ROMANIA
JUDETUL PRAHOVA
COMUNA CALUGARENI
NR. 1424/ 20.06.2025
ANUNT
referitor la elaborarea unor proiecte de acte nomative(completare)

Astazi , 20.06.2025, UAT comuna Calugareni, judetul Prahova anunta
deschiderea procedurii de transparenta decizionala a procesului de elaborare a
proiectelor urmatoarelor acte normative !

.Proiect de hotarare privind aprobarea regulamentului de

organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului comunei
Calugareni, judetul Prahova™:

Documentatia aferenta proiectelor de acte normative include:

-proiectul de hotarare;

_referatul de aprobare privind necesitatea adoptarii actelui normativ
propus inregistrate la nr, 1427 /20.06.2025

- raportul de specialitate inregistrat la nr. 1428 /20.06.2025.

Documentatia poate fi consultata : pe pagina de internet a primariel
comunei Calugareni Www. primaria-calugareni.ro si la sediul Primariei comunei
Calugareni,judetul Prahova;

Proiectele de acte normative se poate obtine in copie,pe baza de cerere
depusa la Secretarul general al comunei Calugareni ,judetul Prahova.

Propuneri,sugestii .opinii cu valoare de recomandare pot fi depuse pana
in data de --—=---—--- (termenul se calculeaza luand in considerare cel putin 10 zile
calendaristice de la data publicarii anuntului) prin :

_formularul online pe pagina de internet a Institutiei www.primaria-
calugaremni.ro ;

- ca mesaj in format electronic pe adresa de e-mail secretar@primaria-
calugareni.ro;

-prin posta la adresa Primaria comunel Calugareni,judetul
Prahov,stradata Mihai Viteazul,nr.82;
_la sediul Institutiei ,la registratura ,adresa -Primaria comunel

Calugareni judetul Prahov,stradata Mihai Viteazul,nr.82 intre orele 8.30-15.30.

Materialele transmise vor purta mentiunea ,, Propuneri privind
proiectul de hotarare privind aprobarea regulamentului de organizare si
functionare al aparatului de specialitate al Primarului comunei



Calugareni, judetul Prahova”.
Pmpunerile,sugestiile,npiniile cu valoare de recomandare vor fi publicate
pe pagina de internet a institutiel www.primaria-calugareni.ro ;

Nepreluarea recomandarilor formulate si inaintate in scris va fi
justificata in scris.

Pentru cei interesati exista si posibilitatea organizarii unei intalniri in
care sa se dezbata public proiectul de act normativ,in cazul in care acest lucru
este cerut in scris de catre o asociatie legal constituita sau de catre o alta
autoritate sai institutie publica pana la data de weammmnem( maxim 10 zile inainte de
adoptarea actului normativ).

Pentru informatii suplimentare,vas tam la dispozitie la urmatoarele
date de contact: telefon 0244 448 668,e-mail: secretar (@primaria-
calugareni.ro,persoana deontact :lonita Gabriel.

b

Sedinta ordinara 4 Consiliului local al comunei Calugareni, judetul Prahova va
avea loc in data de/30.06.2025, orele 18,00.

Afisat astazi 20.06.2025 la sediul Primarie comunei Calugareni,judetul
Prahova si pe site www.primaria-calugareni.ro /info public/consultare publica.




ROMANIA
JUDETUL PRAHOVA
COMUNA CALUGARENI

PRIMAR
NR. fb2d  din 20.06.2¢25

ANUNT

In baza art.7 din Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in
administratia publica aducem la cunostinta publica anuntul de intentie referitor
|a elaborarea proiectelor de hotarare cu caracter normativ ,completare :

Proiect de hotarare privind aprobarea regulamentului de
organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului comunei
Calugareni, judetul Prahova”;

Sedinta ordinara a Consiliului local al comunei Calugareni va avea loc in
data de 30.06.2025,0ra 18,00.
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ROMANIA

JUDETUL PRAHOVA

COMUNA CALUGAREN|

PRIMARIA P
NR JhzG DIN_29.0F. 2025

PROCES VERBAL DE AFISARE
a anuntului de completare a ordinei de zi a sedintei ordinare din 30.06.2025.

Astazi, 20.06.2025, s-a afisat la sediul Primariei comunei
Calugareni judetul Prahova AN UNTUL privind proiectele de acte normative ce
urmeaza a fi supuse aprobarii Consiliului local al comunei Calugareni in data
de 30.06,2025,

.Proiect de hotarare privind aprobarea regulamentului de
organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului comunei
Calugareni, judetul Prahova™;

Secretar general delegat,




ROMANIA
JUDETUL PRAHOVA
COMUNA CALUGARENI
PRIMAR
PROIECTDE HOTARARE
privind aprobarea regulamentului de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al Primarului comunei Calugareni, judetul Prahova.

Primarul comunei Calugareni,judetul Prahova;

Vazand: - referatul secretarului general al comunei Calugareni, judetul
Prahova,nr.1428/20.06.2025 prin care propune aprobarea regulamentului de
organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului comunei
Calugarenti, judetul Prahova.;

_Prevederile art. 3 si 4 din Carta europeana a autonomiei locale, adoptata
la Strasbourg la 15.10.1985 si ratificata prin Legea nr, 199 / 1997,

Prevederile Legii nr. 24/ 2000 privind normele de tehnica legislative
pentru elaborarea actelor normative, cu modificarile si completarile ulterioare;

_Prevederile Legii nr. 53 / 2003 privind transparenta decizionala in
administratia publica, cu modificarile si completarile ulterioare;

In temeiul art.155,art.136,alin.1 si art.196.alin. 1 Jlitera b din OUG nr.

57/2019 privind Codul Administrativ.cu modificarile si completarile ulterioare ,
supun spre dezbatere si aprobare urmatorul :

PROIECTDE HOTARARE;

Art.1.Se aproba regulamentul de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al Primarului comunei Calugareni, judetul Prahova
prevazut in anexa nr. | care face parte integranta din prezentul proiect de
hotarare;

Art.2. Cu indeplinirea prevederilor hotararii se incredinteaza Primarul
comunei Calugareni, judetul Prahova ;

Art. 3. Prevederile prezentului proiect de hotarare vor fi aduse la
cunostinta publica.

