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REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI COMUNE]I PACURETI

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art.l Principii de functionare

(1)Administratia publica in unitatile administrativ teritoriale se organizeaza si functioneaza In temeiul
principiilor autonomiei locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei
publice locale, legalitatii si al consultarii cetatenilor in solutionarea problemelor locale de interes
deosebit.

(2)Prin autonomie locali se Intelege dreptul si capacitatea efectivi a autorititilor administratiei publice locale
de a solutiona si de a gestiona, In numele si In interesul colectivitétilor locale pe care le reprezintd, treburile
publice, in conditiile legii. Acest drept se exercitd de consiliul local st primar, autorititi ale administratiei
publice locale alese prin vot universal, egal, direct, secret si liber exprimat.

(3) Autonomia focald conferd autorititilor administratiel publice locale dreptul ca, in limitele legii, sd aibi
initiative in toate domeniile, cu exceptia celor care sunt date in mod expres in competenta altor autoritéti
publice.

Principiile generale care guverneazi conduita profesionalid a func{ionarilor publici din cadrul
Primariei Pacureti sunt urmatoarele:

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

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

c) asigurarea egalititii de tratament a cetifenilor in fata autoritdgilor 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 céruia functionarii publici au obligatia de a indeplini atributiile de
serviciu cu responsabilitate, competentd, eficientd, corectitudine i constiinciozitate;

e) impartialitatea §i independenta, principiu conform c#ruia functionarii publici sunt obligati sd aiba o
atitudine obiectiva, neutrd fatd de orice interes politic, economic, religios sau de altd naturd, in exercitarea
functiei publice;

f) integritatea morala, principiu conform céruia functionarilor publici le este interzis si solicite sau s& accepte,
direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori beneficiu In considerarea functiei publice pe care
o detin sau sé abuzeze in vreun fel de aceasta funcie;

g) libertatea gindirii si a exprimirii, principiu conform c#ruia functionarii publici pot s&-si exprime §i s#-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 si fie de buna-credinta,

1) deschiderea si transparenta, principiu conform cdruia activititile desfisurate de functionarii publici in
exercitarea functiei lor sunt publice i pot fi supuse monitorizérii cetatenilor.

Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetitenilor, prin
participarea activd la luarea deciziilor §i la transpunerea lor in practicd, in scopul realizrii competentelor
institufiei publice.

In exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a avea un comportament profesionist,
precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativi, pentru a cdstiga si a mentine increderea
publicului in integritatea, impartialitatea st eficacitatea autoritafilor si institutiilor publice.



Functionarii publici au obligatia de a apara in mod lojal prestigiul Primariei Pacureti, 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) sd exprime In public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu activitatea Primariei Pacureti, cu
politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

b) sa faca aprecieri neautorizate in legaturi cu litigiile aflate n curs de solutionare si in care Primaria Pacureti
are calitatea de parte;

¢) s dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele previzute de lege;

d) si dezviluie informatiile la care au acces iIn exercitarea functici publice, daca aceasta dezviluire este de
naturd sd atragd avantaje necuvenite ori si prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori ale unor
functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau juridice,

In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta demnitatea functiei
publice detinute, corelind libertatea dialogului cu promovarea intereselor Primariei Pacureti.

Tn activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se ldsa influentati
de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor, functionarii publici trebuie si aiba o
atitudine conciliantd i si evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.

In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

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

b) s& furnizeze sprijin logistic candidatitor la functii de demnitate publica;

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

d) si afiseze, in cadrul Primariei Pacureti, insemne ori obiecte inscripfionate cu sigla sau denumirea partidelor
politice ori a candidatilor acestora.

Functionarii publici nu trebuie s solicite ori si accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alt
avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de
afaceri sau de naturd politica, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor publice detinute ori
pot constitui 0 recompensa in raport cu aceste functii.

Art.2 (1) Aparatul de specialitate al Primarului comunei Pacureti, impreuna cu primarul, viceprimarul si
secretarul general al comunei, constituie o structura functionala cu activitate permanenta care aduce la
indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primarului, in vederea solutionarii problemelor curente
ale colectivitatii locale.

(2) Aparatul de specialitate al Primarului comunei Pacureti asigura intocmirea actelor pregatitoare si realizarea
operatiunilor tehnico-materiale necesare elaborarii proiectelor de acte administrative care se supun spre
adoptare sau emitere autoritatii publice locale competente, precum si alte activitati necesare bunei functionari
a Primariei comunei Pacureti.

(3) Aparatul de specialitate al Primarului comunei Pacureti indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau
dispuse de primar.

Art.3 Aparatul de specialitate al Primarului este condus de Primar.

Art.4 Conducerea operativa a aparatului de specialitate al Primarului se exercita de catre secretarul general al
comunei Pacureti.

Art.5 Aparatul de specialitate al Primarului isi desfasoara activitatea in sediul Primariei comunei Pacureti din
comuna Pacureti, sat Pacureti, str. Varful Mare, nr. 4, judetul Prahova.

Art.6 Organigrama, statul de functii, numarul de personal si regulamentul de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al Primarului se aproba prin hotarare a Consiliului Local al comunei Pacureti, la
propunerea primarului.
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Art.7 Activitatea Primariei

Intreaga activitate a Primiriei comunei Pacureti este organizatd si condusi de citre primar,
compartimentele fiind subordonate direct acestuia sau viceprimarului si secretarului general al comunei, care
asigurd si rdspund de realizarea atributiilor ce le revin acestora.

Art. 8. PRIMARUL ‘

(1} Primarul indeplineste o functie de autoritate publica. El este seful administratiei publice locale si al
aparatului de specialitate al autoritatii administratiei publice locale, pe care il conduce si 7l controleaza.

(2) Primarul reprezinti COMUNA in relatiile cu alte autorititi publice, cu persoanele fizice sau juridice
romanesti sau strdine, precum si in justitie, conform art. 154 alin. (6) din OUG nr.57/2019 —privind Codul
Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

(3) In relatiile dintre Consiliul local al comunei Pacureti, ca autoritate deliberativi si Primarul comunei
Pacureti, ca autoritate executivd, nu existd raporturi de subordonare.

Art. 9. Atributiile primarului;

(1) Primarul indeplineste urmatoarele atributii principale :

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

blatributii referitoare la relatia cu consiliul local;

c) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrative-teritoriale;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetétenilor, de interes local;

e) alte atributii stabilite prin lege.

(2) In temeiul alin. (1) lit. a) art. 155 din OUG nr.57/2019-privind Codul Administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare, Primarul indeplineste functia de ofiter de stare civild si de autoritate tutelaré si asigura
functionarea serviciilor publice locale de profil, atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor,
referendumului si a recensimantului.

(3) In exercitarea atributiifor previzute la alin. (1) lit. b) art. 155 din OUG nr.57/2019—privind Codul
Administrativ, Primarul;

a) prezintd consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economici, sociali si de mediu
a comunel, care se publica pe pagina de internet a comunei, in conditiile legii;

b) participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregatirea si desfasurarea in bune
conditii a acestora;

c) prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari,

d)elaboreaz, in urma consultarii publice, proiectele de strategii privind starea economici, sociala si de mediu
a comunei si le supune aprobarii consiliului local.

(4) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. c), art. 155 din OUG nr.57/2019—privind Codul
Administrativ, Primarul:

ajexercitd functia de ordonator principal de credite;

b) ntocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a exercitiului bugetar si
le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele prevazute de lege;

¢) prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;

d) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de Imprumuturi si emiterea de titluri de valoare in
numele unitatii administrativ-teritoriale;

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

(5) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. d), art. 155 din QUG nr.57/2019-privind Codul
Administrativ, Primarul:

a) coordoneazd realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de specialitate
sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publici de interes local;

b) ia mésuri pentru prevenirea si, dupé caz, gestionarea situatiilor de urgents;

¢) ia misuri pentru organizarea executdrii si executarea in concret a activititilor din domeniile previzute la
art.129 alin(6) si (7);



d) ia mésuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizarii serviciilor
publice de interes local previzute la art.129 alin(6) si (7), precum si a bunurilor din patrimoniul public si
privat al unitatii administrativ-teritoriale;

) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu sau, dupi
caz, a raporturilor de munci, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatuiui de specialitate, precum
si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

f) asigurd elaborarea planurilor urbanistice previizute de lege, le supune aprobirii consiliului local si
actioneazi pentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative, ulterior
verificarii si certificarii de catre compartimentele de specialitate din punctual de vedere al regularitatii,
fegalitatii;

h) asiguri realizarea lucrdrilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor asumate 1n
procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile
furnizate cetitenilor.

(6)Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, Primarul colaboreazi cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din
unitatile administrative-teritoriale, precum si cu autoritatile administratiei publice locale si judetene.
(7)Primarul mai indeplineste si alte atributii conform legilor in vigoare.

(8)In exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau individual. Acestea devin
executorii numai dupd ce sunt aduse la cunostinta publicd sau dupi ce au fost comunicate persoanelor
interesate, dupa caz.

Art. 10. Alte atributii ale primarului

(1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civild, a sarcinilor ce 1i revin din actele
normative privitoare la recensdimant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, [a luarea misurilor de protectie
civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneazi si ca reprezentant al statului in
comuna, in orasul sau in municipiul in care a fost ales.

(2) In aceasti calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducitorilor serviciilor
publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale
din unitatile administrativ-teritoriale, daca sarcinile ce 1i revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

Art. 11. VICEPRIMARUL
(a) Comuna Pacureti are un Viceprimar care inlocuieste primarul si poate primi atributii delegate din partea
acestuia.

Delegarea atributiilor conform art.157 din QUG nr. 57/2019- privind Codul Administrativ
(1) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte normative
viceprimarului, secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrative teritoriale, conducitorilor
compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate, administratorului public, precum si
conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes focal, in functie de competentele ce le revin in
domeniile respective.
(2) Dispozitia de delegare trebuie s prevadéd perioada, atributiile delegate si limitele exercitirii atributiilor
delegate, sub sanctiunea nulitdtii. Dispozifia de delegare nu poate avea ca obiect toate atributiile previzute de
lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se face numai cu informarea prealabili a persoanei cireia i se
deleaga atributiile.
{(3) Persoana cireia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) exercitd pe perioada delegirii
atributiile functiei pe care o define, precum st atributiile delegate; este interzis subdelegarea atributiilor,
(4) Persoana cireia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) raspunde civil, administrativ sau
penal, dupi caz, pentru faptele sivarsite cu incilcarea legii in exercitarea acestor atributii.

{(b)Atributiile viceprimarului sunt stabilite prin dispozitie a primarului, acestea fiind urmatoarele:
-Coordoneaza activitatea de prevenire si stingere a incendiilor si de respectare a normelor de aparare
impotriva incendiilor la nivelul institutiei;

-Asigura intretinerea echipamnetului de stingere a incendiilor;

-Verifica modul de aplicare a normelor, dispozitiilor, instructiunilor si masurilor care privesc apararea
fmpotriva incendiilor;
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- Desfasoara activitati de instruire si informare privind cunoasterea regulilor si masurilor de sanatate si
securitate a muncii;

- Raspunde de sistemul de ilaminat public;

- Supravegheaza din punct de vedere tehnic lucrarile de executare a reparatiilor si investitiilor aprobate si
participa la receptia acestora;

- Urmareste si asigura indeplinirea obiectivelor stabilite conform planului aprobat de consiliul local de
catre beneficiarii VMI;

- Coordoneaza inventarierea patrimoniului in calitate de presedinte al comisiei de inventariere si de
casare a mijloacelor fixe, obiectelor de inventar gi a celorlalte materialele aflate in patrimoniul consiliului
local Péacureti;

In domeniul privind protectia mediului, indeplineste urmatoarele atributii:
-imbunatateste microclimatul rural prin amenajarea si intretinerea albiilor raurilor din interiorul
localitatilor si din zonele limitrofe, infrumusetarea si protejarea peisajul, mentinerea curateniei stradale;
-urmareste sa nu se degradeze mediul natural sau amenajat prin depozitari necontrolate de deseuri de
orice fel ;

-urmareste indeplinirea masurilor obligatorii de catre persoanele juridice si fizice cu privire la
intretinerea si infrumusetarea cladirilor, curtilor si imprejurimilor acestora, a arborilor si arbustilor
decorativi ;

- informeaza publicul asupra riscurilor generate de functionarea sau existenta obiectivelor cu risc
pentru sanatatea persoanelor si mediului ;
-supravegheaza respectarea legislatiet in vigoare din domeniul protectiei mediului;

In domeniul privind protectia civila, indeplineste urmatoarele atributii:
-urmareste mentinerea in stare operationala a sistemului de instiintare —alarmare;
-intocmeste planul de protectie civila si tematica de pregatire;
-executa atributiile prevazute in regulamentele si instructiunile pe linia protectiei civile sau alte sarcini
dispuse de primar.

(c)Viceprimarul raspunde de modul de organizare a compartimentului Cultura si administrativ, precum si de
buna desfasurare a activititilor si/sau indeplinirea atributiilor care le-au fost delegate prin dispozitia
Primarului comunei.

Exercitarea temporari a atribufiilor primarului conform art.163 din OUG nr.57/2019—privind
Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare
(1) In caz de vacanti a functiei de primar, in caz de suspendare din functie a acestuia, precum si in situatiile de
imposibilitate de exercitare a mandatului, atributiile ce 1i sunt conferite prin prezentul cod sunt exercitate de
drept de viceprimar sau, dupd caz, de unul dintre viceprimari, desemnat de consiliul local in conditiile art. 152
alin. (4), cu respectarea drepturilor §i obligatiilor corespunzitoare functiei. Pe pericada exercitirii de drept a
atributiilor de primar, viceprimarul isi péstreazad dreptul de vot in cadrul consiliului local si primeste o
indemnizatie lunar unici egald cu cea a funciiei de primar.
(2) Consiliul local poate hot#ri inlocuirea viceprimarului care exercitd primul calitatea de inlocuitor de drept al
primarului, ales in conditiile art. 152 alin. (4).
(3) In situatia previzuti la alin. (1), consiliul local poate delega, prin hotirare, din randul membrilor sii, un
consilier local care indeplineste temporar atribugiile viceprimarului, cu respectarea drepturilor si obligatiilor
corespunzitoare functiei. Pe pericada exercitdrii functiei de viceprimar, consilierul local beneficiazd de o
unicd indemnizatie lunard egald cu cea a functiei de viceprimar.
(4) Consiliul local poate hotir? retragerea delegirii consilierului local care indeplineste temporar atributiile
viceprimarului desemnat in conditiile alin. (3) Inainte de incetarea situagiilor prevazute la alin. (1).
(5) In situatia in care sunt suspendati din functie, in acelasi timp, atat primarul, cat si viceprimarul, precum §i
in situatiile de imposibilitate de exercitare de catre acestia a mandatului, consiliul local deleagd un consilier
local care Indeplineste atit atributiile primarului, cét si pe cele ale viceprimarului, péna la incetarea situatiei
respective, cu respectarea drepturilor si obligatiilor corespunzitoare functiei de primar. Pe perioada exercitérit
atributiilor de primar, precum si de viceprimar, consilierul local beneficiazd de o unicd indemnizatie lunard
egald cu cea a functiei de primar.



(6) Daci devin vacante, Tn acelasi timp, atit functia de primar, cét si cea de viceprimar, consiliul local alege un
nou viceprimar, prevederile alin, (1) si (3) aplicAndu-se pan3 la alegerea unui nou primar.

