehnologice,
calamitati naturale;

b) asigura masurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind instiintarea
si aducerea personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, in mod oportun, in cazul
producerii unor urgente civile sau la ordin;

c) conduce procesul de pregatire a voluntarilor pentru ridicarea capacitatii de interventie,
potrivit documentelor intocmite in acest scop ;

d) asigura studierea si cunoasterea de catre personalul serviciului voluntar a
particularitatilor localitatii si clasificarii din punct de vedere al protectiei civile, precum si
principalele caracteristici ale factorilor de risc care ar influenta urmarile situatiilor de
urgenta din zona de competenta ;

€) urmdreste asigurarca bazei materiale a serviciului voluntar, pe baza normelor si
instructiunilor de dotare;

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

g) Intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din localitate care pot
fi folosite 1n situatii de urgenta, pe care o actualizeaza permanent;

h) informeaza primarul despre starile de pericol constatate pe teritoriul localitatii;

1) verifica modul cum personalul serviciului voluntar respecta programul de activitate si
regulamentul de organizare si functionare a serviciului voluntar;

J) intocmeste si actualizeaza permanent documentele operative ale serviciului, informandu-1
pe primar despre acestea, tine evidenta participarii la pregatire profesionala si calificativele
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obtinute de catre membrii serviciului voluntar ;

K) tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor si interventiilor la care a participat serviciul voluntar;

I) urmareste executarea dispozitiilor date catre voluntari si nu permite amestecul altor persoane
neautorizate in conducerea interventiilor sau a serviciului;

m) participa la instructaje, schimburi de experienta, cursuri de pregatire profesionald, organizate
de serviciile profesioniste pentru situatii de urgenta;

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

0) TImpreund cu compartimentul de prevenire verificd modul de respectare a masurilor de
prevenire n gospodariile populatiei si pe teritoriul localitatii;

p) face propuneri privind imbunatatirea activitatii de prevenire si eliminarea starilor de pericol;

gq) pregateste si asigura desfasurarea bilanfului anual al activitatii serviciului voluntar;

r) efectueaza lunar studiul ordonat prin programul difuzat de Inspectoratul pentru Situatii
de Urgenta al Judetului Prahova, un caiet special pregatit in acest scop, intocmeste si
actualizeaza in permanenta fisele postului pentru personalul voluntar;

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

t) intocmeste anual proiectul de buget pentru serviciu si il sustine in comisiile de specialitate ;

u) asigura recrutarea permanenta de voluntari;

V) executd atributiile prevazute in regulamentele si instructiunile pe linia prevenirii si
stingerii incendiilor.

CAPITOLUL HI
DISPOZITII FINALE

Art.67 Documentele emise de Primaria comunei Tinosu vor cuprinde : antet, numar de
inregistrare, numele si prenumele Primarului, Secretarului si celui care il intocmeste i semnatura
acestora.

Art.68 (1) Drept de semnatura si stampila au :

a)Primar

b)Secretar

c)viceprimarul, cu delegare din partea primarului

(2) Semnatura “ pentru “ se poate da numai In cazuri exceptionale si numai in situatiile in
care legea nu interzice acest lucru. Prin “ caz exceptional “ se intelege concediul de odihna al
primarului, lipsa din institutie din motive de boald, pentru perfectionare profesionald, de
reprezentare a comunei in afara unitatii administrativ-teritoriale si, in toate cazurile de mai sus,
numai cu delegarea expresa din partea primarului.

Art.69 (1) Sigiliile Consiliului Local Tinosu si Primarului comunei Tinosu se pastreaza de
secretarul comunei si se aplici numai pe actele administrative emise de cele doud autoritati
administrative aratate mai sus sau unde legea impune acest lucru.

(2) Starea civila are stampila proprie si are drept de semnatura ofiterul de stare civild si
delegatul de stare civila.

Art.70 (1)Programul de lucru al salariatilor este in fiecare zi lucratoare 8,00 — 16,00.

PRIMAR,
Andrei lulian - Gabriel
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