Primar,

Calugareni_ 2¢. 96 ‘Zﬁv‘z.r;,l\
Nr .2/ ; K



ROMANIA
JUDETUL PRAHOVA
COMUNA CALUGARENI

Anexia
la Proiectul de HCL nr. 21 /20.06.2025

REGULAMENT
DE ORGANIZARE SI1 FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI

=2025=



CAPITOLUL I
Dispozitii generale

Art. 1. — Regulamentul de organizare §i functionare (RO.F.) al aparatului de specialitate al
Primarului comunei Calugéreni, judetul Prahova este actul admnistrativ care detahiazd modul de
organizare al aparatului de specialitate al Primarului comunei Calugéreni, stabilegte regulile de
functionare, politicile. procedurile i atributiile ce revin compartimentelor de munci aprobate
conform legii, respectiv ale personalului din aparatul de specialitate, fiind intocmit in conformitate
cu prevederile OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completérile
ulterioare.

Art. 2. — (1) Primiria comunel Calugareni, judejul Prahova este o structurd functionald lara
personalitate jundicd si fard capacitate procesuala, cu activitate permanentd, care duce la indeplinire
hotararile Consiliului Local al Comunei Calugareni §i dispozitiile primarului comunei Calugarent, §i
are ca misiune gestionarea i solutionarea problemelor curente ale colectivititii locale pe care ©
reprezintd, in pumele si in interesul acesteia.

{2) Primaria comunet Calugareni. judeiul Prahova este constituita din primar, viceprimar §i aparatul
de specialitate al primarului, format din totalitatea compartimentelor functionale, fard personalitate
juridica, si secretarul general al comunei.

Art. 3. — Administratia publica locald in comuna Calugareni se organizeazi $i functioncaza n
temeiul principiilor generale ale administratici publice, respectiv: principiul legalitatii. egalitatit,
transparentei, proportionalitatii, al satisfacerii interesului public, al impartialitafii, continuitatii §i
adapiabilitalii, precum <i al principiilor specifice administratiei publice locale, respectiv: principiul
descentralizirii, al autonomie logale, principiul consultarii cetatenilor in solufionarea problemelor
de interes local deosebit. principiul eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, principiul
cooperarii, prineipiul responsabilititii, principiul constringerii bugetare.

Art. 4. — Sediu] Primdriel comunei Calugareni, judetul Prahova este: sir. Mihai Viteazul, nr. 82, ¢/p.
107115, Calugareni, judeful Prahova.

Aft. 5. — Comuna Calugireni are un primar §i un viceprimar, alesi in conditiile legii pentru ©
perioadi de 4 ani, care indeplinese functii de demnitate publica.

CAPITOLUL L
Structura organizatoricd i Primiriei Comunei Cilugireni si
principalele tipuri de relatii de subordonare

Art. 6, — Structura organizatorica a aparatului de specialitate al primarului comunei Calugarent,
judetul Prahova (organigrama $i numarul de posturi) este stabilita si avizatd prealabil in
conformitate cu prevederile legale in vigoare, elaborata si aprobati prin hotardre a Consilivlui Local
al comunei Calugireni.

Art. 7. — In cadrul structurii organizatorice se stabilesc relatii de autoritate (ierarice functionale) de
cooperare, de reprezentarc si de control. Conducerea si controlul aparatului de specialitate sunt
asigurate de primar.

Art. 8. — Relatiile de autoritaie ierarhic presupurn:

a) Personalul angajat in cadrul Compartimentului Politie locali. Biblioteca gi Caminul cultural este
in subordinea directi a Consiliului local.

b) Viceprimarul comunei si secretarul general al comunei sunt in subordinea Primarului comunei
Calugireni:
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¢) Personalul angajat in cadrul Compartimentului Economic, Compartimentului Achizitii publice,
Compartimentului Proiecte este in subordinea directa a Primarului comunei Calugareni.

d) Personalul angajat in cadrul Compartimentului Urbanism, Autorizare, Disciplina in constructii si
Cadastru, Serviciului local de gospodirire comunala, Compartimentului Auxiliar este in subordinea
directa a viceprimarului comunei Calugareni.

e) Personalul angajat in cadrul Compartimentului Agricol si Compartimentului Asistenti Sociala
este in subordinea directa a secretarului general al comunei Calugareni.

CAPITOLUL 1T
Componentele din structura Primiriei comunei Cilugareni
si atributiile principale ale acestora

5

-9, — Primaria comunei Calugareni este structuratd dupd cum urmeaza:
Primarul comunet;
Viceprimarul comune;
Secretarul general al comunet;
Cabinet primar
Compartimentul Economic si Resurse umane:
Compartimentul Achizitii publice si relatii cu publicul;
Compartimentul Urbanism. Autorizare, Disciplina in constructii si Cadastru;
Compartimentul Agricol;
Compartimentul Asistentd Sociala:

Serviciul local de gospodirire comunald:

. Compartimentul Auxiliar;

12. Biblioteca si Caminul cultural;

13. Politia locala.

G50 = @ b NI
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Art. 10. — Personalul din aparatul de specialitate al Primarului comunei Calugdren exercitd §i
raspunde de indeplinirca atributiilor specifice postului, precum §i de alte responsabilitafi
incredintate prin hotardri ale Consiliului Local Calugareni si in baza dispozitiilor Primarului
comunei Calugareni.

Sectiunea 1 — Primarul comunei Calugireni si atributiile principale ale acestuia

Art. 11. - (1) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertajilor fundamentale ale cetdfenilor, a
prevederilor Constituiei, precum §i punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui
Roméniei, a ordonantelor §i hotararilor Guvernului, a hotararilor Consiliului Local Calugéreni.
Primarul dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor $i instructiunilor cu
caracter normativ ale minigtrilor, ale celorlalti conducatori ai autoritatilor administratiei publice
centrale, ale prefectulul, a dispozitiilor presedintelul consiliului judefean, precum sia hotararilor
consiliului judetean, in conditiile legii.

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

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

(4) Primarul conduce instritufiile publice de interes local. precum §i serviciile publice de interes
local.

(5) Primarul participd la sedintele consiliului local si are dreptul sa isi exprime punctul de vedcre
asupra tuturor problemelor inscnse pe ordinea de zi, precum $i de a formula amendamente de fond
sau de forma asupra oricaror proiecte de hotarari, inclusiv ale altor inifiatori. Punctul de vedere al
primarulu se consemneazd, in mod obligatoriu, in procesul-verbal al sedintei.