Art. 12 SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI

1.Secretarul general al comunei, indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii
principale:
~-participa la sedintele consiliului local;
-asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local st primar, precum si
intre acesta si prefect;
-coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului;
-asigurd transparenta si comunicarea citre autoritéifile, institutiile publice si persoanele interesate a actelor
prevazute la lit. a);
-asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat, comunicarea
ordinii de zi, Intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si redactarea hotirérilor consiliului
local;
-asigurd pregitirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale acestuia;
-poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la asociafii §i
fundatii, aprobatd cu modificiri si completiri prin Legea nr. 246/2005, cu modificdrile §i completirile
ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitard din care face parte unitatea
administrativ-teritoriald in cadrul cireia functioneazi;
-poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedinfelor ordinare ale
consiliului focal;
-efectueazi apelul nominal i {ine evidenta participarii la sedinfele consiliului local a consilierilor locali;
-numiiri voturile si consemneaza rezultatul votdrii, pe care 11 prezintd presedintelui de sedinti, sau, dupd
caz, inlocuitorului de drept al acestuia;
-informeazi presedintele de sedintd sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul
si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecérei hotarari a consiliului local;
-asiguri intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea §i stampilarea acestora;
-urmireste ca la deliberarea si adoptarea unor hotaréri ale consiliului local s& nu ia parte consilierii locali
care se incadreazi In dispozitiile art. 228 alin. (2) informeazd presedintele de sedintd sau, dupa caz,
tnlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile previzute de lege
in asemenea cazuri;
-certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii administrativ-teritoriale;
-alte atributii prevazute de lege sau Insarcindri date prin acte administrative de consiliul local, de primar.

2.Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice
locale, cu modificirile si completarile ulterioare, in situatiile prevazute la art. 147 alin. (1) i (2) sau, dupi caz,
la art. 186 alin. (1) si (2), secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale indeplineste funcfia de
ordonator principal de credite pentru activititile curente.

3.Secretarul general comunici o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor
publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, in a cdrei circumscriptie teritoriald defunctul a
avut ultimul domiciliu:
-in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situafia in care decesul a survenit in
localitatea de domiciliu;
-la data ludrii la cunostingi, in situafia in care decesul a survenit pe raza altei unitdti administrativ-
teritoriale;
-la data primirii sesizirii de la oficiul teritorial, In a cirei razd de competenid teritoriald se afld imobilele
defunctilor inscrisi in cirti funciare infiintate ca urmare a finalizérii inregistririi sistematice.

4. Secretarii generali ai comunelor unde nu functioneaza birouri ale notarilor publici, indeplinesc,
la cererea pértilor, urmétoarele acte notariale:



a) legalizarea semniturilor de pe inscrisurile prezentate de pérfi, In vederea acordarii de cétre autoritagile
administratiei publice locale de la nivelul comunelor si oraselor a beneficiilor de asistentd sociald si/sau
serviciilor sociale;

b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de pérti, cu exceptia inscrisurilor sub semnétura privati.

5.Secretarul general al unitdtii administrativ-teritoriale mai findeplineste, in conditiile legii si
urmétoarele atributii:
-asigura comunicarea citre autorititile, institutiile si persoanele interesate a actelor emise de Consiliul
local sau de Primar, in termen de cel mult 10 zile;
-asigura aducerea la cunostintd publicd a hotérdrilor si dispozitiilor cu caracter normativ gi este responsabil
pentru relatia cu societatea civild, in conformitate cu Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in
administratia publici;
-este secretarul Comisiel locale Pacureti pentru stabilirea dreptului de proprietate asupra terenurilor
agricole si forestiere si indeplineste atributiile previazute de Legea nr. 18/1991, privind fondul funciar
completatd i modificatd cu Legea nr. 169/1997 si a Legii nr. 172000 si 247/2005.
-coordoneazi activitatea de organizare g1 desfasurare a alegerilor locale, parlamentare, europarlamentare si
prezidentiale;
-coordoneazd activitatea de organizare a recenséimantului populatiei si a recensamantului agricol,
-asigurd informarea permanent a primarului in legdtura cu problemele specifice care pot apérea;
-solutioneazi adresele transmise de institutiile publice, petitii ale cetatenilor, orice alte cereri care i-au fost
transmise spre solutionare de ciitre primar;
-semneazd certificate de urbanism si autorizatii de construire/desfiintare, raspunzind pentru legalitatea
acestora,
-verificd Inscrierea bunurilor In Registrul agricol.

6.Atributii responsabil coordonator al Planului de Integritate pentru implementarea Strategiei
Nationale Anticoruptie 2026-2030 la nivelul Primariei comunei Pacureti, judetul Prahova.

7.Atributii privind implementarea metodologiei de identificare a riscurilor si vulnerabilitatilor
de coruptie:
-identificarea si descrierea riscurilor de coruptie;
-evaluarea riscurilor de coruptie;
-stabilirea misurilor de interventie;
-completarea Registrului riscurilor de coruptie;
-monitorizarea si revizuirea riscurilor de coruptie.

8.Secretarul General are obligatia de a pastra secretul profesional cu privire la toate activitfile sale.

Secretarul General al comunei asigurii coordonarea urmitoarelor compartimente aflate in
subordinea sa:

e Compartiment Monitor Oficial Local

e  Compartiment Resurse Umane

e Compartiment Asistentd Sociala

e Compartiment Registru Agricol

e Compartiment Stare civila



CAPITOLUL II
STRUCTURA ORGANIZATORICA A
APARATULUI PROPRIU DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Art.13 Aparatul de specialitate al Primarului are in structura functionala compartimente. In cadrul structurii
organizatorice se stabilesc relatii de autoritate (ierarhice, functionale) de cooperare, de reprezentare, de
control. Conducerea si controlul aparatului de specialitate sunt asigurate de Primar.

Art.14 Primaria comunei Pacureti, potrivit competentelor stabilite prin lege, este structurata pe
compartimente functionale, dupa cum urmeaza:

PRIMAR COMUNA:

- Compartiment contabilitate, taxe si impozite focale;
- Compartiment cadastru si urbanism;

- Compartiment achizitii publice;

- Compartiment Politie locala.

SECRETAR GENERAL COMUNA
-Compartiment Monitor Oficial Local;
-Compartiment Resurse Umane;
-Compartiment Asistentd Sociala;
-Compartiment Registru Agricol;
-Compartiment Stare civila.

VICEPRIMAR
-Compartiment Cultura si administrativ.

a) COMPARTIMENTUL CONTABILITATE, TAXE SI IMPOZITE LOCALE se
subordoneaza primarului si are urmatoarele atributii principale :

Contahilitate

- Organizeazi si rispunde, sub directa coordonare a ordonatorului principal de credite de acfiunea de
elaborare a lucrarilor privind bugetul local consolidat;

-Elaboreaza variante privind nivelul si evolutia cheltuielilor in perspectiva pentru actiunile finantate din
bugetul local $1 bugetul unitatilor subordonate primdriei;

-Verifici si analizeazi proiectele bugetelor de venituri si cheltuieli ale unitétilor subordonate, urmérind
necesitatea si baza legald a cheltuielilor, justa dimensionare a cheltuielilor bugetare si din alte fonduri;
-Analizeazi impreund cu compartimentele de specialitate legalitatea, necesitatea i oportunitatea listelor
de lucriri si alte obiective de investifii a céror finantare se face din bugetul local, asigurd alocarea
fondurilor necesare urmirind acordarea acestora in concordantd cu gradul de realizare fizicd a lucrérilor;
-Intocmeste Jucrérile privind bugetul propriu cu repartizarea pe trimestru in vederea finantérii cheltuielilor
in limita repartizirilor trimestiale;

-Verifici si analizeazi legalitatea, necesitatea §i oportunitatea propunerilor de modificare a bugetului
propriu consolidat al Primdrie;

-Rispunde de organizarea §i conducerea evidentei contabile a sumelor aprobate in vederea efectudrii
cheltuielilor proprii, conduce evidenta deschiderii de credite conform cu repartizirile bugetare cu
aprobarea ordonatorului principal de credite;

-Raspunde de organizarea efectuarii la timp a operatiunilor de inventariere a valorilor materiale, banesti si
decontarilor cu bugetul propriu si asigura efectuarea acestor operatiuni la unitatile subordonate;

-In urma rezultatelor inventarierii, realizeaza operatiunile contabile ce se impun, fnregistrind minusurile
si plusurile din inventar;

-Rispunde, potrivit legii, de documentele de plata cétre organele bancare §i cele contabile gi urméreste
primirea la timp a extraselor de cont si verificarea lor si a documentelor Insotitoare asigurdnd Incadrarea
corectil pe subdiviziunile clasificatiei bugetare a cheltuielilor previzute in bugetul aprobat;



-Intocmeste cererile si documentatiile privind deschiderea creditelor bugetare la Trezorerie pentru
cheltuieli curente §i de capital, urmérind respectarea legalititii, necesitdtii $1 oportunitifii acestora in
limitele aprobate prin buget si in raport de indeplinirea actiunilor si utilititii mijloacelor financiare
acordate anterior;
-Verifica gestiunea casieriei lunar, privind numerarul existent;
-Conduce evidenta contabild privind efectuarea cheltuielilor previzute in bugetul de venituri §i cheltuieli
aprobate din mijloacele bugetare, extrabugetare si din alte fonduri legal constituite a gestiondrii valorilor
materiale, bunurilor de inventar si mijloacelor banesti, a decontarilor cu debitori si creditori si exercitd
controlul periodic asupra gestiunilor in vederea asigurdrii integritiii patrimoniului propriy;
-Intocmeste si depune trimestrial darea de seama contabila la DGRFP Ploiesti;
-Intocmeste situatii statistice lunare si trimestriale pe care le transmite Directiei de Statistica Prahova;
-Intocmirea si semnarea tuturor decumentelor contabile precum si asigurarea situatiilor financiare si
introducerea acestora in FOREXEBUG:;
-Primegste, verifici $1 centralizeazi rapoartele contabile privind executia bugetului, Intocmeste raportul
contabil privind executia bugetului local;
-Calculeazd reevaluarea mijloacelor fixe in vederea casdrii sau licitdrii acestora;
-Calculeazd amortizarea mijloacelor fixe lunar cu raportare anuals;
-Urméreste finantarea listelor de dotari;
-La inceputul fiecarui an preda functionarului care raspunde de arhiva, documentele indosariate, cusute si
numerotate de pe anul anterior pe baza de proces verbal de predare;
-Asigurd pe baza documentatiei tehnico - economice prezentate, fondurile necesare pentru buna
functionare a unititilor subordonate din domeniul Invatdmantului, asistentd sociala, culturd, sénatate;
-Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotdrari In domeniul de activitate al
compartimentului, in vederea promovarii lor in Constiliul Local;
-Conduce evidenta contractelor ce au ca obiect achizitiile publice de bunuri, servicii sau lucriri ;
-Organizeaza si conduce intreaga evidentd contabild, in conformitate cu prevederile legale In vigoare pe
urmitoarele acfiuni:

-contabilitatea mijloacelor fixe si evidenta operativa la locurile de folosire, astfel Tncét sd rdspundi

cerinfelor privind asigurarea controlului gestiunii mijloacelor fixe;

-contabilitatea materialelor g1 a obiectelor de inventar;

-contabilitatea mijloacelor bénesti;

-contabilitatea deconturilor;

-contabilitatea cheltuielilor conform clasificatiei bugetare ;
-Prezintd, la cererea consiliului local si a primarului, rapoarte si informdri privind activitatea

compartimentului in termenul $1 forma solicitatd ;

-Respecta normele de protectia muncii si PSI ;
-Rerespecta prevederile regulamentului intern si ale regulamentului de organizare st functionare;
-Informeaza in cel mai scurt timp seful ierarhic despre orice eveniment aparut in timpul programului de
lueru;
-Indeplineste si alte atribufii stabilite prin lege, hotéréri ale consilivlui local sau dispozitii ale primarului.

Impozite si taxe locale

-Asigurd asisten{a contribuabililor la solicitarea acestora, pentru completarea declaratiilor de impunere si a
documentelor si actelor fiscale in vederea depunerii §i inregistrarii acestora;

-Preia declaratiile de impozite si taxe locale de la contribuabili, documentele justificative care stau la baza
acestora, asigurdnd Inregistrarea acestora in evidenta tinutd cu ajutorul programului informatic de impozite si
taxe locale;

-Tine evidenta scripticd si computerizati pe bazi de declaratie de impunere si contracte a veniturilor
bugetare, calculeazi si transmite casierului si persoanelor interesate cuantumul impozitelor i taxelor
locale si speciale la zi cu majorari de Intdrziere si indexate cu rata anuala a inflafiei;

-Efectueaza operatiuni de debitédri §i scdderi, scutiri, reduceri, calculezd majoriri de intarziere pe bazi de
documente justificative;



-Desfagoari activitate de executare silitd a persoanelor fizice si juridice si cea de stingere a creantelor conform
prevederilor legale in vigoare;

-Verifica si analizeaza dosarele depuse de contribuabili, persoane fizice si juridice conform legislatiei in
vigoare, prin care se solicita acordarea unor inlesniri la plata impozitelor si taxelor locale si intocmeste
raportul de specialitate pe care il Inainteaza spre aprobare consiliului local;

~Pune in aplicare hotiririle de consiliu local ce privesc impozite si taxe locale;

-Rezolvd corespondenta primitéa referitoare la impozite si taxe locale;

-Emite certificate de atestare fiscald in ceea ce priveste impozitele si taxele locale;

-Intocmeste adeverinte solicitate de contribuabili referitoare la impozite si taxe locale;

-Inregistreaza in evidenta pe platitor cererile de scutire;

-Propune, in condifii prevazute de lege, restituirea de impozite si taxe, compensiri intre impozitele si taxele
locale;

-Verificd persoanele fizice asupra determindrii materiel impozabile reale, precum si asupra stabilirii
impozitelor si taxelor datorate bugetului local si stabileste in sarcina contribuabililor diferente de impozite si
taxe;

-Stabileste si aplica masurile ce se impun pentru initierea unor actiuni referitoare la respectarea disciplinei
financiare, descoperirea, impunerea si atragerea de venituri suplimentare la bugetul local, inclusiv prin
masuri de executare silita a unitétilor si persoanelor care nu-si achita in termen obligatiile fiscale-
infiinteazi popriri pe veniturile realizate de debitori, urmireste respectarea popririlor infiintate asupra tertilor
popriti, precum §i societifilor bancare si stabileste, dupa caz, misurile legale pentru executarea acestora;
-Organizeazi arhivarea si péstrarea dosarelor fiscale si a celorlalte documente referitoare la depunerea si
incasarea debitelor;

-Colaboreazi cu celelalte compartimente ale primériei, cu societitile comerciale si cu alte institutii, in
vederea incasérii impozitelor si taxelor locale datorate de contribuabilii persoane juridice;

-Solutioneaza cererile cetatenilor privind incadrarea terenurilor in zonele fiscale;

-Prezintd trimestrial si ori de cte ori i se solicitd conducerii primiriei sau consilinlui local situatia
veniturilor incasate si a listei datornicilor;

-Exercitd controlul zilnic asupra operatiunilor efectuate prin casierie, verificd si descarci Registru de Casi
impreund cu documentele justificative: verifica forma si fondul chitantierelor folosite si corecta
inregistrare in Borderoul de incaséri zilnice si a foilor de varsdmaént;

-Asigurd si raspunde de gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecarui contribuabil grupate in
dosaru! fiscal al acestuia;

-Réaspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din documentele continute de fiecare dosar
fiscal in conditiile legii;

-Acorda bonificatii legale in cazul platilor facute cu anticipatie;

-Intocmeste borderourt de debite, identifica debitorii respectivi si confirma in scris unitatilor in cauza
primirea si inregistrarea sumelor in evidenta;

-Tine evidenta cetatenilor carora li s-au intocmit acte de insolvabilitate si urmareste daca agentul
fiscal{casierul) verifica anual starea de insolvabilitate a acestora;

-Intocmeste matricola de cladiri si terenuri si matricola mijloacelor de transport auto persoane fizice si
parsoane juridice;

-Identifica persoanele care exercita clandestin activitdti producitoare de venit sau care poseda bunuri
impozabile nedeclarate, intocmind note de constatare;

-Intocmeste teferate de specialitate in vederea elaborfirii proiectelor de dispozitii ale primarului si de
hotérari ale consiliului local, specifice activitatii compartimentului;

-Colaboreaz cu diverse institutii, precum: Directia Generala a Finantelor Publice, Administratia
Financiara, Trezoreria,etc.

-Prezinta, la cererea Consiliului Local si a Primarului, rapoarte i informiri privind activitatea
compartimentului In termenul si forma solicitats ;

-Participa la sedintele comisiilor de specialitate ale consiliului local, prezentand situatiile cerute de
membrii acestuia ;

-La inceputul fiecarui an are obligatia sa predea functionarului care raspunde de arhiva, documentele
indosariate, cusute si numerotate de pe anul anterior pe baza de proces-verbal de predare;

-Respecta normele de protectia muncii si PSI;
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-Respecta prevederile Regulamentului intern si Regulamentului de oragnizare si functionare;

-Informeaza in cel mai scurt timp seful ierarhic despre orice eveniment aparut in timpul programului de
lucru;

-Indeplinegte si alte atribuiii stabilite prin lege, hotérari ale consiliului local sau dispozitii ale primarului.

Casierie
-incaseaza taxele si impozitele locale stabilite de lege si Consiliul Local cu respectarea termenelor de plata;
-incaseazd orice taxa fara debit de la cetdteni, cum sunt: amenzi, taxe de timbru, etc
-intocmeste la termen evidenta cu privire la sumele incasate;
-intocmeste Centralizator incasiri pe conturi;
-depune la Trezorerie sumele incasate ori de céte ori este nevoie;
-ridicd numerar de la Trezorerie;
-conform statelor de platd distribuie sumele ridicate;
-intocmeste Registrul de casé;
-comunica procesul verbal de instiintare de plata al contribuabililor, cu privire la debitele stabilite, ramasitele
si accesoriile fiscale, aferente acestuia;
-instiinteaza contribuabilii cu privire la obligatiile declarative ce le revin potrivit legii;
-calculeaza si incaseaza majorarile de intarziere in cazul platilor facute dupa expirarea termenelor
prevazute de lege si acorda bonificatiile legale in cazul platilor facute cu anticipatie;
-ajuta referentul venituri in activitatea de urmarire silita a contribuabililor care nu-si achita taxele si
impozitele datorate;
-inmaneaza contribuabililor instiintarile de plata a impozitelor si taxelor;
-raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din documentele continute de fiecare dosar
fiscal in conditiile legii;
-colaboreaza cu compartimentul ,,Registrul agricol”, precum si cu celelelte structuri organizatorice
corespunzator fluxurilor informationale, existente intre acestea;
-depune sumele incasate la caseria unitatii tertorial administrative, in termenul prevazut de actele normative in
vigoare;
-intocmeste zilnic in borderoul desfasurator sumele incasate in conformitate cu subdiviziunile clasificatiei
bugetare pe care le preda referentului;
-verifica anual contribuabilii inscrisi in evidenta speciala privind cazurile de insolvabilitate;
-inregistreaza debitele si incasarile in extrasul de rol, aplica masuri de urmarire silita si intocmeste acte de
insolvabilitate in conformitate cu prevederile legale;
-identifica pe raza de activitate persoane care exercita diferite activitati producatoare de venit sau poseda
bunuri supuse impozitarii si sesizeaza organele competente in vederea impunerii acestora,
-intocmeste certificate care se elibereaza cetatenilor cu privire la situatia lor fiscala;
-primeste adresele cu privire la bunuri mobile si imobile ale cetatenilor si raspunde unitatilor ce le-au
emis in termenul legal,
-inregistreaza in evidenta fiscala bunuri mobile si imobile ale cetatenilor;
-raspunde material si disciplinar pentru pagubele produse, daca prin fapta sau legatura cu munca a cauzat
pagube materiale unitatii;
-Prezintd rapoarte despre activitatea desfasurata solicitate de primar, consiliul local, Directia de finante,
Prefectura, Consiliul judetean, etc.;
-Respecta normele de protectia muncii si PSI;
-Respecta prevederile Regulamentului intern si regulamentului de organizare si functionare;
-La inceputul fiecarui an are obligatia sa predea functionarului care raspunde de arhiva, documentele
inventariate, indosariate, cusute si numerotate de pe anul anterior pe baza de inventar si proces verbal de
predare;
-Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale consilinlui local sau dispoziii ale primarului.
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b) COMPARTIMENTULUI ACHIZITII PUBLICE se subordoneaza primarului si are
urmatoarele atributii principale:

-Asigurarea demararii si organizarii proceselor/procedurilor de achizitii publice de bunuri,
servicit si lucrari in conditii de eficienta economica si sociala, cu respectarea procesului de achizitie
publica si pentru atribuirea contractelor de achizitie publica, in conditiile prevazute de legislatia privind
achizitiile publice, respectiv:

- publicitatea achizitiilor publice (anunturi de intentie, de participare si de atribuire);

- initierea/lansarea procedurilor de achizitii publice in SEAP;

- intocmirea caietului de sarcini;

- intocmirea documentatiilor de atribuire si a celor descriptive, prezentarea ofertelor si lamurirea

eventualelor neclaritati legate de acestea;

- intocmirea notei estimative a contractului si a notei justificative cu privire la procedurile de

achizitie publica,

- intocmirea rapoartelor/referatelor pentru constituirea comisiilor de evaluare in vederea atribuirii

contractelor de achizitie publica;

- intocmirea rapoartelor de adjudecare sau de anulare a procedurilor de achizitie publica;

- asigurarea desfasurarii propriu-zise a achizitiilor directe/procedurilor de achizitie publica de

atribuire a contractelor de furnizare produse, servicii si lucrari;

- intocmirea proceselor-verbale la deschiderea ofertelor;

- primirea si rezolvarea contestatiilor;

- transmiterea rezolutiilor la contestatiile depuse;

- incheierea contractelor de achizitie publica;

- urmarirea respectarii derularii contractelor de achizitii publice din punct de vedere al respectarii

valorilor si termenelor.

-Asigurarea intocmirii Programului Anual de achizitii publice, pe baza necesitatilor formulate de catre
compartimentele functionale ale Primariei Comunei Pacureti si in functie de bugetul alocat acestora, ca
instrument managerial utilizate pentru planificarea si monitorizarea portofoliului de procese de achizitie
la nivelul Comunei Pacureti;

-Asigurarea definitivarii programului anual de achizitii dupa aprobarea Bugetului de venituri si
cheltuieli al Comunei Pacureti;

-Asigurarea intocmirii intregii documentatii necesare desfasurarii si finalizarii achizitiilor publice, cu
respectarea prevederilor legale aplicabile achizitiilor publice, pe baza documentelor primare intocmite de
catre compartimentele aparatului de specialitate al primarului;

-Asigurarea verificarii existentei fondurilor alocate pentru realizarea efectiva a achizitiilor publice
respective;

-Asigurarea demararii si organizarii proceselor de achizitii publice pentru toate necesitatile de bunuri,
servicii si lucrari solicitate de catre compartimente conform prevederilor legale si cu incadrarea in
fondurile bugetare care pot fi disponibilizate pentru realizarea acestora;

-Asigurarea cadrului organizatoric si al formalitatilor de publicitate si transmiterea spre publicare a
anunturilor privind procedurile de achizitie(publicarea anunturilor de participare, de atribuire in SEAP).

-Asigurarea primirii, inregistrarii si pastrarii ofertelor pentru toate achizitiile publice realizate la
nivelul Comunei Pacureti;

-Asigurarea intocmirii documentelor privind instiintarea autoritatilor cu rol de control in derularea
achizitiilor publice;

-Face parte din comisia de evaluare si atribuire a cotractelor de achizitii publice, asigurand
secretariatul acesteia;

-Asigurarea transmiterii rezultatului analizei si solutionarii contestatiilor depuse catre toti factorii in
drept;

-Asigurarea transmiteril documentelor constatatoare privind modul de indeplinire a clauzelor
contractuale catre ANAP prin intermediul SEAP, conform legislatiei in vigoare;

-Asigurarea situatiilor centralizatoare cu privire la achizitiile publice realizate in cursul anului,
trimestrial si ori de cate ori este nevoie;

-Asigurarea depunerii tuturor diligentelor necesare realizarii achizitiilor publice in termenele necesare
si utile si in conditii de eficienta economica si sociala;
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-Asigurarea inregistrarii/reinnoirii comunei Pacureti in calitate de autoritate contractanta in SEAP;

-Asigurarea elaborarii distincte pentru fiecare proiect finantat din fonduri de finantare/PNRR al unui
program distinct al achizitiilor publice necesare a fi realizate pentru fiecare program individualizat, in
concordanta cu necesarul individualizat, conform proiectului;

-Asigurarea, dupa caz, a punerii in plicare a legislatiei primare privind achizitiile publice, concesiunile
de lucrari, de servicii, achizitiile publice verzi, precum si a legislatiei secundare elaborate in aplicarea
acestora, inclusiv a ghidurilor elaborate in aceste domenii;

-Asigurarea intocmirii notelor de fundamentare sau referatele necesare adoptarii hotararilor de
consiliu sau emiterii dispozitiilor, ori de cate ori i se solicita acest lucru;

-Asigurarea intocmirii si comunicarii in termenele stabilite a situatiilor solicitate de organele de
control.

-Asigura aprovizionarea institutiei cu materiale consumabile pe baza referatelor de necesitate ale
angajatilor, aprobate de catre primar;

-Intocmeste contracte pentru concesionari, inchirieri terenuri si spatii in conformitate cu prevederile
legale privind regimul concesiunilor;

-Pastreaza toate dosarele cu proiectele/investitiile in derulare care trebuie sa contina toate
documentele prevazute de lege si toata corespondenta purtata cu alte entitati;

-Solutioneaza in termenul prevazut de lege corespondenta repartizata;

-Prezintd rapoarte despre activitatea desfasurata solicitate de primar si consiliul focal:

-Respecta prevederile Regulamentului intern si regulamentului de organizare si functionare;

-La inceputul fiecarui an preda functionarului care raspunde de arhiva, documentele inventariate,
indosariate, cusute si numerotate de pe anul anterior pe baza de inventar si proces verbal de predare;

-Indeplineste si alte atribufii stabilite prin lege, hotirari ale consiliului local sau dispozitii ale
primarului

Administrarea domeniului public si privat al comunei

-(estioneaza inventarul domeniului public si privat al comunei;

-Elaboreaza documentatia necesara emiterii hotararilor de consiliu local privind introducerea unor
bunuri in domeniul public/privat sau trecerea unor bunuri din domeniul public/privat in domeniul
privat/public al comunei.

-Tine evidenta lunara a lucrarilor de investitii sau reparatii care se efectueaza pe domeniul public
(cladiri noi, retele de apa, retele de canalizare, retele de gaze naturale, imprejmuiri, reparatii cladiri, spatii
verzi, parcuri, drumuri, parcari) in vederea inregistrarii operatiunilor de modificare a regimului juridic
sau a valorii bunurilor din domeniul public al comunei;

-Reactualizeaza si pune la dispozitia comisiei speciale, anual, inventarul bunurilor care alcatuiesc
domeniul public al comunei;

-Pregateste si transmite consiliului judetean inventarul bunurilor care apartin domeniului public al
comunei, insusit de consiliul local, in vederea atestarii prin Hotarare de Guvern a apartenentei bunurilor la
domeniul public al comunei;

-Participa impreuna cu Compartimentul cadastru la identificarea si masurarea terenurilor, a imobilelor si
spatiilor apartinand domeniului public si privat al comunei, in vederea completarii inventarului, in
vederea concesionarii sau inchirierii acestora;

-Rezolva problemele solicitate prin cereri, adresate institutiei referitoare la domeniul public si privat al
comunei;

-La inceputul fiecarui an preda functionarului care raspunde de arhiva, documentele inventariate,
indosariate, cusute si numerotate de pe anul anterior pe baza de inventar si proces verbal de predare;

-Indeplineste si alte sarcini stabilite de consiliul local, primar, secretar.
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¢) COMPARTIMENTUL CADASTRU SI URBANISM se subordoneaza primarului si are
urmatoarele atributii principale :

CADASTRU:
-Punerea in aplicare a prevederile Legii nr. 7/1996- Legea cadastrului si publicitatii imobiliare,
republicata, a prevederilor Legilor Fondului Funciar, respectiv Legea nr.18/1991-republicati, Legea
nr.1/2000, cu modificirile i completirile ulterioare st Legea nr.247/2005;
-Verificarea documentelor anexate cererilor adresate comisiei, in interiorul termenelor legale, pentru
restituirea In naturd sau acordarea de despagubiri, In ceea ce priveste terenurile cu destinatie agricold si
forestieri (acte doveditoare ale dreptului de proprictate; acte de stare civila, etc.), anterior punerii in posesie si
aintirii documentatiei necesare citre Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliard Prahova (OCPI) in
vederea Intocmirii titlurilor de proprietate;
-Elaborareaza lucririle necesare ce revin din aplicarea legilor fondului funciar in vederea emiterii
titlurilor de proprietate conform legislatiei in vigoare( identifica terenurile, masoara, pune in posesie
persoanele indreptatite, intocmeste procese - verbale de punere in posesie, etc);
-fnaintarea proceselor verbale de punere in posesie citre OCPI Prahova, cu respectarea conditiilor de forma st
fond previzute de legislatia in domeniu;
-Tine evidenta hotérarilor comisiei judetene, privind anexele validate sau invalidate, Intocmind un opis al
acestor hotdrdri si opereazi modificarile in anexe;
-Elibereaz titlurile de proprietate emise pe seama persoanelor indreptafite, personal, sub semnitura si inscrie
datele cuprinse in acest document, intr-un registru special;
-Tine evidenta fiselor de punere in posesie intocmite si a titlurilor de proprietate eliberate;
-Intocmeste, completeaza si tine evidenta planurilor parcelare la nivel de comuni;
-Intocmeste situatii statistice cu privire la modul de aplicare a legilor fondului funciar;
-Actualizeaza si intrefine periodic cadastrul agricol;
-Participa la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei, asigurare si conservare a
punctelor de hotar materializate prin bormne;
-Costituie si actualizeaza evidenta terenurilor care fac parte din domeniul public sau privat al comunet;
-Furnizeaza date pentru completarea si tinerea la zi a registrului agricol;
-Raspunde in termen legal sesizarilor cetatenilor, privind activitatea de fond funciar;
-Participa la expertize tehnice stabilite de instanta atunci cand exista solicitare;
-Se deplaseaza la sesizare la terenurile unde exista diferente intre suprafata din actul doveditor al
proprictatii si suprafata rezultata in urma masuratorilor, intocmeste documentele de identificare si atestare
a proprietatii si constata ca nu sunt litigii cu privire la intinderea suprafetei si vecinatatii;
-Intocmeste si elibereaza certificate de instrainare a imobilelor aflata in intravilanul sau extravilanul
localitatilor componente;
-Corespondenta cu avocatu] institutiei, in situatia litigiilor care au drept obiect actiuni promovate in temeiul
prevederilor Legilor Fondului Funciar, in principal, precum si in alte situatii (rectificari de CF; sistiri de
indiviziune; uzucapiuni; grinituiri; reconstituiri de CF-uri, etc.)
-Corespondenta cu instantele (Judecitorie, Tribunal, Curte de Apel, ete.), pentru furnizarea informatiitor
solicitate de acestea, in vederea solutionarii litigiilor:
-Corespondenta cu alte institutii angrenate in aplicarea prevederilor Legilor Fondului Funciar (QCPI Prahova;
Prefectura Judefului Prahova etc.) si cu organele de anchets, din proprie inifiativd sau la solicitarea acestora:
-Punerea in aplicare a hotararilor instantelor, rimase definitive §i irevocabile, in sensul emiterii, anuldrii sau
modificérii titlurilor de proprietate;
-In aplicarea prevederilor O.G. nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor,
asigura solutionarea in termen legal a scrisorilor, sesizarilor si petitiilor primite direct de la cetateni sau de
la autoritati ale administratiei publice de stat centrale sau locale si alte organe ;
-Asigura implementarea prevederilor HCL nr. 23/2013 privind Regulamentul referitor la conditiile in care
se realizeaza accesul pe proprietatea publica sau privata a comunei Pacureti in vederea instalarii,
intretinerii, inlocuirii sau mutarii retelelor de comunicatii electronice sau a elementelor de infrastructura
necesare sustinerii acestora, modul de utilizare partajata a elementelor de infrastructura, precum si
masurile privind construirea de retele de comunicatii electronice;
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-Asigura implementarea prevederilor Legii nr. 185/2013 privind amplasarea si autorizarea mijloacelor de
publicitate la nivelul comunei Pacureti;