(6) Primarul, in calitatea sa de autoritate publica executiva a administratiei publice locale, reprezintd
unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autorititi publice, cu persoancle fizice sau
juridice roméne sau straine, precum §i in justilic.
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Art.

12. — Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atribufii:

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

indeplineste atribufii privind organizarea si desfigurarea alegerilor, referendumului sioa
recensamantului;

in exercitarea sarcinilor ce ii revin din actele normative privitoare la recensamant, la
organizarea si desfagurarea alegerilor, la luarea masurilor de protectie civila, precum si a altor
atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza §i ca reprezentant al statului in comuna
Calugareni:

poate solicita prefectului, in conditiile legii. sprijinul conducatorilor serviciilor publice
deconcentrate ale ministerelor i ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice
centrale din unitatile administrativ-teritoriale. daca sarcinile de {i revin nu pot fi rezolvate prin
aparatul de specialitate.

b) atributii referitoare la relapia cu consiliul local:

prezintd consiliului local, in primul trimestru al apului, un raport anual privind starea
cconomicd, sociald si de mediu a unitaji administrativ-teritoriale, care se publica pe pagina de
internet a unitail administrativ-teritoriale, in consitiile legii:

participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregitirea i
desfisurarca in bune condifii a acestora;

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

claboreaza, in urma consultrilor publice, proiectele de strategii privind starca economica.
sociala §i de mediu a unitatit administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul unitaui
administrativ-teritoriale si le supunc aprobarii consiliului local.

¢) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale:

exercitd functia de ordonator principal de credite:

intocmeste proiectul bugetului unitdtii administrativ-teritoriale si contul de incheiere al
exercifiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele
previzule de lege:

prezintd consiliului local informari periodice privind execufia bugetard, in conditiile legii:
initiazd, in condiille legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi i emiterea de titluri
de valoarea in numele unitatii administrativ-teritoriale:

verifica, prin compartimentele de specialitate, corecia inregistrare fiscald a contribuabililor la

organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cét §i a sediului secundar.

) atributii privind serviciile publice asigurate cetitenilor, de interes local:

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

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

ia masuri pentru crganizarea excculdrii si executarea in concrel & activitatilor legate de
administrarea domeniului public §1 privat al comunei precum si privind gestionarea servicitlor
publice de interes local;

ia masuri pentru asigurarca inventarierii, evidenei statistice, inspectiei si controlulu furnizarii
serviciilor public de interes local, precum §i a bunurilor din patrimoniul public si privat al
comunei;

numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu
sau, dupd caz, a raporturilor de munci, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul
aparatului de specialitate, precum si pentru conducétori institutiilor i serviciilor publice de
interes local;

asiguri claborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului local
si actioneaza pentru respeclarea prevederilor acestora,

emite avizele, acordurile i autorizatiile date in competenia sa prin lege si alte acte pormative,
ulterior verificarii si certificarii de catre compartimentele de specialitate din punctul de vedere
al regularitatii, legalitafii st de indeplinire a cerinfelor tehnice:
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~ asigurd realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare curopeand in domeniul protectiei mediului §i gospodiririy
apelor pentru serviciile furnizate cetajenilor,

¢) alte atributii stabilite prin lege:

_ desemneaza funcjionarii publici anume imputerniciti sa aduca la indeplinire obligatiile privind
comunicarea citatiilor §i a altor acte de procedurd, in condifiile Legn nr 135/2010, cu
modificarile §i completarile ulterioare;

_ colaboreaza cu servicile publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale,precum si
cu autoritatile administratici publice locale si judetene. in vederea exercitirii corespunzatoare a
atributiilor sale;

— propune numirea condugcitorilor institutiilor publice de interes local si ai serviciilor publice de
interes local pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor si criteriilor
aprobate de consiliul local.

Art. 13. — Primarul poate delega. prin dispozitie, atributiile ce 11 sunt conferite prin lege, alte acte
normative viceprimarului, secretarului general al comunei. administratorului public sau personalulu
din aparatul de specialitate. in funciie de competentele ce le revin in domeniile respective.

Art. 14. — In exercitarca atribufiilor sale, primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau
individual. Acestea devin executorii numai dupi ce sunt aduse la cunostinta publica sau dupa ce au
fost comunicate persoanelor intercsate. dupa caz.

Secfiunea 2 — Viceprimarul comunei Calugireni gi atributiile principale ale acestuia

Art. 15, — (1) Viceprimarul comunei Calugarem este ales, prin vot secret, cu majoritate absolutd,
din randul membrilor Consiliului Local al comunei Calugareni, la propunerea primarului sau a
consilierilor locali.

(2) Viceprimarul este subordonat primarului $i, in situatiile prevazute de lege. inlocuitorul de drept
al acestuia, situafie in care exercita, in numele primarului, atributiile de i revin acestula.

(3) Pe durata exercitarii mandatului, viceprimarul isi pastreaza statutul de consilier local, fard a
heneficia de indemnizatia aferenta acestul statul.

(4) Durata mandatulu 1~r’t+::re:|:-rimau'ull.;i este egald cu durata mandatului consiliului local. In cazul in
care mandatul, In cazul in care inceteaza mandatul consiliului local sau inceteaza calitatea de
consilier local, inainte de expirarea duratei normale: de 4 ani, inceteazd de drept si mandatul
viceprimarului, fira vreo alta formalitate.

Art. 16, — Vicerimarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

— indeplineste atribufiile primarului in conditiile Ordonante de Urgentd a Guvernulm ar.
57/2019. cu modificarile §i completarile ulterioare, si orice alte atributii dispuse de catre primar
prin dispozitie de delegare de atributii:

_ indruma si coordoneazd activitatea compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului
aflate in subordinea sa, conform dizpozifiet de delagare:

— taspunde direct de aducerea la indeplinire a dispozitiilor primarulu, hotararilor consiliului
local §i actelor normatice ceferitoare la activitatile specifice compartimentelor pe car¢ le
coordoneazi:

— sustine audienge in problemele specifice compartimentelor pe care l¢ coordoneazi:

— prezintd primarului, la solicitarea acestuia, informari cu privire la activitatea desfasurala,
precum §i propuneti privind imbunatatirea activitalii compartimentelor pe care le coordoneaza;

— indeplineste si alte atributii incredintate de primarul comunei Calugireni i Consiliul Local al
comunei Calugareni,

APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI CALUGARENI
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Sectiunea 3 — Secretarul general al comunei Cilugireni

Art. 17. — (1) Secretarul general al comunei Calugareni este functionar public de conducere, cu
studii superioare juridice, administrative sau stiinte politice, ce asipurd respectarea principiului
legalitatii in activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea functionarii
aparatului de specialitate al primarului, continuitatca conducerii si realizarea legaturilor funcfionale
intre compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului, Secretarul general al
comunel se bucurd de stabilitate in functie.