-Intocmeste anexele 1 si 2 privind atestarea ca petentul este cunoscut ca proprietar in vederea dezbaterii
succesiunii;

-Intocmeste anexele 5 si 6 ~ certificat pentru atestarea ca petentul este cunoscut ca proprietar si procesul-
verbal de identificare a imobilului;

-Respecta prevederile Regulamentului intern si Regulamentului de organizare si functionare;

-La inceputul fiecarui an preda functionarului care raspunde de arhiva, documentele inventariate,
indosariate, cusute si numerotate de pe anul anterior pe baza de inventar si proces verbal de predare;
-Exercita si alte atributii delegate de primar, secretar sau consiliul local;

-Intocmeste documentatia prevazuta de Legea nr. 17/2014 privind unele masuri de reglematare a
vanzarii-cumpararii terenurilor agricole situate in extravilan si de modificarea Legii nr. 268/2001 privind
privatizarea societatilor comerciale ce detin in administrare terenuri proprietate publica si privata a
statului cu destinatie agricola si infiintarea Agentiei Domeniilor Statului, cu modificarile si completarile
ulterioare:

- inregistreaza cererea vanzatorului, insotita de oferta de vanzare a terenului agricol si de documentele
justificative;

-infiinteaza, organizeaza si gestioneaza Registrul de evidenta a ofertelor de vanzare a terenurilor
agricole situate in extravilan, pe suport de hartie si in format electronic;

-afiseaza oferta de vanzare la sediul primariei si pe site-ul propriu, dupa caz, cu respectarea
prevederilor art.6 alin.(2) din Legea 17/2014;

-pe baza informatiilor cuprinse in oferta de vanzare, afiseaza lista preemptorilor la sediul primariei si
pe site-ul propriu;

-transmite la structura teritorial/centrala dosarul tuturor actelor prevazute de lege;

-afiseaza la sediul primariei si pe site-ul propriu toate comunicarile de acceptarea ofertei de vanzare a
terenului, depuse de catre preemptori;

-transmite la Directia Judeteana pentru Agricultura Prahova, in copie, toate comunicarile de acceptare
a ofertei de vanzare a terenului, depuse de oricare dintre preemptori, insotite de documentele prevazute de
legislatia in vigoare;

-propune spre adoptare masurile organizatorice necesare pentru desfasurarea la sediul primariei a
procedurilor referitoare la exercitarea drteptului de preemptiune si de alegere a potentialului comparator, cu
respecatrea stricta a dispozitiilor art. 7 din Legea 17/2014;

-incheie procesul verbal de constatare a derularii fiecarei etape procedural prevazute la art. 7 din Legea
17/2014, in care se consemneaza in detaliu activitatile si actiunile desfasurate;

-dupa comunicarea si inregistarea deciziei privind alegerea de catre vanzator a preeptorului potential
comparator, transmite catre Directia Judeteana pentru Agricultura Prahova, numele si datele de identificare ale
acestuia, precum si copiile tuturor proceselor verbale;

-in cazul in care nici un preemptor nu comunica acceptarea ofertei vanzatorului, iar vanzarea terenului
este libera in conditiile legii, elibereaza vanzatorului o adeverinta care atesta ca s-au parcurs toate etapele
procedurale privind exercitarea dreptului de preemptiune si ca terenul este liber la vanzare, la pretul prevazut
in oferta de vanzare si pentru suprafata mentionata in actele de proprietate sau suprafata rezultata din
masuratorilor cadastrale, inscrisa in cartea funciara conform Legii nr. 7/1996. O copie a acesteia, insotita de
copiile tuturor proceselor verbale este transmisa Directiei Judetene pentru Agricultura Prahova;

-transmite vanzatorului adeverinta insotita de o copie certificata conform cu originalul a ofertei de
vanzare. O copie a adeverintei se transmite Directiei Judetene pentru Agricultura Prahova.

URBANISM

-Urmareste dezvoltarea urbanistica a comunei Pacureti si a localitdfilor componente cu respectarea
planurilor urbanistice si a documentatiilor aferente;

-Intocmeste referate de specialitate in vederea elaborarii proiectelor de dispozitii ale primarului si de
hotaréri ale consiliului local, specifice activitatii compartimentului;
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-Asigura implementarea Planurilor Urbanistice Zonale(P.U.Z) si Planurilor Urbanistice de Detaliu
(P.U.D.;

-Desfagoara acfiuni pentru consultarea cetifenilor §i aducerea la cunostinta publici a Planului Urbanistic
General §i Planurilor Urbanistice Zonale elaborate;

-Contribuie la elaborarea Regulamentului local de urbanism si asigura respectarea acestuia;

-Emite in baza documentatiilor de urbanism, aprobate de organele competente, certificate de urbanism,
autorizatii de construire si de desfiintare, cu respectarea planurilor si a regulamentului de urbanism;
~Calculeaza si stabileste taxele pentru eliberarea certificatelor de urbanism, autorizatiilor de desfiintare si
construire conform prevederilor in vigoare;

-Organizeaza, coordoneaza si inspecteaza modul de realizare a lucrarilor de construire autorizate;

-Actioneaza pentru prevenirea cazurilor de indisciplina in constructii prin avertizarea cetatenilor care
intentioneaza sa execute lucrari fara obtinerea prealabila a avizelor si autorizatiilor de constructii,constata
abaterile de la prevederile legale si sesizeaza primarul pentru dispunerea masurilor de aplicare a sanctiunilor
prevazute de lege;

-Urmareste realizarea lucrarilor de constructii autorizate, verifica in teren declaratia de incepere a
lucrarilor, fiind prezenta la receptia de finalizare a lucrarilor respective;

-Participa la sedintele comisiilor de specialitate ale consiliului local si asigura informatiile solicitate;
-Intocmeste si prezinta materiale, rapoarte referitoare la activitatea compartimentului;

-Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul institutie, implicate in activitatea de urbanism;
-Comunica, in termen, autoritatilor competente ( Inspectoratul de stat in constructii, Directia Judetena de
Statistica, Consiliului judetean Prahova, etc.,) situatii si rapoartele statistice in materie ;

~Controleaza respectarea normelor privind autorizarea constructiilor si disciplina in constructii;

-Rezolva si raspunde in scris la sesizarile si audientele cetatenilor referitoare la semnalarea cazurilor de
abatere privind disciplina in constructii;

-Verifica si la masurile care se impun privind obligatiile santierelor de constructii in conformitate cu
prevederile Legii 50/1991, modificatd, privind autorizarea executarii constructiilor si unele masuri pt.
realizarea locuintelor;

~Participa impreuna cu alte organe specializate la verificarea amplasarii constructiilor provizorii de pe
domeniul public, ludnd masuri legale ce se impun (amenda, desfiintare, demolare);

-Intocmeste somatii si procese-verbale de contraventie persoanelor fizice sau juridice care incalca
prevederile legale privind disciplina in constructii, informénd, acolo unde este cazul, Inspectia de Stat in
Constructii;

-In colaborare cu organele de politie si alte servicii publice trece la executarea in baza hotararilor
Judecatoresti definitive si irevocabile investite cu titlu executoriu, privind cazurile de incalcare a
prevederilor Legii 50/1991 privind autorizarea executarii constructiilor si unele masuri pt. realizarea
locuintelor;

-Respecta prevederile Regulamentului intern si Regulamentului de organizare si functionare;

-La inceputul fiecarui an preda functionarului care raspunde de arhiva, documentele inventariate,
indosariate, cusute si numerotate de pe anul anterior pe baza de inventar si proces verbal de predare;
-Indeplineste si alte atributii potrivit competentelor, stabilite de primar, secretar sau consiliul local.

d) COMPARTIMENTUL POLITIE LOCALA se subordoneaza primarului si are urmatoarele
atributii principale :

In domeniul ordinii si linistii publice, precum si al pazei bunurilor, politia locala are urmatoarele

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-
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teritoriale sau a altor institutii/servicii publice de interes local, stabilite prin planul de ordine si siguranta
publica;
¢)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;

fasigura 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 si
a 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/subdiviziunii administrativ-
teritoriale si/sau in administrarea autoritatilor administratiei publice locale sau a altor servicii/institutii
publice de interes local, stabilite de consiliul local/Consiliul General al Municipiului Bucuresti;

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;

jJexecuta, 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;

mjasigura masuri de protectie a executorilor judecatoresti cu ocazia executarilor silite;

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

In domeniul circulatiei pe drumurile publice, politia locala are urmatoarele atributii:

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

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;

flacorda sprijin unitatilor/structurilor teritoriale ale Politiei Romane in luarea masurilor pentru
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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, trotinete electrice 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;
Daplica prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor fara stapan sau abandonate pe terenuri
apartinand domeniului public sau privat al statului ori al unitatilor/subdiviziunilor administrativ-
teritoriale;
mjcoopereaza 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 domeniut disciplinei in constructii si al afisajului stradal, politia locala are urmatoarele

atributii:

a)efectueaza controale pentru identificarea lucrarilor de constructii executate fara autorizatic 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;

c)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/dinamitare 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, sefului compartimentului de specialitate care coordoneaza
activitatea de amenajare a terftoriului si de urbanism sau, dupa caz, presedintelui consiliului judetean,
primarului unitatii administrativ-teritoriale ori al sectorului municipiului Bucuresti in a carui raza de
competenta s-a savarsit contraventia sau persoanei imputernicite de acestia,

In domeniul protectiei mediului, politia locala are urmatoarele atributii:

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

"aly supravegheaza depozitele de deseuri aflate in circumscriptia teritoriala a unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale pentru prevenirea declansarii unor incendii, cu consecinte negative pentru viata
oamenilor, mediu si bunuri materiale;"

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

c)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-
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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 st 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 Jocalitatilor;

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 activitatii comerciale, politia locala are urmatoarele atributii:

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 si
a altor documente stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritatilor administratiei publice centrale
s1 locale;

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

ejverifica 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 s 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;

Jverifica 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 activitati de productie,
comert sau prestari de servicii desfasurate in locuri publice cu incalcarea normelor legale;

Dconstata 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 evidentei persoanelor, politia locala are urmatoarele atributii-

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

19



prevazute la art. 38 alin. (2) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 97/2005 privind evidenta,
domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetatenilor romani, republicata, 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 anj, care nu au acte de
identitate.

In cazul infractiunilor flagrante, personalul politiei locale procedeaza conform dispozitiilor art. 293
din Legea nr. 135/2010 privind Codul de procedura penala, cu modificarile si completarile ulterioare.

In cazul executarii in comun cu unitatile/structurile Politiei Romane sau cu cele ale Jandarmeriei
Romane a unor misiuni in domeniul mentinerii sau asigurarii ordinii publice ori pentru dirijarea circulatiei
rutiere, efectivele politiei locale actioneaza sub coordonarea directa a Politiei Romane sau a Jandarmeriei
Romane, dupa caz.

¢)COMPARTIMENTUL MONITORUL OFICIAL LOCAL se subordoneaza secretarului
general al UAT si are urmatoarele atributii:

-Asigura implementarea la nivel de primarie a sistemului informatic necesar exploatarii specifice fiecarui
domeniu de activitate;

-Asigura exploatarea eficienta a serviciilor de internet si de posta electronica, tinand cont de protectia
datelor;

-Intretine si actualizeaza pagina de prezentare a institutiei pe internet, fiind sustinut de compartimentele
care furnizeaza informatii de interes public;

-Administreaza la nivel de primarie bazele de date pe server;

-Administreaza reteaua locala de calculatoare;

-Analizeaza periodic comportamentul echipamentelor de calcul si comunicatii facand propuneri pentru
modul de intretinere, pentru piesele de schimb si consumabilele necesare;

-Colaboreaza cu specialistii IT in vederea instalarii, punerii in functiune, exploatarii si intretinerii
aplicatiilor in cele mai bune conditii;

-Asigura instalarea si buna functionare a sistemelor de operare pentru fiecare unitate PC din institutie;
-Asigura securitatea datelor si echipamentelor;

-Ofera asistenta utilizatorilor;

-Salveaza periodic si in situatii critice datele introduse si pastreaza copiile de siguranta ale datelor salvate;
-Restaureaza la nevoie datele salvate si ii ajuta pe utilizatori sa-si recupereze informatiile;

-Asigura necesarul de componente si materiale consumabile;

-Identifica §i propune pentru casare echipamentele vechi, ce nu mai pot fi utilizate corespunzitor
specificatiilor initiale si pentru care costurile de reparatii ar fi nejustificate (de cele mai multe ori peste
costurile de achizitionare a unui echipament nou, cu specificatii tehnice superioare);

-Reinnoieste angajatilor din cadrul Primariei Pacureti, semnatura digitala necesara trimiterii online a
documentelor;

-Respecta legislatia specifica privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal(informarea si consilierea angajatilor institutiei care se ocupa de prelucrarea datelor cu
caracter personal cu privire la obligatiile care le revin in temeiul Regulamentului (UE) 679/2016 si a
dispozitiilor legislatiei nationale referitoare la protectia datelor; monitorizarea respectarii prevederilor
regulamentului(ue) 679/2016, a dispozitiilor legislatiei nationale referitoare la protectia datelor si
politicilor/procedurilor interne ale institutiei in ceea ce priveste protectia datelor cu caracter personal,
inclusiv alocarea responsabilitatilor si actiunile de sensibilizare si de formare a personalului implicat in
operatiunile de prelucrare, precum si auditurile aferente);

-Ajuta la tinerea evidentel in format electronic pentru documentele din Registru Agricol;

-Completeaza in format electronic declaratiile de avere si de interese si transmiterea catre Agentia
Nationala de Integritate in termenele legale;

-Aplica prevederile legale referitoare la sanatatea si securitatea in munca si in domeniul situatiilor de
urgenta,
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-Respecta normele de securitate si sanatate in munca, normele de protectie a mediului;

-Este cinstit, loial si disciplinat, dand dovada in toate imprejurarile de o atitudine civilizata si corecta fata
de toate persoanele cu care vine in contact;

- Respecta cu strictete regulile de protectie a muncii si P.S.I;

- Isi insuseste si respecta normele si instructiunile de protectie a muncii si masurile de aplicare a acestora;
-Coopereaza cu persoanele cu atributii specifice in domeniul securitatii si sanatatii in munca, atat timp cat
este necesar, pentru realizarea oricarei sarcini sau cerinte impuse de autoritatea competenta pentru
prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;

-Refuza intemeiat executarea unei sarcini de munca daca aceasta ar pune in pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala persoana sa sau a celorlalti colegi;

-Respecta prevederile Regulamentului intern si Regulamentului de organizare si functionare;
-Indeplineste oricare alte atributii prevazute de lege sau incredintate de catre Consiliul local, primar,
secretar general comuna Pacureti;

-La inceputul fiecarui an preda functionarului care raspunde de arhiva, documentele inventariate,
indosariate, cusute si numerotate de pe anul anterior pe baza de inventar si proces verbal de predare.

Atributii privind organizarea Monitorului Oficial Local

-Administreaza ,,REGULAMENTELE PRIVIND PROCEDURILE ADMINISTRATIVE®, unde se
publica Regulamentul cuprinzand masurile metodologice, organizatorice, termenele si circulatia
proiectelor de hotarari ale autoritatii deliberative, precum si Regulamentul cuprinzand masurile
metodologice, organizatorice, termenele si circulatia proiectelor de dispozitii ale autoritatii executive,
-Administreaza ,HOTARARILE AUTORITATII DELIBERATIVE®, unde se publica actele
administrative adoptate de consiliul local, de Consiliul General al Municipiului Bucuresti sau de consiliul
Judetean, dupa caz, atat cele cu caracter normativ, cat si cele cu caracter individual; aici se publica
Registrul pentru evidenta proiectelor de hotarari ale autoritatii deliberative, precum si Registrul pentru
evidenta hotararilor autoritatii deliberative;

-Administreaza ,,DISPOZITIILE AUTORITATII EXECUTIVE®, unde se publica actele administrative
emise de primar, de primarul general sau de presedintele consiliului judetean, dupa caz, cu caracter
normativ; aici se publica Registrul pentru evidenta proiectelor de dispozitii ale autoritatii executive,
precum si Registrul pentru evidenta dispozitiilor autoritatii executive;

-Administreaza ,,DOCUMENTE SI INFORMATII FINANCIARE®, prin care se asigura indeplinirea
obligatiilor privind procedurile de publicare a bugetelor locale, potrivit legii;

-Administreaza ,,ALTE DOCUMENTE", unde se publica documentele prevazute la alin. (3).

Asigura publicarea urmatoarelor documente:

a)Registrului privind inregistrarea refuzurilor de a semna/contrasemna/aviza actele administrative,
precum obiectiile cu privire la legalitate, efectuate in scris;

b)Registrului pentru consemnarea propunerilor, sugestiilor sau opiniilor cu privire la proiectele hotararilor
autoritatii deliberative si dispozititlor autoritatii executive, numai in cazul celor cu caracter normativ,
c)informarea in prealabil, din oficiu, asupra problemelor de interes public care urmeaza sa fie dezbatute
de autoritatile administratiei publice locale;

d)informarea in prealabil, din oficiu, asupra proiectelor de acte administrative, cu caracter normativ;
e)publicarea minutelor in care se consemneaza, in rezumat, punctele de vedere exprimate de participanti
la o sedinta publica,

f)publicarea proceselor-verbale ale sedintelor autoritatii deliberative;

g)publicarea declaratiilor de casatorie;

h)publicarea oricaror altor documente neprevazute la lit. a)-g) si care, potrivit legii, fac obiectul aducerii
la cunostinta publica;

)publicarea oricaror altor documente neprevazute la lit. a)-h) a caror aducere la cunostinta publica se
apreciaza de catre autoritatile administratiei publice locale ca fiind oportuna si necesara.
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Atributii privind controlul financiar-preventiv

-Efectueaza operatiunile specifice controlului financiar preventiv propriu, in conformitate cu prevederile O.M.F.P.
nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar
preventiv propriu, republicat, precum si a Procedurii de executare a controlului financiar preventiv propriu la
nivelul Ministerului Finantelor Publice §i intocmirea documentatiei privind modalitatea de acordare a vizei de
control financiar preventiv;

-In calitate de titular asa cum este stabilit prin ordinul intern de stabilire a cadrului specific, exerciti controlul
financiar preventiv propriu verificind legalitatea i regularitatea operatiunilor efectuate pe seama fondurilor
publice sau a patrimoniului public ale institutieie, inainte de aprobarea acestora, astfel:

a) primeste documentele si le inregistreazi in registru;
b)trece la verificarea formald prin parcurgerea listei de verificare specificd operagiunii primite la vizi,
cu privire la: -completarea documentelor Tn concordanta cu continutul acestora;
-existenfa semniturilor persoanelor antorizate din cadrul compartimentelor de specialitate;
-existenta actelor justificative specifice operatiunii;
c)dacd prin parcurgerea listei de verificare cel putin unul dintre elementele verificarii formale nu este
indeplinit, restituie compartimentului de specialitate emitent documentele, indicind in scris motivele
restituirii;
d)efectueazi controlul operatiunii din punctul de vedere al legalitiitii, regularititii si, dupa caz, al
incadrérii n limitele si destinatia creditelor bugetare si/sau de angajament;
e)refuzd viza de control financiar preventiv in toate cazurile in care, in urma verificarilor, apreciazi ci
proiectul de operatiune care face obiectul controlului financiar preventiv nu indeplineste conditiile de
legalitate, regularitate §i incadrare in limitele §i destinatia creditelor bugetare si/sau de angajament,
dupd caz, pentru acordarea vizei de control financiar preventiv,
finregistreazd documentele in registrul privind operatiunile prezentate la viza de control financiar
preventiv,
-Restituie sub semndturd compartimentelor de specialitate emitente documentele vizate/refuzate si actele
justificative ce le-au Insotit, in vederea continudrii circuitului acestora/completirii documentatiei, fapt
consemnat i in registrul privind operatiunile prezentate la viza de control financiar preventiv.

f)COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE este subordonat secretarului general al UAT si
are urmatoarele atributii:
-intocmeste si actualizeazi Registrul general de evidentd a salariatilor REGES-ONLINE si Registrul de
eviden{d a functionarilor publici, conform legislatiei in vigoare;
-Intocmeste, gestioneaza si raspunde de dosarele personale ale personalului contractual/dosarele
profesionale ale functionarilor publici, conform prevederilor legale, efectueazi lucriri privind
numirea/incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea raportului de serviciu si/sau a contractului de munci
pe perioadd nedeterminatd si determinatd, precum si acordarea tuturor drepturilor previzute de legislatia
privind functia publici si de legislatia muncii pentru personalul din aparatul de specialitate;
-Raspunde de elaborarea planului anual de perfectionare profesionala, precum si a oriciror altor misuri
privind perfectionarea profesionald a personalului din cadrul primariei, le supune aprobarii primarului si
asigurd transmiterea acestora cétre Agentia Nationald a Functionarilor Publici;
-Colaboreazi cu personalul de conducere in vederea intocmirii/actualizarii figelor de post pentru personalul
institutiei;
~Opereazi actele administrative privind modificirile intervenite in situatia functiilor si a functionarilor publici,
precum §i incdrcarea documentelor in format electronic pe Portalul de management al functiilor publice si al
functionarilor publici al Agentiei Nationale a Functionarilor Publici;
-Verifica vechimea personalului angajat si formuleaza propuneri de avansari in gradatii corespunzatoare
in vederea intocmirii statului de plata;
-Intocmeste documentatia de aprobare sau modificare a organigramei aparatului de specialitate al
primarului comunei Pacureti, a numarului total de posturi si a statului de functii, conform prevederilor
legale si le inainteaza spre aprobare;
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~Asigurd Intocmirea formalititilor privind scoaterea la concurs a posturilor si a promovirilor din cadrul
aparatului de specialitate si rispunde de organizarea in condiii optime a procedurilor specifice concursurilor —
recrutarea si selectia candidatilor pentru functii publice si contractuale;

-Rispunde si se asigurd de publicitatea posturilor vacante scoase la concurs pe pagina de internet a institutiei,
in mass-media locald si la sediul acesteia;

~Asigurd secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante;

-Intocmeste referate pentru emiterea dispozitiilor de numire, angajare, promovare, avansare, mutare,
detasare, suspendare, transfer, incetare a activitatii, pensionare, reincadrare, terminarea stagiului si orice
alte modificari aparute in raporturile de serviciu/ munca;

-Intocmeste foile de prezenta colectiva(pontajul centralizator) lunar;

-Informeaza salariatii cu privire la modificarile drepturilor salariale;

-Réspunde de Intocmirea situatiei privind planificarea concediilor de odihni, in vederea aprobirii de catre
Primar si uméreste respectarea ei;

-Primeste certificatele medicale si efectueaza calculul acestora;

-Tine evidenta concediilor de odihna pentru personalul institutiei si verifica pontajele cu cererile de concediu
de odihna, certificatele medicale si alie referate din cursul lunii;

-Opereaza in programul de salarii modificarile de salariu;

-Intocmeste referate de propunere a stabilirii nivelului de salarizare si actualizarea acestuia ori de céite
ori se impune prin reglementari legale;

-Efectueaza calculul salariilor si intocmeste statele de plata;

-Intocmeste situatii statistice solicitate de Directia de Statistica;

-Elibereaza la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat/functionar public, privind vechimea in munci,
privind drepturile salariale, etc.;

-Elibereazi angajatilor, la indeplinirea conditiilor legale, actele necesare depunerii documentatiei de
pensionare la Casa Judeteani de Pensii ;

-Introduce noii salariati in programul de salarii,

-Propune, cand este cazul, solutii pentru functionarea eficienta a programului de salarii;

-Elaboreazé si propune spre aprobare Primarului/Consiliului local Regulamentul de ordine interioara si
Regulamentul de Organizare si Functionare;

~Intocmeste si centralizeazi, conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare ale functionarilor publici i
fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului contractual;

-Transmite lunar, respectiv semestrial, situatii privind asistentii personali catre DGASPC Prahova;

-La inceputul fiecarui an preda functionarului care raspunde de arhiva, documentele inventariate,
indosariate, cusute si numerotate de pe anul anterior pe baza de inventar si proces verbal de predare;
-Indeplineste si alte atributii desemnate de consiliul local, primar, secretar si contabil.

Atributii consilier de etica si pentru monitorizarea respectarii normelor de conduita:
- Monitorizeaza modul de aplicare si respectare a principiilor si normelor de conduita de catre functionarii
publici din cadrul autoritatii sau institutiei publice si intocmeste rapoarte si analize cu privire la acestea;
- Desfasoara activitatea de consiliere etica, pe baza solicitarii scrise a functionarilor publici sau la
initiativa sa atunci cand functionarul public nu i se adreseaza cu o solicitare, insa din conduita adoptata
rezulta nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia;
- Elaboreaza analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilitatile care se manifesta in activitatea
functionarilor publici din cadrul autoritatii sau institutiei publice si care ar putea determina o incalcare a
principiilor si normelor de conduita, pe care le inainteaza conducatorului autoritatii sau institutiei publice,
si propune masuri pentru inlaturarea cauzelor, diminuarea riscurilor si a vulnerabilitatilor;
- Organizeaza sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele de etica, modificari ale
cadrului normativ in domeniul eticii si integritatii sau care instituie obligatii pentru autoritatile si
institutiile publice pentru respectarea drepturilor cetatenilor in relatia cu administratia publica sau cu
autoritatea sau institutia publica respectiva;
- Semnaleaza practici sau proceduri institutionale care ar putea conduce la incalcarea principiilor si
normelor de conduita in activitatea functionarilor publici,
- Analizeaza sesizarile si reclamatiile formulate de cetateni si de ceilalti beneficiari ai activitatii autoritatii
sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care asigura relatia directa cu cetatenii si
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formuleaza recomandari cu caracter general, fara a interveni in activitatea comisiilor de disciplina;

- Poate adresa in mod direct intrebari sau aplica chestionare cetatenilor si beneficiarilor directi ai
activitatii autoritatii sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care asigura relatia
cu publicul, precum si cu privire la opinia acestora despre calitatea serviciilor oferite de autoritatea sau
institutia publica respectiva.

g) COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA este subordonat secretarului general
al UAT si are urmatoarele atributii:

In aplicarea prevederilor Legii nr. 196/2016 privind venitul minim de incluziune, cu
modificarile si completarile ulterioare si a Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr.
196/2016 privind venitul minim de incluziune, cu modificarile si completarile ulterioare:

-asigura informarea §i consilierea potentialilor beneficiari cu privire la conditiile de acordare a venitului
minim de incluziune, modalitatea de completare a formularului de cerere, documentele doveditoare necesare,
obligatit si drepturi ce le revin potrivit prezentei legi;

-inregistreaza si solutioneaza cererile de solicitare a venitului minim de incluziune, cele doua componente
(venit minim de incluziune si/sau ajutor pentru familia cu copii), in termen legal;

-intocmeste fise de verificare in teren, rapoarte de monitorizare pentru acordarea/neacordarea venitului minim
de incluziune, in termen legal;

-opereaza inregistrarea/modificarea/suspendarea/incetarea drepturifor la venitul minim de incluziune in
aplicatiile informatice existente in vederea stabilirii/acordarii acestor drepturi, conform prevederilor legale
aplicabile;

-intocmeste referate pe care le inainteaza primarului in vederea emiterii dispozitiilor privind acordarea/
modificarea/ suspendarea/ incetarea drepturilor la venitul minim de incluziune;

-intocmeste fisele de calcul privind acordarea ajutorului de incluziune si le inainteaza lunar persoanei
responsabile pentru viza de control financiar preventiv ;

-propune stabilirea dreptului la ajutor de incluziune, cuantumul acestuia si data efectuarii platii ajutorului
de incluziune;

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

-intocmeste si inainteaza catre AJPIS Prahova situatii trimestriale privind numarul de ore prestate de
beneficiarii de venit minim de incluziune ;

-inregistreaza si solutioneaza pe baza de ancheta sociala cererile de acordare a ajutoarelor de urgenta;
-transmite in termen legal borderourile si situatiile centralizatoare privind acordarea, modificarea si
incetarea ajutorului de incluziune la Agentia de Plati si Inspectie Sociala Prahova ;

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

-transmite Agentiei teritoriale pentru ocuparea forfei de munci lista persoanelor apte de munci, in termen de
maximum 30 de zile de la Inregistrarea solicitirii de acordare a venitului minim de incluziune;

-realizeazd evaluarea persoanelor/familiilor beneficiare de venit minim de incluziune si elaboreazi, in baza
nevoilor si riscurilor identificate, un plan de interventie, conform prevederilor art. 47 din Legea nr. 292/2011,
cu modificirile si completdrile ulterioare, plan ce cuprinde miasurile de asistentd sociald, respectiv serviciile
sociale recomandate, disponibile Tn comunitate si beneficiile de asistentd sociald la care persoana/familia
beneficiard de venit minim de incluziune are dreptul conform legii, precum §i interventiile necesare in scopul
prevenirii si combaterti riscului de excluziune sociala;