(2) Secretarul general al comunei Calugareni nu poate fi sof, sotie sau rudd pana la gardul al Tl-lea
cu primarul sau viceprimarul, sub sancfiunea eliberarii din funcfie.

(3) Secretarul general al comunei Calugareni nu poate fi membru al unui partid politic, sub
sanctiunea destituirii din functia publica.

Art. 18. — Secretarul general al comunei Calugireni indeplinegte. in conditiile legii, urmatoarcle
atributii:

_ avizeaza proicctele de hotardri §i contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului §i
hotararile consiliului local:

— participa la sedinfele consiliului local:

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

~ coordoneaza organizarea arhivei si evidenfa statisticd a hotararilor consiliului local §1 a
dispozitiilor primarului;

— asigurd transparcnja si comunicarea catre autorititile, institutiile publice $1 persoanele
interesate a proiectelor de hotardre, a dispozijiilor primarului s1 hotarérilor consiliului local;

— asigurd procedurile de convocare 4 consiliului local $1 efectuarca lucrarilor de secretarial.
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local, si
redactarea consil

— asigurd pregétirea luctirilor supuse dezbaterit consiliului local i comsiilor de specialitate ale
acestula:

— poale atesta, prin derogare de la prevederile OG nr. 26/2000 co privire la asociafii si fundatii,
aprobatda cu modificari si completdri, ultima prin Legea ne214 din 5 iulie 2024
privind utilizarea semndturii electronice, a mérell temporale si prestaread serviciilor de incredere
bazate pe acestea, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care
face parte unitatea administrativ-teritoriald in care functioneaza;

— poate propune primarului inscrierea unor proiecte in proiectul ordinii de 7i a sedintelor ordinare
ale consiliului local:

_ efectueaza apelul nominal §i tine evidenia participarii la sedintele consiliului local a
consilierilor locali;

_ pumird voturile §i consemneaza sezultatul votarii, pe care il prezintd presedintelui de sedintd
sau. dupi caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

_ informeaza presedingele de sedintd sau, dupa caz, snlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
evorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecdrel hotaréri a consiliului local:

— asigurd  intocmirea dosarclor de sedintd, legarea, pumerotarea paginilor, semmared si
stampilarea acestora;

_ urmireste ca la deliberarca si adoptarea unor hotarari ale consiliului local s nu ia parte
consilieril locali care s¢ incadreazi in dispoziiile art. 7228 alin. (2) din QUG nar. 57/2019,
informeazi presedintele de sedinia sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la
asemenea situatii si face cunoscute sancfiunile prevazute de lege in asemenea cazuri,

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

— prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finanjele publice
locale, cu modificarile si completirile ulterioare, in situatiile prevazute la art, 147 alin. (1) st
alin. (2) din OUG nr. 57/2019, indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru
activitatile curente:
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_ comunicd o sesizare pentru deschiderea proceduril succesorale camerei notarilor publict,
precum §i oficiului de cadastru si publicitaie imobiliard in a carei circumscriptie teritoriale
defunctul a avut ultimul domiciliu;

— indeplineste, la cererea partilor, urmatoarele acte notariale:

~ legalizarca semnaturilor de pe inscrisurile prezeniate de parti, in vederca acordaril de catre
autoritatile administratiel publice locale de la nivelul comunei a beneficiilor de asistentd sociald
si/sau serviciilor sociale:

— legalizarea copiilor de pe inserisurile prezentate de parti, cu exceplid inscrisurilor sub
semndturd privata.

_ coordoneazi §i asigurd buna functionare a compartimentelor aflate in subording;

_ acordd asistentd de specialitate compartimentelor din aparatul de specialitate al primarulul
comunei;

_ acorda sprijin de specialitate in desfisurarea activitaiil, snclusiv la redactarea proiectelor de
hotarari sau la definitivarea celor discutate i aprobate de consilin, atat membrilor consiliului,
cél si primarulul, viceprimarulu sau cetatentlor;

— colaboreazd cu compartimentele functionale din cadrul primériei comunei Calugareni §i €U
serviciile publice de sub autoritatea Consiliului Local Calugareni, avand dreptul sa le solicite
rapoarie de specialitate, note de constatare, informafii. etc., pe carc le considerd necesare in
vederea exercitaril vizei de legalitate a actelor administrative de autoritate publica.

— pune la dispozitia consilierilor locali, la cerere. informaliile necesare in vederea indepliniri
mandatulu acestora,

— asigurd publicarea rapoartelor anuale de activitate ale consilierilor locali:

_ legalizeaza inscrisuri cliberate de primar, consiliul local, aparatul de specialitate al primarului,
confirménd autenticitatea lor,

_ semneaza adeverinjele eliberate in baza registrului agricol, a documentelor create de
compartimentul asistenia sociali. compartimentul Resurse umane, compartimentul Stare civila:

_ avizeaza fisa postului pentru personalul din cadrul compartimentelor coordonate, avizeazd
programarea anuala si aproba cererile de concediu ale pcrsnnaiuiui din subordine:

— propune misuri de stimulare sau de sancfionare motivala, daci e cazul, a personalului din
subordine;

— repartizcaza corespondenia intrata privind compartimentele functionale aflate In subordine:

— tine audiente in problemele specifice pe care le coordoncaza.

— indeplinegte atribufii de execufie privind Alegerile locale, alegerea Camerei Deputatilor §i
Senatului, alegerea Presedintelui Romiénici st alegerca Parlamentului European;

— indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin aclte administrative de
consiliul local sau primar.