-intocmeste anual un plan de actiuni/lucréri de interes local, care se poate revizui semestrial, pe care il propune
spre aprobare consiliului local;

-elaboreaza anual programul de actiune comunitard destinat prevenirii si combaterii riscului de sdricie si
excluziune sociala pe care il propune spre aprobare consilivlui local ;

-transmite Directiei judetene de asistentd sociald §i protectia copilului in vederea elaboririi strategiei judetene
de dezvoltare a serviciilor sociale, precum si comisiei judetene de incluziune soctald, infiinfata conform
prevederilor Hotardrii Guvernului nr. 1.217/2006, programul de actiune comunitara.
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In aplicarea prevederilor Legii nr. 226/2021 privind stabilirea mésurilor de protectie sociald pentru
consumatorul vulnerabil de energie:
-asigura informarea si consilicrea potentialilor beneficiari cu privire la conditiile de acordare a ajutorului de
incalzire, impreuna cu cele doua suplimente, modalitatea de completare a formularului de cerere, documentele
doveditoare necesare, obligatii si drepturi ce le revin potrivit prezentei legi;
-inregistreaza si solutioneaza cererile de solicitare a ajutotoarelor de incalzire, in termen legal;
-verifica prin efectuare de anchete sociale in procentul stabilit de lege, daca datele inscrise in cerere si
declaratia pe propria raspundere corespund cu realitatea;
-informeaza beneficirii de ajutor de incalzire cu privire la drepturile si obligatiile ce le revin conform legii si
urmareste modul in care acestia indeplinesc aceste obligatii;
-intocmeste referate pe care le inainteaza primarului in vederea emiterii dispozitiilor privind
acordarea/neacordarea/ incetarea drepturilor la ajutorul de incalzire si/sau suplimente;
-intocmeste si inainteaza lunar la Agentia de Plati si Inpectie Sociala Prahova situatiile statistice
(borderourile cu beneficiarii ajutorului si sumele aferente, raporturile statistice, situatia platilor, etc);
-colaboreaza cu distribuitorul de gaze pentru transmitere/ridicare situatii cu beneficiarii ajutorului,
borderouri privind sumele acordate, etc;

In aplicarea prevederilor Legii nr. 61/1993 privind alocatia de stat pentru copii, rerepublicata,
cu modificarile si completarile ulterioare, indeplineste urmatoarele atributii:
-primeste cererile insotite de documentatia necesara pentru acordarea alocatiei de stat;
-intocmeste si Tnainteaza AJPIS Prahova borderoul privind situatia cererilor inregistrate pentru acordarea
alocatiei de stat;
-primeste cererile si propune AJPIS Prahova pe baza de ancheta sociala schimbarea reprezentantului legal
al copilului si plata alocatiei de stat restanta;

In aplicarea prevederilor OUG nr. 111/2010 privind concediul si indemnizatia lunara pentru
cresterea copilului:
-preia, verifica si inregistreaza cererile si documentele justificative de acordare a indemnizatiei/ stimulentului
pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani/3 ani in cazul copilului cu handicap;
-preia si inregistreaza cererile privind modificarile intervenite in situatia beneficiarilor de natura sa determine
incetarea sau suspendarea platii indemnizatiei/ stimulentului;
-transmite, pe baza de borderou, in termenul prevazut de lege, catre AJPIS Prahova cererile insotite de
documentele justificative, in vederea emiterii deciziei directorului executiv de admitere/ respingere a cererii;
-transmite in terimenul prevazut de lege AJPIS Prahova cererile insotite de documentele justificative depuse de
persoanele a caror situatie s-a modificat de natura sa genereze incetarea/ suspendarea dreptului prevazut de
ordonanta.

In aplicarea prevederilor Legii nr. 277/2010 privind alocatia pentru sustinerea familiei,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, indeplineste urmatoarele atributii:
-primeste cererile si declaratiile pe propria raspundere depuse de familiile care au in intretinere copii In
vérsta de péna la 18 ani;
-verifica prin anchete sociale indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor de acordare a alocatiei pentru
sustinerea familiet ;
-propune pe baza de referat acordarea/neacordarea, dupa caz, a alocatiel;
-efectueaza periodic anchete sociale in vederea urmaririi respectarii conditiilor de acordare a dreptului de
acordare a alocatiei;
-propune pe baza de referat modificarea/incetarea, dupa caz, a alocatiei;
-intocmeste si transmite la AJPIS Prahova borderoul privind cererile noi de acordare a alocatiei pentru
sustinerea familie aprobate prin dispozitia primarului in conformitate cu prevederile legii, impreuna cu
cererile si dispozitiile de aprobare ale primarului; borderoul privind suspendarea sau dupa caz, incetarea
dreptului de acordare a alocatiet;
-comunica familiilor beneficiare dispozitia primarului de acordare/respingere/modificare/incetare a
dreptului la alocatia pentru sustinerea familiei;
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In aplicarea prevederilor Legii nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor
persoanelor cu handicap, cu modificarile si completarile ulterioare, indeplineste urmatoarele atributii:

-Verifica, prin ancheta sociala, indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor legale privind incadrarea acestora
in functia de asistent personal si propune aprobarea, sau dupa caz, respingerea cererii persoanei care solicita
angajarea in functia de asistent personal al persoanei cu handicap grav;

~Verifica 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;
-Semestrial intocmeste si propune spre aprobarea consiliului local rapoarte de activitate privind activitatea
desfisurata de citre asistentii personali ai persoanelor cu handicap grav;

~Verifica prin ancheta sociala 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, dupa caz, acordarea sau neacordarea indemnizatiei.

In aplicarea prevederilor Legii nr. 17/2000 privind asistenta sociala a persoanelor varstnice,
rerepublicata, cu modificarile si completarile ulterioare, ale H.G. nr.886/2000 pentru aprobarea grilei
nationale de evaluare a nevoilor persoanelor vérstnice, cu modificarile si completarile ulterioare si ale
Ordinului nr.491/180/2003 al Ministrului sanatatii si familiei si al ministrului muncii si solidaritatii
sociale pentru aprobarea grilei de evaluare medico-sociala a persoanelor care se interneaza in unitati de
asistenta medico-sociale, indeplineste urmatoarele atributii:

-identifica si intocmeste evidenta persoanelor varstnice aflate in nevoie;

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

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

In aplicarea prevederilor Legii nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor
copilului, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, ale prevederilor Codului Familiei, ale
prevederilor Legii nr.119/1996 cu privire la actele de stare civila, cu modificarile ulterioare, Ordinul nr.
288 din 6 iulie 2006 pentru aprobarea Standardelor minime obligatorii privind managementul de caz in
domeniul protectiei drepturilor copilului:

-monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriala, precum si modul de
respectare a drepturilor copiilor, asigurdnd centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor relevante;
-identifica copiii lipsiti in mod ilegal de elementele constitutive ale identitatii lor sau de unele dintre
acestea si ia de urgenta toate masurile necesare in vederea stabilirii identitatii lor in colaborare cu
institutiile competente;

-identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii pentru prevenirea separarii copilului de
familia sa intoemind planul de servicii pe care il supune primarului spre aprobare prin dispozitie,

-asigura si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si droguri, de
prevenire si combatere a violentei in familie, precum si a comportamentului delincvent;

-urmareste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintii acestuia isi exercita drepturile si isi
indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masura de protectie speciala si a fost
reintegrat in familia sa Intocmind raporturi lunare pe o perioada de minim 3 luni;

-colaboreaza cu Directia generala de asistenta sociala si protectia copilului in domeniul protectiei
copilului si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu;

~colaboreaza cu unitatile de tnvatamant in vederea depistarii cazurilor de rele tratamente, abuzuri sau de
neglijare a copilului in vederea luarii masurilor ce se impun ;

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

-efectueaza anchete sociale cu privire la: modul de intretinere, crestere si educare a copiilor care urmeaza
~a fi incredintati unuia din parinti in caz de divort; situatia materiala a unor condamnati care solicita
aménarea sau intreruperea executarii pedepsei din motive familiale; persoanele care urmeaza a fi
expertizate psihiatric in vederea punerii sub interdictie, si in alte cazuri;
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-intocmeste lucrari si propuneri de masuri pentru ocrotirea minorilor, a persoanelor lipsite de capacitate
de exercitiu, ori cu capacitate restrdnsa, precum si a persoanelor capabile, aflate In neputinta de a-si apara
singure interesele;

-intocmeste referate pentru proiecte de dispozitii pentru stabilirea numelui si prenumelui copilului
abandonat.

In aplicarea prevederilor Legii 248/2015 privind stimularea participarii in invatamantul
prescolar a copiilor provenind din familii defavorizate, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare si HG 15/2016 privind normele metodologice :

-Tine cont de criteriile de eligibilitate conform Legii nr. 248/2015;

-Verifica si prelucreaza datele si informatiile cuprinse in cerere si in documentele doveditoare pentru
acordarea stimulentului, in maxim 15 zile, dupa care intocmeste lista cu beneficiarii de pe raza unitatii
administrativ-teritoriale;

-Comunica numarul si datele beneficiarilor catre unitatile de invatamant cu personalitate juridica la care
sunt inscrisi prescolarii,

-Coreleaza informatiile de la alte drepturi si beneficii sociale in vederea identificarii facile a tuturor
copiilor eligibili;

-Verifica inopinat, cel putin o data pe luna daca prezenta este notata corect si la timp;

-Participa la identificarea si recrutarea copiilor din comunitate;

~-Consiliaza familiile privind importanta educatiei prescolare;

-Ajuta parintii sa obtina certificate de nastere si alte documente necesare accesarii diferitelor servicii
dedicate copiilor;

- Predea functionarului care raspunde de arhiva,la inceputul fiecarui an documentele inventariate,
indosariate, cusute si numerotate de pe anul anterior pe baza de inventar si proces verbal de predare;
- Indeplineste si alte sarcini stabilite de consiliul local, primar si secretar.

h)YCOMPARTIMENTUL STARE CIVILA este subordonat secretarului general al UAT si
indeplineste urmatoarele atributii:
-Intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nagtere, de casétorie si de deces, In dublu
exemplar, si elibereazi persoanelor fizice indreptitite potrivit dispozitiilor art. 10 alin. 1 din Legea nr.
119/1996, republicatd, cu modificirile si completirile ulterioare, la solicitarea acestora, certificate de stare
civild doveditoare si extrase multilingve privind actele si faptele de stare civila Tnregistrate;
-primeste si solujioneazi cererile pentru eliberarea formularelor standard multilingve;
-Inscrie mentiuni in actele de stare civilad gi trimite electronic comunicéri de mentiuni pentru inscriere In
registrele de stare civild - exemplarul I sau, dupd caz, exemplarul II, In conditiile prezentelor norme
metodologice;
-primeste cererile de divort prin acordul sofilor pe cale administrativi si le solutioneazi in conformitate cu
prevederile prezentelor norme metodologice;
-primeste si inregistreaza cererile de inregistrare tardivd a nasterii si de inregistrare a decesului produs in
striindtate i neinregistrat la autoritdtile locale strdine competente sau la misiunile diplomatice/oficiile
consulare de carierd ale Roméniei acreditate si exercite functii consulare in tara unde a avut loc,
intocmeste documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le transmite electronic in
vederea emiterii avizului conform de catre S.P.CJEP/D.GEPM.B. si, ulterior, in vederea
aprobirii/respingerii cererii de citre primarul unita{ii administrativ - teritoriale competente;
-primeste cererile de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civil&/extraselor multilingve ale actelor
de stare civild procurate din striindtate, insotite de documentele ce le sustin, efectueaza verificérile si
intocmeste referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii de transcriere, pe care 1l transmite
electronic, Tmpreund cu intreaga documentatie, In vederea emiterii avizului conform de citre geful
S.P.C.JEP/SP.C.L.E.P. al sectorului municipiului Bucuresti in coordonarea/subordinea céruia se afla si,
ulterior, in vederea aprobdrii/respingerii cererii de catre primarul unitdtii administrativ - teritoriale
competente;
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-primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativi, verifici documentele prezentate in
motivare i intocmeste referatul previzut la art. 419 alin. (2) din Legea nr. 119/1996, republicati, cu
modificdrile si completdrile ulterioare, pentru a fi transmise electronic, spre solutionare, structurii de stare
civild din cadrul S.P.C.J.E.P., respectiv structurii de stare civild din cadrul D.G.E.P.M.B. la care este
arondati unitatea administrativ - teritoriald;

-primeste cererile de ortografiere/traducere in limba materni a numelui persoanelor fizice, verifica
documentele prezentate $i le supune aprobarii primarului unititii administrativ - teritoriale;

~-primeste cererile de rectificare a actelor de stare civild sau se sesizeaza din oficiu si efectueaza verificari
pentru stabilirea cu exactitate a tuturor erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau al
mentiunilor inscrise pe acestea, intocmeste documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau
respingere §i le transmite electronic in vederea emiterii avizului conform de citre seful
S.P.CJEP/SP.CL.E.P. al sectorului municipiului Bucuresti in coordonarea/subordinea ciruia se afli si,
ulterior, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere a rectificarii de cétre primarul unititii
administrativ - teritoriale competente;

-efectueazd verificari in dosarele avind drept obiect anularea, completarea, modificarea pe cale
judecitoreascd a actelor de stare civild $i a mentiunilor existente pe marginea acestora, precum $i pentru
declararea judecétoreascd a mortii unei persoane;

-primeste si inregistreazd cererile de reconstituire sau intocmire ulterioard a actelor de stare civila,
intocmeste documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le transmite electronic
S.P.CJEP/D.G.EP.M.B,, pentru emiterea avizului conform, iar ulterior in vederea emiterii dispozitiei
de aprobare/respingere a cererii de catre primarul unitdfii administrativ - teritoriale competente, pentru
cetdtenii roméni gi persoanele féra cetdtenie domiciliate in Roménia;

-reconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse partial sau total, dupd exemplarul existent,
certificind exactitatea datelor Inscrise, prin semnare;

-Inscrie in registrele de stare civild exemplarul I, de indati, mentiunile privind dobéndirea, redobéndirea
sau pierderea cetéifeniei romane;

-primeste cererile de Inscriere de menfiuni cu privire la modificarile intervenite in strdinatate, in statutul
civil al persoanei si cu privire la nume ori ca urmare a rectificérii actelor de stare civild sau cu privire la
regimul matrimonial ales In fata autoritatilor/institutiilor striine, precum si documentele ce sustin cererile
respective si le transmite electronic spre aprobare S.P.C.J.EP./D.GEP.MB

-elibereazd, la cererea titularilor, a reprezentantilor legali sau persoanelor imputernicite cu procurd
speciald ori imputernicire avocatiald, adeverintd cu privire la statutul civil, potrivit modelului previzut in
anexa nr. 18; adeverinta in format electronic se semneazi de emitent, se aplici sigiliul S.I.LLE.A.S.C. si se
genereaza un cod de verificare care 1i confirma autenticitatea;

-elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptitite, certificate care sd ateste componenta familiet,
necesare reintregirii familiei aflate in stréinétate, potrivit modelului prevézut in anexa nr. 19; certificatul
in format electronic se semneazi de emitent, se aplicd sigiliul S.LLE.A.S.C. si se genereazé un cod de
verificare care 1i confirmi autenticitatea;

-distruge certificatele de stare civild/extrasele multilingve ale actelor de stare civild/certificatele de divor{
anulate la completare sau retrase, evidentiate Intr-un procesul - verbal, prin tocare ireversibila, nu mai
tarziu de un an de la anularea/retragerea acestora

-asigurd Indreptarea actelor de stare civila sau a mentiunilor in cadrul procesului de constituire in format
electronic a Registrului de stare civild exemplarul I1.