Sectiunea 4 — Cabinet primar
Art. 19, — Personalul din compartimentul cabinet primar se afla in subordinea directd a primarului
comunei Calugareni si indeplineste urmatoarele atributii pricipale:

- Asigura consilierea primarului pe probleme specifice;

- Reprezintd institutia in relatia cu cetafenil, cu administratia centrald §i locald si cu alte
institutii §i organizatii, in baza mandatului conferit de primar;

- Pregiteste materiale si informari necesare emiterii actelor administrative ale primarului;

. Asigura functia de purtator de cuvant al primarului comunéi Crucigor;

- |nformeaza presa locald si centrald despre cele mai importante actiuni organizate de
primar;

. Mediatizarea activitafii zilnice a compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate &
primarului si gestionarca imaginii de ansamblu a institutiei, intruniri oficiale, organizate,
de acesta;

_ Elaborarea discursurilor oficiale pentru ocazii speciale:

. Punerea in aplicare a planurilor si programelor de mediatizare aprobate de catre primar;
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_ Elaborarea continutului materialelor de informare — afise. pliante — necesare mediatizaril
cvenimetelor organizate de ciire primar;

- Participarea la elaborarca documentelor referitoare la proiectele de dezvoltare rurali si
integrare europeand,

- Elaborarea rapoartelor anuale de activitate ale primarului;

- Sprijinirea compartimentului de resurse umane din cadrul aparatului de specialitate a
primarului;

. Orice alte atributii ordonate de catre primar. aparute pe parcursul desfagurarii activitaliL

Sectiunea 5 — Compartimentul Economic si Resurse umane

Art. 20. — Personalul din compartimentul cconomic se afli in subordinea direcid a primarulul
comunei Calugareni §i indeplineste urmitoarele atributii pricipale:

asigura incadrarea corecta p& subdiviziunile clasificatiel bugetare a incasarilor si platilor, ce se
deruleaza prin Trezoreria Lugoj. inregistrand in evidentele contabile operatiunile ce se impun:
urmareste executia cheltuielilor prevazute in bugetul local, cat si & fondurilor extrabugetare si
informeaza periodic Consiliul Local despre modul de realizare al acestora si propune masurile
necesare de luat, atunci cand constata ca acestea nu se realizeaza potrivit procedurilor legale;
verifica si analizeaza propunerile de modificare a bugetului propriu al comunei:

coordoneaza si controleaza activitatea de venituri si cheltuieli;

intocmeste listele de investitii aprobate de Consiliul Local;

asigura exercitarea controlului financiar preventiv pentru platile efectuate din bugetul comunet,
eliberari de valori materiale pentru alte operatiuni speciale;

conduce contabilizarea activitatilor administratiei publice locale, intocmeste situatii lunare si
dari

de seama trimestriale;

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

raspunde de utilizarea corecta a creditelor bugetare;

tine legatura si colaboreaza cu auditoruly

asigura peslionarca fondurilor prevazute in buget pe baza de ordine de plata si dispozitii
bugetare,

informeaza Primarul comunei in cazul, in care tertii nu isi executa popririle facute si stabileste
cu acesta masurile legale ce urmeaza a fi luate:

— intocmeste programul de incasari, urmareste graficul de desfasurare a muncii de urplarire si
incasare ritmica a debitelor:

_  exercil’ atributii specificate in Regulamentul de organizare a Comisiei de monitorizare SCIM i
echipa de gestionar¢ & riscurilor,

Art.

71, — Personalul care asigurd activitatea de taxe si impozite indeplineste urmiitoarele atribufil

principale:

inventariazia Intreaga masa impozabild existentd la nivelul comunei privind stabilirea
impozitelor si taxelor locale;

elaboreazi documentafiile necesare pentru stabilirea impozitelor, taxelor. tarifelor §i taxelor
speciale date in competenia administratiei publice locale;

caleuleaza imporzitele si taxele locale datorate de persoanele fizice si juridice;

tine evidenta agentilor economici de pe teritoriul unitatii administrativ-teritoriale, indiferent de
forma de proprietate:

intocmeste registrul de rol pentru impozite si taxe locale, pentru fiecare contribuabil in parte;
urmareste incasarea impozitelor si waxelor datorate de contribuabili;

‘stocmeste documentele justificative ale operatiunilor patrimoniale;

organizeaza si urmaresie tinerea corecta sila zia contabilitatii privind partea de venituri;
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_ exercita controlul zilmic al operatiunilor efectuate prin casierie si asigura incasarea la timp a
creantelor, lichidarea operatiunilor de plata, Juand masuri pentru stabilirea raspunderilor, atunci
cand este cazul;

_ intocmeste dosarele privind inscrierile si radierile auto la nivelul comunet;

— preia si inregistreaza declaratiile de impunere depuse de contribuabili:

_ trimite instiintari persoanelor cu debit fata de bugetul local;

— descarca impreuna cu referentii fiscali toate debitele datorate de persoanele fizice si juridice;

_ alibereaza adeverinte si certificate fiscale pentru persoanele fizice si juridice in baza registrelor
fiscale, la termenele si cu respectarea prevederilor legale, privind valoarea de impozitare a
bunurilor imobile:

— raspunde de integritalea numerarului chitantierelor si a altor documente cu regim  special ce i
sunt incredintate:

_ semneaza de primirea corespondente conform rezolutiei date de primar si asigura rezolvarea el
in timp util;

— asigura si raspunde de inventarierea tuturor bunurilor mobile si imobile ce apartin unitatil
administrativ teritoriale;

~ preda agentilor fiscali instiintarile de plata si procesele verbale de impunere dupa ce au fost
cfectuate operatiuni de debitare — in registrele de rol unic si in registrele de evidenta a
veniturilor, pentru inmanarea acestora contribuabililor, sub semnatura, pe dovezile de predare —
primire;

~ preia, detine si asigura evidenta dosarelor. horderourilor debit — incasari, impozit pe teren si
cladiri pentru persoane fizice si juridice:

_ tine evidenta inlesnirilor la plata, acordate contribuabililor:

_ emite borderouri de debite pentru persoancle fizice. avand la baza referatul aprobat de primar;

— prezinta, la cerere, informari privind realizarea veniturilor bugetului local, precum si aspectele
constatate;

— informeaza primarul despre contribuabilii inscrisi in evidenta speciala a insolvabililor si
urmareste permanent starea de insolvabilitate al acestora;

— pastreaza secretul profesional §i confidentialitatea lucrarilor, intocmeste situatiile statistice cu
datele necesare din documentele pe care le detine si le prezinta primarului.