-asigurd permanenta in cazul unor situatii exceptionale, cum ar {i necesitatea intocmirii actelor de deces,
prin prezentarea la serviciu chiar si In zilele nelucritoare sau de sirbétori legale;

-elibereaza, in mod gratuit, la cererea autoritatilor publice prevazute la art. 69 alin (1)-(3) din Legea nr.
119/1996, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, extrase pentru uz oficial de pe actele de
stare civila, cu respectarea prevederilor Regulamentului (UE) 679/2016;

-elibereaza, la cererea persoanelor fizice prevazute la art. 69 alin (31) din Legea nr. 119/1996, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare si a autoritatilor publice prevazute la art. 69 alin (1) din aceeasi
lege, fotocopii ale inscrisurilor care au stat la baza intocmirii actelor de stare civila aflate in arhiva
proprie, cu respectarea prevederilor Legii nr. 16/1996, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare, precum si ale Regulamentului (UE) 679/2016;
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-asigura pastrarea registrelor si hartiei speciale in conditii care sa evite deteriorarea sau disparitia acestora,
intr-un spatiu adecvat desfasurarii activitatii de stare civila;

-propune necesarul de registre, hartia speciala necesara tiparirii actelor si certificatelor de stare civila,
extraselor multilingve ale actelor de stare civila si certificatelor de divort, pentru anul urmator si il
comunica anual S.P.CJEP./D.GEPM.B,;

-trimite centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului, documentul de
evidenta militara aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor;

-sesizeaza imediat unitatea de politic competenta si informeaza S.P.CJ.E.P/D.GEPM.B in cazul
pierderii sau furtului hartiei speciale utilizate pentru tiparirea actelor de stare civila, a certificatelor de
stare civila, a extraselor multilingve ale actelor de stare civila si a certificatelor de divort, in vederea darii
acesteia in urmarire;

-transmite de indata structurii de stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B extras pentru uz oficial
de pe actul de stare civila anulat in baza sentintei judecatoresti ramase definitiva, in vederea darii in
urmarire a certificatelor de stare civila eliberate in baza acestuia atunci cand nu pot fi retrase;
-colaboreaza cu directiile de sanatate publica judetene si a municipiului Bucuresti si cu maternitatile
pentru verificarea identitatii persoanelor internate fara acte de identitate asupra lor sau a caror identitate
nu este cunoscuta si a cazurilor de parasire a copiilor nou-nascuti si neinregistrati la starea civila si
verifica lunar certificatele medicale constatatoare ale nasterii neridicate, netransmise sau neinregistrate
electronic, pentru a se proceda la inregistrarea nasterii,

-colaboreaza cu unitatile sanitare, S.P.A.S. si unitatile de politie, dupa caz, verifica situatia persoanelor
beneficiare de masuri de asistenta sociala privind punerea in legalitate pe linie de stare civila si asigura
sprijinul de specialitate pana la rezolvarea fiecarui caz in parte, precum si pentru clarificarea situatiei
cadavrelor cu identitate necunoscuta;

-verifica si valideaza actele de stare civila in conditiile art. 28 alin(4) din HG nr. 255/2024 pentru
aprobarea Normelor metodologice de aplicare unitara a dispozitiilor in materie de stare civila;

-primeste cererile cetatenilor romani privind modificarea CNP ca urmare a atribuirii sau inscrierii eronate ori in
cazuri speciale privind valorificarea unor drepturi, pentru persoanele care au pierdut cetatenia romana sau sunt
decedate si carora nu le-a fost atribuit C.N.P. si le transmite electronic spre avizare S.P.C.JLE.P. /D.G.EP M.B;
-opereaza in Sistemul informatic integrat pentru emiterea actelor de stare civila (SIIEASC) in
conformitate cu competentele legale si normele specifice de operare a acestuia;

-Intocmeste referate de specialitate Tn vederea elaborarii proiectelor de dispozitii ale primarului si de
hotardri ale consiliului local specifice activitatii compartimentului;

-La inceputul fiecarui an predea functionarului care raspunde de arhiva, documentele indosariate, cusute
si numerotate de pe anul anterior pe baza de inventar st proces verbal de predare;

-Rerespecta prevederile Regulamentului intern si ale Regulamentului de organizare si functionare;
-Indeplineste si alte atributii prevazute de legislatia specifica in vogoare sau dispuse de consiliul local,
primar, secretar.

HNCOMPARTIMENTUL REGISTRUL AGRICOL este subordonat secretarului general al
UAT si are urmatoarele atributii:
-punerea in executare a legilor si a celorlalte acte normative referitoare la registrul agricol;
-completarea, tinerea la zi a registrului agricol atat pe suport hartie(pana la implementarea formatului
elecronic), cat st in format electronic, precum si a centralizarii si transmiterit datelor catre Registrul
agricol national (RAN),
-solutionarea cererilor si redactarea raspunsurilor la cererile adresate Compartimentului Agricol;
-deschiderea de noi pozitii in registrul agricol la solicitarea proprietarilor de terenuri sau detindtori de animale;
-operarea modificarilor in Registrul Agricol ca urmare a vAnzarilor-cumpdrarilor, mosteniri, donatii, schimbari
ale categoriilor de folosinti a terenurilor;
-tine evidenta gospodiriilor populatiei detindtoare de terenuri agricole si animale;
-inscrierea titlurilor de proprietate ca urmare a reconstituirii dreptului de proprietate in conformitate cu Legea
Fondului Funciar st Legea 10/2001;
-efectueaza sondaje la gospodariile populatiei privind sinceritatea datelor declarate de capul gospodariei,
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-elibereaza certificate de producator ( pentru vinzari de produse agricole ), potrivit evidentelor pe care le detin
dupa o prealabila verificare in teren;
-intocmeste procesele verbale si vizeaza trimestrial certificatele de producator;
~comunicarea la Compartimentul Taxe si impozite a modificarilor survenite la vechile proprietati inscrise in
Registrul Agricol precum si comunicarea noilor proprietari;
-cliberecaza adeverintele de spatiu pentru cetitenii inscrisi in registrul agricol,
-elibereaza alte adeverinte din registrul agricol;
-verifica in teren reclamatiile si sesizérile privind registrul agricol;
-intocmirea darilor de seamd statistice R.AGR,AGR 2A,AGR 2B( cu regim special) privind anumite situatii
din registrul agricol §i care sunt inaintate Directiei Judetene de Statisticd Prahova si DA Prahova in termenele
stabilite prin lege;
-Intocmeste si comunica in termen legal situatii centralizatoare referitoare la :

- nr.pozitiilor Inscrise in Registrul Agricol

- terenuri aflate in proprietate pe categorii de teren

- modul de utilizare a suprafetelor agricole situate pe raza localittii.

- suprafafa arabild cultivati pe raza localititii pe culturi.

- pomi fructiferi razleti pe raza localitdtii

- suprafata plantaiilor pomicole si numaru! pomilor pe raza localitétii.

-evolutia efectivelor de animale n cursul anului ,aflate in proprietatea gospodariilor/exploatatiilor
agricole.

- utilaje,instalatii pentru agriculturfi,mijloace de transport cu tractiune animali §i mecanicé existente la
inceputul anului pe raza localitatii

- aplicarea Ingrasdmintelor,amendamentelor §i pesticidelor pe raza localitatii

- utilizarea ingrisiamintelor chimice la principalele culturi

- productia vegetald obtinutd de gospodiriile/exploatatiile agricole pe raza localitaii
-actualizeaza zilnic baza de date informatizati in programul "Sobis" privind gospodariile din Registru Agricol;
-participi la Programul de verificare in teren a veridicitatii datelor Inscrise in evidentele fiscale si In registrul
agricol a terenurilor agricole intravilane;
-colaborarea cu alte compartimente din cadrul institujiei, care au drept obiect de activitate suprafete de
terenuri, aflate In proprietatea privatd a persoanelor fizice si juridice, sau in proprietatea publica sau privata a
Statului Roman sau unitdtii administrativ-teritoriale;
-intocmeste diferite situatii privind date si informatii referitoare la persoanele fizice care defin terenuri date n
arends, informatii referitoare la persoanele juridice care detin terenuri, informatii referitoare la persoancle
fizice care detin terenuri in proprietate in comuna Pacureti, in vederea verificirii modului de declarare si
stabilirea impozitului datorat de persoanele fizice /juridice prin punerea de acord a datelor referitoare la
terenurile Tnscrise In Registrul Agricol;
-informeaza cetatenii despre obligatiile ce le revin cu privire la registrul agricol;
-aduce la indeplinire prevederile legilor speciale din domeniul agriculturii (declararea culturilor, sprijinul
producatorilor agricol, etc.)
-participa la audientele tinute de primar, viceprimar si secretar si asigura detalii specifice problemelor
solicitate de persoana audiata;
~participa la lucrarile Comisiei Locale de Fond Funciar prin punerea la dispozitie a datelor conform
evidentelor agricole detinute, cat si prin deplasari in teren, ori de cate ori este solicitata;
-intocmeste referate de specialitate in vederea elaborarii proiectelor de dispozitii ale primarului si de
hotarari ale consiliului local specifice activitatii compartimentului;
-tine evidenta tuturor contractelor de arenda, inchiriere, concesiune a terenurilor care fac parte din
inventarul domeniului public si/sau privat al comunei si completeaza registrul agricol, dupa caz ;
-aduce la cunostinta compartimentelor primariei care utilizeaza date din registrul agricol, in termen legal,
orice modificare intervenita referitoare la terenuri, cladiri si masini agricole detinute de cetateni sau
persoane juridice;
-prezinti rapoarte despre activitatea desfasurata solicitate de primar, secretar,consiliul local, prefectura
sau consiliul judetean;
-inregistreaza conform regulamentului aprobat de consiliul local vehiculele care se inregistreaza la
consiliul local, precum si cele cu tractiune animala;
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-rezolva corespondenta cu alte institutii: OCPI Prahova; Prefectura Judetului Prahova, Directia Agricols,
Directia Jud. de Statisticd Prahova, D.S.V. Prahova etc.si cu organele de anchetd, din proprie initiativi sau la
solicitarea acestora, In termenul previzut de lege;

-gestioneaza bunurile si materialele din patrimoniul CL Pacureti;

-la inceputul fiecarni an preda functionarului care raspunde de arhiva, documentele inventariate,
indosariate, cusute si numerotate de pe anul anterior pe baza de inventar si proces verbal de predare;
-Respecta normele de protectia muncii si PSI ;

-Rerespecta prevederile Regulamentului intern si ale Regulamentului de organizare si functionare;
-Informeaza in cel mai scurt timp seful ierarhic despre orice eveniment aparut in timpul programului de
lucru;

-Indeplineste si alte atributii potrivit competentelor, stabilite de primar, consiliul local sau secretar;

JHJCOMPARTIMENTUL CULTURA SI ADMINISTRATIV este in subordinea directa a
viceprimarului comunei si indeplineste urmatoarele atributii:

BIBLIOTECAR

-Réspunde de organizarea activitdfii bibliotecii comunale si asigurd functionarea acesteia potrivit
normelor legale in cadrul orarului stabilit de conducerea unitétii;

-Rispunde de organizarea colectiilor bibliotecii potrivit normelor biblioteconomice;

-Raspunde de colectarea judicioasa a colectiilor de publicatii, tindnd seama de cerintele cérora trebuie sa
le raspundé biblioteca;

-Asigurd pistrarea si securitatea fondurilor de publicatii, cu respectarea conditiilor de raspundere
gestionard previzute de legislatia In vigoare;

-Asigurd serviciile de lecturd prin imprumut la domiciliu, cu respectarea regimului de circulatie a
documentelor, de evidenta a activitatilor zilnice, inclusiv documentare on - line pentru de diferite domenii
de activitate;

-Monitorizeazd si centralizeazi activitafile cu utilizatorii, tine evidenta activitatilor si raporteaza periodic
catre superiorul ierarhic;

-Tine evidenta patrimoniului si face propuneri in vederea achizitionarii de not cérti, i alte materiale
tipdrite, sau pe suport electronic, in conformitate cu evolutia piefei i cu necesitétile utilizatorilor;
-Asigurd o colaborare permanent cu editurile, librériile sau alti furnizori;

-Raspunde de depozitare, catalogare, clasificare, imprumuturi §i materiale;

-Raspunde de operarea la timp in documentele de evidentd a colectiilor;

-Réspunde de recuperarea la timp a publicatiilor i a altor materiale imprumutate;

-Raspunde de atragerea persoanelor la biblioteca si de stimularea lecturii;

-Intocmeste liste de propuneri pentru eliminarea publicatiilor uzate din punct de vedere fizic §i/sau moral,
conform normelor metodologice respectidnd legislatia in vigoare si le inainteazd periodic superiorul
ierarhic;

-Raspunde de verificarea periodica a fondurilor de publicatii ale bibliotecii i ia masuri de recomandare,
iar dupd caz propune casarea publicatiilor;

-Rispunde si tine evidenta documentelor de evidentd a fondurilor de publicatii si a activitifilor de
biblioteca si asigurd instrumentele de informare necesare orientérii cititorilor;

-Réspunde operativ si eficient cerintelor de legiturd si de informare documentara ale cititorilor, pune la
dispozitia acestora in sala de lecturd a bibliotecii a publicafiilor solicitate;

-Rispunde de desfisurarea activitatilor de popularizare a colectiilor bibliotecii;

-Rispunde de respectarea Regulamentului intern si Regulamentului de organizare si functionare;
-Rispunde si aplicd prevederile Legii nr. 319/2006 la locul de munca;

-Indeplineste si alte sarcini stabilite de sefii ierarhici in limita competentelor profesionale atestate.



Alte atributii indeplinite de catre bibliotecar:
Inregistrarea si circuitul documentelor

-respectd procedura privind inregistrarea si circuitul documentelor ;

-inregistreazd, scaneazii, redirecfioneazi, atageaza, distribuie, expediazi si arhiveazi documente in
registrul general;

-inregistreazi, scancazd, redirectioneazi, ataseaza, distribuie, expediazi si arhiveaza documente in
registrul de evidentd speciald a sesizirilor, reclamatiilor si petitiilor;

-primeste si expediazd documente prin intermediul factorilor postali, delegati, curierat, fax, e-mail;

-transmite si primeste de la compartimentele din cadrul priméariei conform rezolugiei primarului spre
solutionare a informatiilor de interes public si editeaza lucrérile dispuse de lg. 544/2000;

-descarcd, inregistreazi si expediazd corespondenta de pe site-ul institutiei: cereri, propuneri, sesiziri,
reclamatii, petitii si sugestii primite on-line si rispunde de distribuirea acestora in urma rezolutiei
primarului;

-indosariaza si predd la arhiva institutiei, in conditiile legii corespondenta proprie;

-claseazi acte pe dosare specifice de lucru ;

-efectucazi lucrdrile de multiplicare a documentelor pentru corecta repartizare a acestora pe baza
rezolutiei datd de primar;

-primeste, preda si executd transportul cu privire la corespondenta clasificatd din clasa secret de
serviciu ;

-studiaza si aplicd legislatia in domeniu activitatii pe care o desfdsoara;

-participd la activiti{i comune cu alte servicii din cadrul institutiei;

-prezinti la cererea Consiliului Local, a Primarului-rapoarte $i informdri privind activitatea
desfasuratd de Inregistrare si circuit al documentelor;

-comunica inter—institutional: asigurd legétura prin comunicare verbald, tefonica, scris si electronica
dintre institutie si mediul exterior acesteia, respectiv cu cetdtenii, colaboratorii, alte institutii publice,
agenti economici, asociatii, etc.;

-comunica intra—institutional prin informarea cit mai completd a compartimentelor si a gefilor
acestora cu care lucreazd direct, pentru indeplinirea tuturor obiectivelor comune, pentru asigurarea unor
functii continue prin comunicare verbald sau scrisé;

-pastreaza stampila ,,primaria” §i raspunde de corecta aplicare a acestora pe toate documentele;

-pastreazi intreaga confidentialitate si discre{ie asupra persoanelor si documentelor cu care are
tangenta ;

-rispunde de folosirea integrald a timpului de lucru;

-raspunde administrativ, material si penal dupd caz pentru neexecutarea sau executarea
necorespunzitoare si la timp a atributiilor, lucrérilor si sarcinilor stabilite;

-aplicd principiul trasparentei in administratia publici locald;

-indeplineste orice alte dispozitii date de citre primar.

Muncitorul necalificat :
-se ingrijeste de executarea curateniei in curtea primariei si in imprejurimile acesteia;
-executa lucrari de cosirl manuale si mecanice, adunarea resturilor vegetale;
-executa lucrari de intretinere si conservare a spatiilor verzi din locuri publice;
-participa la activitati de curatare a strazilor, a cailor de acces catre cladirile si spatiile publice de la sediul
primariei si a celorlalte locuri publice;
-participa la indepartarea zapezii, a ghetii de pe strazi si trotuare;
-imprastie material antiderapant;
-participa la activitati de reparare si intretinere a drumurilor comunale, podurilor, podetelor, precum si la
curatarea si amenajarea santurilor;
-participa la curatenia si salubrizarea digurilor si a malurilor, a cursurilor de apa, asanarea terenurilor insalubre
si prevenirea poluarii apelor;
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-participa la activitdti de ecologizare prin efectuarea lucririlor de salubrizare si igienizare a santurilor,
colectarea deseurilor, etc;

-raspunde de remedierea prompta a defectiunilor aparute in sectorul sau de activitate;

-raspunde de calitatea lucrarilor efectuate;

-raspunde de pastrarea si intretinerea bunurilor din dotare;

-executa operativ si corect sarcinile de serviciu trasate de superiorii ierarhici, respectand disciplina muncii;
-se comporta civilizat in relatiile cu cetatenii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici si organele de control;
-respecta timpul de lucru si il foloseste integral si eficient;

-participa efectiv la lucrarile de infretinere si reparatii planificate, precum si cele accidentale din sector;
-aduce la cunostinta primarului toate neconformitatile constatate in desfasurarea activitatii;

-1si desfasoare activitatea in asa fel, incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionale atat propria persoana, cat si pe celelalte persoane participante la procesul de munca;
-respecta Regulamentul de organizare si functionare al Primariei Pacureti si Regulamentul intern;
-indeplineste oricare alte atributii prevazute de lege sau incredintate de catre primarul comunei;
-respecta intocmai normele generale si speciale de protectia muncii, prevederile art. 22 si 23 din Legea nr.
319/2006 privind sanatatea si securitatea in munca;

- respectd secretul profesional si confidentialitatea datelor cu caracter personal ale persoanelor cu care
intra in contact la locul de muncé, inclusiv in cazul incetéirii Contractului de munca, indiferent de motiv
(pensie, concediere, demisie), riscind, in caz de incélcare, si suporte consecintele prevazute de actele
normative in vigoare.

Muncitorul calificat:
-executa lucréri de sudurd, utilizdnd tehnicile si echipamentele adecvate;
-pregiiteste corespunzitor piesele si echipamentul inainte de a incepe procesul de sudurd, inclusiv
curdtarea, tdierea i ajustarea materialelor;
-efectueazi lucrari de sipaturi la santuri, dalarea santurilor;
-efectueazd lucrari de montare a tuburilor pentru podete si betonarea podetelor;
-executd lucrdri de decolmatare a santurilor;
-diagnosticarea, revizia si repararea defectiunilor retelei de alimentare cu apé;
-efectuarea probelor de presiune la retelele de alimentare cu apa;
-executarea lucrarilor preliminare lucrarilor de montaj, intretinere si reparare la retelele de apa;
-executia lucrarilor de montaj la retele de alimentare cu apa (noi);
-inlocuirea tronsoanelor defecte din reteaua de alimentare cu apa;
-remedierea defectiunilor din retelele de alimentare cu apa- cu sau fara intreruperea apei;
-raspunde de calitatea lucrarilor efectuate;
-raspunde de pastrarea si intretinerea bunurilor din dotare;
-se comporta civilizat in relatiile cu cetatenii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici si organele de control;
-respecta timpul de lucru si il foloseste integral si eficient;
-participa efectiv la lucrarile de intretinere si reparatii planificate, precum si cele accidentale din sector;
-aduce la cunostinta primarului toate neconformitatile constatate in desfasurarea activitatii;
-isi desfasoara activitatea in asa fel, incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionala atat propria persoana, cat si pe celelalte persoane participante la procesul de munca;
-respecta Regulamentul de organizare si functionare al Primariei Pacureti si Regulamentul intern;
-indeplineste oricare alte atributii prevazute de lege sau incredintate de catre primarul comunei;
-respecta intocmai normele generale si speciale de protectia muncii, prevederile art. 22 si 23 din Legea nr.
319/2006 privind sanatatea si securitatea in munca;
-respectd secretul profesional si confidentialitatea datelor cu caracter personal ale persoanelor cu care
intrd in contact la locul de muncd, inclusiv In cazul ncetérii Contractului de munci, indiferent de motiv
(pensie, concediere, demisie), riscdnd, in caz de incilcare, si suporte consecintele previzute de actele
normative in vigoare.



Art. 15 ATRIBUTII COMUNE TUTUROR COMPARTIMENTELOR

Atributii cu privire la protectia datelor cu caracter personal:

~pastrarea in conditii de strictete a parolelor si mijloacelor tehnice de acces la datele cu caracter personal pe
care le prelucreaza in virtutea atributiilor de serviciu;

-interzicea in mod efectiv si impiedicarea accesului la canalele de accesare a datelor personale disponibile pe
computerele institutiei cu ajutorul caruia isi desfasoara activitatea;

-manipularea datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care au acces in virtutea atributiilor cu cea
mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cat si in ce priveste depunerea lor in locurile si
in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

-nu divulga nimanui si nu vor permite nimanui sa ia cunostinta de parolele si mijloacele tehnice de acces in
sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de serviciu;

-nu divulga nimanui datele cu caracter personal la care au acces, atat in mod nemijlocit cat si, eventual, in mod
mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal se regaseste in atributiile de
serviciu sau au fost autorizati de catre superiorul ierarhic;

-nu copiaza pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele informatice ale
institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se regaseste in atributiile de serviciu sau au fost
autorizati de catre superiorul ierarhic;

-nu transmit pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal catre sisteme
informatice care nu se afla in legatura cu institutia, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-
mail sau orice alt mijloc tehnic.

CAPITOLUL III
Sistemul de control intern/managerial

Controlul intern/managerial este definit ca reprezentdnd ansamblul formelor de control exercitate la
nivelul entitdtii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere In concordantd cu obiectivele acesteia i
cu reglementdrile legale, in vederea asigurérii administrérii fondurilor publice Tn mod economic, eficient si
eficace. Aceasta include de asemenea structurile organizatorice, metodele s5i procedurile.

Sistemul de control intern/managerial (SCIM) al Primériei comunei Pacureti reprezintd ansamblul de
masuri, metode si proceduri intreprinse la nivelul fiecarei structuri din cadrulinstitutiei, instituite in scopul
realizirii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzitor si indeplinirii cu regularitate, in mod economic,
eficace si eficient a politicilor adoptate.

Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al Primériei comunei Pacureti,
elaborat in conformitate cu prevederile legale, in baza dispozitiilor Ordinului nr.600/2018 pentru aprobarea
Codului controlului intern managerial al entitatilor publice.

Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial ale comunei
Pacureti sunt:
(1) Obiectivele generale:
-intensificarea activitatilor de implementare, monitorizare si evaluare a functiondrii modalititilor de control
din Primaria comunei Pacureti in vederea indeplinirii obiectivelor in mod economic, eficient si eficace si
diminuirii riscurilor asociate realizirii acestora;
-consolidarea mecanismelor referitoare la respectarea legilor si reglementarilor interne, precum si a cerintelor
standardelor de management/control intern la structurile din Primaria comunei Pacureti;
-imbunitatirea sistemului de comunicare, atit in interiorul Primariei comunei Pacureti, cit i cétre structuri
care functioneaza in subordinea/coordonarea Primariei, pentru a permite un control eficient asupra fluxului de
date si informatii ce contribuie la fundamentarea deciziei ordonatorului principal de credite §i Indeplinirea
obiectivelor.
(2) Obiectivele specifice:
- definirea cadrului conceptual specific controlului intern/managerial
- Indrumarea metodici privind desfasurarea activitétilor de control intern/managerial;



~dezvoltarea sistemelor de control a utilizdrii resurselor alocate, pentru prevenirea si combaterea pierderilor
cauzate de administrarea nejudicioasd, abuzuri, erori sau fraude;

-analiza riscurilor ce insofesc indeplinirea obiectivelor specifice la nivelul Primariei comunei Pacureti si
stabilirea modalititilor de diminuare a acestora;

-identificarea modului de organizare si functionare a elementelor sistemului de control intern in Primaria
cotntunei Pacureti;

-identificarea nivelului de realizare §i implementare a procedurilor ce decurg din cerintele standardelor de
control intern la nivelul Primariei comunei Pacureti;

-proiectarea la nivelul Primariei comunei Pacureti a unor indicatori si standarde de performanti asociate
fiecirei activitdti, care s& permitd analizarea, pe baza unor criterii obiective de economicitate, eficacitate si
eficientd a utilizérii resurselor alocate;

-dezvoltarea §i intretinerea unor sisteme de colectare, stocare, prelucrare, actualizare si difuzare a datelor si
informatiilor financiare si de conducere, precum si imbundtitirea mijloacelor de comunicare intre
compartimentele Primariei comunei Pacureti;

-verificarea permanentd a activitatilor §i cresterea calitafii resurselor specifice, avandu-se in vedere
participarea la cursuri de perfectionare specifice;

-verificarea modului de elaborare a programelor de calitate de cédtre fiecare compartiment, urmérirea
realizdrilor si nerealizirilor din programele de calitate;

-imbunatatirea procedurilor de control, a diferitelor procese institutionale, elaborarea procedurilor de control,
instruirea specificd pentru activititile de control a diferitelor procese institutionale gi elaborarea documentatiei
pentru activitatile de control.

Implementarea Sistemului de control intern/managerial:

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

(2) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcind de serviciu pentru tot
personalul implicat i cade n sarcina Comisiei de monitorizare, a conducétorilor de compartimente
implementarea si respectarea acestuia.

(3)Toate documentele elaborate de Comisia de monitorizare §i aprobate de conducerea institufiei privind
implementarea Sistemului de control intern /managerial completeazi de drept prevederile prezentului
Regulament de Organizare §i Functionare

Art.16 Procedurile operationale:

()Toate activititile din structurile Aparatului de specialitate al Primarului comunei Pacureti se
organizeaza, se normeazi, se desfasoard, se controleazé si se evalueazd pe baza Procedurilor operationale,
elaborate si descrise detaliat pentru fiecare operatiune, activitate, tip dedocumente prelucrate sau care se
elibereazd de autoritate, n baza modelului stabilit prin dispozifia primarului, care fac parte integrantd din
documentele Sistemului de control intern/managerial.

(2)Procedurile operationale pentru ficcare activitate specificd se elaboreazi de fiecare compartiment in
parte, se avizeazd de Comisia de monitorizare si se aprobd prin dispozifia primarului, se actualizeazi
permanent in functie de modificirile intervenite in organizarea §i desfdsurarea activitdtii si completeaza de
drept prevederile prezentului Regulament.

Art. 17 Procedurile de lucru generale — operationale sau de sistem - stabilesc modalitatea prin care mai
multe compartimente din Aparatul de specialitate al primarului conlucreazi in vederea aducerii la indeplinire a
unor anumite sarcini. Procedurile de lucru generale stabilesc reguli de functionare care trebuie respectate
intocmai de ciitre tot personalul pentru a asigura implementarea §i respectarea Sistemului de Management al
Calitiitii si al Sistemului de control intern/managerial pentru buna functionare a aparatului de specialitate al
Primarului comunei Pacureti.



CAPITOLUL IV
DISPOZITII FINALE

Art.18 Regulamentul de organizare si functionare stabileste structura de functionare a Primariei comunei
Pacureti, asigura organizarea activitatii si urmareste aplicarea corecta a legislatiei in vigoare.

Art.19 Salariatii aparatului de specialitate al primarului au calitatea de functionari publici si personal
bugetar contractual si se supun dispozitiilor legale ale Codului administrativ si Codului muncii.

Art.20 Prevederile prezentului regulament trebuie respectate de toti salariatii Primariei comunei Pacureti,
indiferent de durata raporturilor de serviciu, de durata contractului de munca sau de modalitatea de ocupare a
functiei publice sau contractuale si de functia detinuta.

Art.21 Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor, procedura de solutionare a cererilor sau a
reclamatiilor individuale ale salariatilor, regulile concrete privind disciplina muncii in unitate, abaterile disciplinare
si sanctiunile aplicabile, modalitatile de aplicarea a altor dispozitii legale sau contractuale specifice si criteriile si
procedurile de evaluare profesionala a salariatilor si toate celelalte aspect legate de activitatea Primariei comunei
Pacureti sunt stabilite in Regulamentul de Ordine Intericara si prin proceduri documentate.

Art.22 Personalul institutiei are obligatia de a respecta ordinea interioara si relatiile ierarhice stabilite prin
organigrama, Regulamentul de organizare si functionare, Regulamentul intern si fisa de post.

Art.23 — Programul de lucru al aparatului propriu de specialitate al primarului este :

De luni pana joi de la 8,00 péna la 16,30.Vineri de la 8,00 pina Ia 14,00.

Art.24 Se interzice fumatu] in sediul primariei comunei Pacureti fiind loc public, atit pentru personalul
primariei cit si pentru persoane care se adreseaza institutiei.

Art.25 Nerespectarea prevederilor Regulamentului de organizare si functionare atrage dupa sine sanctiunile
prevazute de legislatia in vigoare.

Art.26 Prezentul Regulament poate fi modificat prin HCL ori de cate ori necesitatile interne sau legale de
organizare si disciplina o impun.

Art.27 (1) Conducerea primariei va aduce la cunosfinta tuturor salariatilor prezentul regulament, in cadrul
unei sedinte de lucru , care 1si produce efectele fata de salariati din momentul luarii la cunostinta, sub semnatura.

(2) In cazu! noilor angajati , in contractul individual de munca sau In dispozitia de numire se va mentiona
luarea la cunostinta de catre acestia a prevederilor prezentului regulament de organizare si functionare.

Art.28 Regulamentul se afiseaza la sediul primariei si pe pagina de internet a primériei.