Atributii privind Resurse Umane
Art. 22. — Personalul din compartimentul resurse umate se afla in subordinea secretarului general al
comunei Calugareni §i indeplimeste urmitoarele atribulii pricipale:

— organizarea resurselor umane (structura organizatoricd, figele de post individualizate, evidenta
de personal si & posturilor de munca vacante) la nivelul comunei Calugareni, Prahova.

— asigurarea resurselor umane (recrutare, selecpic si angajare de personal).

_ intoemirea Statului de personal pe baza Organigramei comunei.

_ realizarea inregistrarii contractelor de munca in Revisal si a inregistrarilor legale ilterioare in
acesta,

_ elaborarea Planului anual de lueru, a Planului anual de perfectionare & personalului primériei, a
Planului anunal de instruire, a Raportului anual de activitate al compartimentului.

— asigurarea confidentialitatii documentelor si informaiilor gestionate.

~ asigurarea administrani bazelor de date.

_ colaboreaza cu personalul din celelalte Compartimente i Servicii din cadrul Primiriei,

_ arhiveaza dosarele constituite in activitatea proprie §i le preda spre pastrare la Compartimeniul
Arhiva.

— indeplineste alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative. hotirari ale CL Calugareni,
dispozitii ale Primarului comunei.

Seciiunea 6 — Compartimentul Achizitii publice si Relatii cu publicul

Art, 23, — Personalul din compartimentul Achizitii publice se aflain subordinea directd a primarului
comunei Calugareni si indeplineste urmatoarele atributii pricipale:
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_ Planifica realizarea achizitiilor de bunuri, servicii i lucréri,

_ Solicita alocarea bugetelor necesare peniru realizarea achizitiilor prevazute in Planul anual de
achizitii publice.

— Promoveaza procedurile de achizitic publicd n conformitate cu prevederile din Legea
nr,98/2016 privind achizifiilor publice, cu modificarile i completarile ulterioare.

_ Coordoneazd procesul de realizare a achiziliilor publice de bunuri, servicii si lucrari,
respectand prevederile legale in vigoare.

— Asigurd pregitirea documentaiei de atribuire §i 2 termenilor dereferinia pentru realizarea
achizitiilor prevazute in cadrul proiectelor institutiel,

— Asigura publicarea anunjurilor sau invitatiilor aferente procedurilor e achizitii, furnizeaza
informatiile necesare realizarii ofertelor, potrivit pracedurilor.

_ Coordoneaza activitaile de primire, deschidere si evaluare a ofertelor §i asigurd comunicarea
rezultatelor procedurii catre tofi participantii la procedurd.

_ Coordoneaza activitatile de semnarc a contractelor de achizitii cu ofertantii selectati.

_ Colaboreaza cu personalul din cadrul celorlalte compartimente §i Servicii din cadrul Primarie
COMLNE:.

_ Arhiveazi dosarele constituite in activitatea proprie  §i le preda spre pastrare la
Compartimentul Arhiva.

— Indeplineste alte atributii stabilite prin lege. acte normative, hotarari ale Consiliului local
Calugareni. dispozitii ale Primarului comunei Calugareni.

Atributii privind Relatii cu publicul, Registratura, Arhiva si Monitorul Oficila Local

Art. 24. — (1) Pentru buna desfagurare 4 activititii de informare $i relafii publice in cadrul Primdriei
Calugareni, activitatea va i organizata cu urmitoarele componente:

a) Informarea presei.

b) Informarea publicd drectd a persoanelor:

¢) Informarea internd a personalului Primariei;

d) Informarea interinstitutionald.
(2) Informarea directa a persoanelor §i informarea presei sunt, potrivit legii, componente obligatorii
si nu exclud celelalte componente ale activitatii de informare §i relajii publice.
(3) Accesul la informatiile de interes public comunicate din oficiu, in cadrul Primariei  Calugirem
s¢ realizeaza prin:
a) afisare la sediu ori publicare in MO al Roméniei sau in mijloacele de informare in masé;
b) consultare la sediw;
¢) pe site-ul Primariel.

Art. 25. - Atributiile privind relatia cu publicul:

- se ocupa de imbogatirea bazei de date, prin preluarea de la compartimentele din cadrul aparatului
de specialitate al primarului. de la celelalte institutii publice §i agenti economici, a informatiilor care
ii privesc pe cetijeni;

- ofera informatii cetajenilor cu privie la infreaga problematicd aflata in baza de date a
compartimentului de relatii cu cetitenil:

- verifica, inregistreaza, scaneaza §l preda compartimentelor de specialitate cererile §i documentele
depuse de cctdfeni;

- clibereazi cetitenilor, sub semnaturd. toale documentafiile, actele, autorizatiile, care au fost
rezolvate de compartimentele de specialitate;

- ofera informatii cetatenilor cu privire la stadiul in care s¢ afld solutionarea unui act, a unui dosar
depus la primdrie;

- ofera informatii cetijenilor cu privire la activitatea altor institutii care isi desfasoard activitatca pe
raza comunei, in masura in care aceste informatii figureaza in baza de date a primariei;

- asigurd §i oferd cetaenilor formularele tipizate, previzute de lege:

- prezinta primarului zlnic, sau cand se solicitd, situajia cererilor, reclamatiilor si a dosarelor care
au fost inregistrate la compartimentul relaii cu publicul i nu au fost rezolvate in termenul legal
previzut de lege, de 30 de zile;
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- organizeazi §i conduce intreaga activitate privind audientele la primarul comunei, viceprimar si
secretarul general al comunet;
. intocmeste §i conduce evidenia fiselor dc audienja § asigurd expedierea acestora
compartimentelor cirora le-au fost repartizate, cauzele care au facut obiectul audienielor;
- conduce evidenta raspunsurilor primite la fisele de audienta;
- solicita din partea compartimentelor primdriei comunei orice informatie cu privire la rezolvarea
cererilor cetifenilor, care s¢ prezinta pentru tnscrierea in audientd §i comunica aceslora raspunsul
primit;
- atribuie fiecrui petent numarul de inregistrare a cereril, sesizinii sau documentatiei prezentale:
- transmite cetdtemlor interesati informaii publice $i utile din bancile de date ale institutiilor de
interes public din comuna Calugireni. pe baza documentatiei transmise de acestea la
campaﬂimﬂmul de resort;
- intocmeste, la cererea consiliului local si a primarului, diverse rapoarte si informari privind
problemele ridicate de cetateni prin cereri, scrisori si modul lor de rezolvare:
- asigurd si pune la dispozitia cetatenilor urmétoarele:
. documentafii pentru objinerea avizelor, aprobarilor, documentelor in sfera de competen{a
primarului comunei;
. informatii rapide privind activitatile consiliului local;
. alte informatii despre viata publica a comunitiii (agenda manifestarilor culturale, sociale si
sportive):
. adrese ale institutiilor de interes public;
. claboreaza si reactualizeazi fige (fluturagi) cu informatii utile;
. elaboreaza banca de date cu informalii de interes cetitenesc:
+ asigurad accesul liber, democratic la acliunile organizate de consiliul local si de primar,
transparenta acestora §i aceesul cetafenilor la informafii publice;
- asigurd primires, evidentierca si rezolvarea petifitlor in termenul legal (conform O.G. or. 27/2002,
cu modificrile si completarile ulterioare) care sunt adresate primériei comunei Calugarem;
- urmdreste solufionarea §i redactarea in termenul legal a rispunsului care este intocmit in termen de
maxim 30 zile de la data inregistrarii petigiel, indiferent daca solutia este favorabila sau nefavorabild
si va fi redactatd in cel putin 2 exemplare;
- asigurd expedierea raspunsurilor catre petitionari;
- transmite, in termen de 35 zile de la inregistrare, petifiile gresit indreptate catre autoritijile locale,
in ale caror atribufii nu intra rezolvarea problemelor semnalate in petifie:
- petitiile anonime sau cel in care nu sunt trecute datele de identificare a petitionarului nu se 1au in
considerare si vor fi clasate;
- semestrial intocmegte un raport cu privire la activitatea de solutionare a petifiilor,
- asigurd accesul la informatiile de interes public, conform Legii nr, 544/2001, cu modificarile si
completarile ulterioare |
- respecta instructiunile 5i cerinjele de securitate si sindtate a muncii in indeplinirea indatoririlor de
serviciu corespunzitor functiei exercitate, a normelor de prevenire si stingere a incendiilor.

Art. 26. — Atributiile generale privind Registratura:
— intocmeste registrul unic de intrare-iesire a documentelor, parafcaza §i numeroteaza fiecare

registru.

— asigurd activitatea de secretariat, circulafia documentelor.  solutionarea operativd  a
corespondentet.

— primeste §i inregistreazd intreagd corespondentd  adresatd Primariei si Consiliului local
Calugareni.

— -prezinti persoanelor din conducerea primarie, corespondenta, cererile, reclamtiile si sesizérile
cetdtenilor, urmareste solutionarea lor la termenele stabilite si expediaza raspunsul la acestea.

_ colaboreazi cu personalul din celelalte Compartimente §i Servicii din cadrul Primériei.

_ arhiveazi dosarele constituite in activitatea proprie si le preda spre pastrare la Compartimestul
Arhiva.
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— indeplineste alte atribufil stabilite prin lege, alte acte normative, hotirari ale CL Calugdrem,
dispozitii ale Primarului comunei.

Art. 27. — Atributii privind arhiva primdriei
Principalele atributii privind arhiva priméariei comunei Cilugdreni indeplinite de personalul
desemnat prin dispozitia primarului sunt urmitoarele:

- initiazd §i organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor, in cadrul unitagii
respective;

_ asigurd legatura cu Arhivele Nationale, in vederea verificarii si confirmaril nomenclatorului.
urmireste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;

— verifica si preia de la compartimente. pe baza de inventare. dosarele constituite; intocmeste
inventare pentru documentele fard evidentd, aflate in depozt; asigurd evidenta tuturor
documentelor intrate §i iegite din depozitul de arhiva. pe baza registrului de evidenid curenta.

_ cerceteazi documentele din depozit in vederea cliberarii copiilor i certificatelor solicitate de
cetateni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare:

— pune la dispozitie, pe bazd de semnatura, si jine evidenfa documentelor Imprumutite
compartimentelor creatoare; 1a restituire, verifica integritatea documentului imprumutat; dupa
restituire, acestea vor fi reintegrate la tond;

— organizeazd depozitul de arhiva dupd criterii prealabil stabilite. conform prevederilor Legii
Arhivelor Nationale, mentine ordinea si asigurd curifenia in depozitul de arhiva; solicita
conducerii unitatii dotarca corespunzatoare a depozitului (mobiher, rafturi, mijloace P.S.L g.a.):
nformeazi conducerea unitdfii i propune masuri in vederca asigurdrii conditiilor
corespunzatoare de pastrare gi conservare a arhivel;

— pune la dispozifia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul
efectuarii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

— pregateste documentele (cu valoare istorica) si inventarcle acestora, in vederea predarii la
Arhivele Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale:

— indeplineste alte atributii previzute de lege privind arhiva primériei comunel Calugareni.

Art. 28. — Atributiile generale privind Monitorul Oficial Local
_  organizarea Monitorului Oficial Local, precum 51 asigurarea publicarii oricaror documente,
potrivit prevederilor Codului administrativ.

Sectiunea 7 — Compartimentul Urbanism, Autorizare, Disciplina in constructii si Cadastru

Art. 29. — Personalul din compartimentul urbanism s¢ afla in subordinea directd a yiceprimarului
comunei Calugareni si indeplineste urmatoarele atributii pricipale:

— asigurd claborarea studiilor si proiectelor de urbanism, amenajarea teritoriului in conformitate
cu prevederile legale in vigoare.

_ analizeaza documentatiile prevazute in vederea claboririi autorizatiilor de constructii, conform
competentei stabilite de Legea or. 50/1991, republicaté si celelalte acte normative din domeniu.

_ Controleaza respectarea disciplinet in constructii, a respectirii documentatiilor de urbanism §i
amenajare a teritoriului.

_ obligatoriu, periodic, face control pe raza comunei, din oficiu sau la cerere, privind disciplina
in constructii, consemnand in Registrul de control deficientele constatate, masurile ce se impun
si modul de finalizare a cazurilor, inclusiv urmirind respectarea disciplinei in domeniul
autorizirii executarii lucrarilor in construciil.

_ colaboreaza cu personalul din celelalte Compartimente §i Servicii din cadrul Primariei,

_ arhiveaza dosarele constituite in activitatea proprie §i le preda spre pastrare la Compartimentul
Arhiva,

— indeplineste alte atributii stabilite prin lege. alte acte normative, hotarari ale CL al comunel,
dispozitii ale Primarului comunel.
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Art.

in domeniul cadastru atributiile principale simt:

. lucrari si corespondenta privind fondul funciar:

. furnizeazi informatii cu privire la fondul funciar, dupa caz, in vederea solutiondrii dosarelor
din instantd;

. clibercaza adeverinte referitoare la fond funciar, precum i orice alte adeverinfe in lipsa
agentului agricol:

. lucrari de cadastru agricol, de intrefinere a cadastrului agricol §i organizarca teritoriului;

. participa la sedinele comisiei de fond funciar;

. lucrari §i corespondenta referitoare la protectia mediului;

. participa ca delegat din parlea Primariei la constatari si evaluari de pagube in agricultura;

. indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinan date prin acte administrative de
consiliul local sau primar.

Sectiunea 8 - Compartimentul Agricol

30. — Personalul din compartimentul Agricol se afla in subordinea secretarului general al

comunei 5i indeplineste urmatoarele atributii pricipale:
a) Atributii privind Registrul agricol
— completeaza §i fine la zi datele din Registrul agricol, conform Normelor Metodologice de

completare a Registrulu agricol, atdt pe suport hartic, cit si in format electronic:

centralizeaza datele din Registrul agricol:

ransmite datele din Registrul Agricol in Registrul Agricol National (RAN);

comunica modificarile intervenite in datcle inscrise in registrul agricol, compartimentului
financiar, contabil, resurse umane in vederea modificarii impozitelor si taxelor locale:
intocmeste dari de seama statistice cu privire la modul de folosire a terenurilor agricole in
gospodariile individuale, efectivele de animale existente, productiile, constructiile
gospodaregti, magini agricole §i alte date, conform formularisticii transmise de Directia
Judeteana de Statistica;

intocmeste §i inainteaza Directiei Judetene de Statistica, Direciiei Agricole udetene, Oficiulu
de Cadastru si Publicitate [mobiliard si altor institujii de stat, rapoarte statistice conform
Registrului agricol al comunei:

intocmeste raportul trimestrial privind stadiul de inscricre a datelor in registrul agricol care se
prezintd consiliului local si propune misuri pentru eficientizarea acitivitagi;

comp za si clibereaza adeverinte in baza datelor din Registrul agricol;

verifica modul de folosire a terenurilor si existenta efectivelor de animale, colabordnd in acest
sens §i cu circumseripiiile sanitar-velerinare;

colaboreazi cu organele sanitar-veterinare in prevenirea epidemiilor §i la combaterea bolilor
aparute la animale;

organizeaza $i asigurd desfasurarea in bune conditii a dezbaterilor publice ale unor proiccte de
acte normative, daca acest lucru a fost cerut in scris de ciitre 0 asociatie legal constituitd sau de
citre o autoritate publica:

solutioneazd, in conditrile legii, cereri §i sesizari ale cetifenilor;

desfasoara activitati de informare a cetitenilor privind obligatiile ce le revin cu privire la
registrul agricol;

desfagoara activitdli de informare a cetatenilor privind acordarea subventiilor in agriculturd;
desfigoard activitai, in conditiile legii. privind acordarea de subventii in agriculturd si asigura
eliberarea adeverintelor solicitate ;

— participi la audientele finute de primar. viceprimar sau secretarul general al comunei $i asigurd

detalii specifice problemelor solicitate de persoana audiatd;

in anul in care se efectusaza recensamantul general agricol, activeazi in cadrul comisiet
constituite la nivelul comunei §i furnizeaza datele necesare pentru identificarea exploataiilor
agricole §i impdrfirea teritoriului in sectoare de recensimant:

b) Atributii privind eliberarca atestatelor de producdtor din sectorul agricol;
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— deschide si conduce Registrul special pentru evidenta atestatelor de producator, pe suport de

hértie si in format electronic:

asigurd necesarul de imprimate prevazute de Legea nr. 145/2014;

intocmeste atestatele de producitor din sectorul agricol in baza cererilor depuse de persoanele
fizice care opteaza pentru desfagurarca unei activitati economice in sectorul agricol s a
avizului consultativ eliberat in conditiile art, 4 §i 5 din Legea nr. 145/2014:

asigura conditiile necesare pentru informarea publica prevazutd de Legea nr.145/2014;
indeplineste orice alte atributii prevazute de lege privind eliberarea atestatelor de producator.

¢) Atribuii privind eliberarca carnetelor de comercializare a produselor din sectorul agricol:

deschide i conduce Registrul special pentru evidenta carnetelor de comercializare a produselor
din sectorul agricol;

asigurd necesarul de imprimate prevazute de Legea nr, 145/2014;

intocmeste cametele de comercializare a produselor din sectorul agricol pe baza cererii
solicitantului a cérui teren/ferma/gospodirie de pe care se obtin produsele estimate a i
destinate comercializarii sunt situate pe raza comunei, dupa verificarea existenjei atestatului de
producator si dupa verificarea fapticd in teren a existentei produsului/produselor supuse
comercializarii:

comunica organelor fiscale din subordinea Agentiei Nationale de Administrare Fiscald,
\rimestrial, informatii cu privire la beneficiarii carnetelor de comercializare emise, precum si
datele cuprinse in acestea:

asigura conditiile necesare pentru informarea publici previzuta de Legeanr. 145/2014;
indeplineste orice alte atributii legale privind eliberarea carnetelor de comercializare.

Sectiunea 9 - Compartimentul Asisten{d sociala

Art. 31. - Personalul din compartimentul asistenia sociald se afla in subordinea directd a
sectretarului general al comunei Calugareni §i indeplineste urmatoarele atribugii pricipale:

realizeaza diagnoza sociala la nivelul grupului si comunitafii §i elaboreaza planul de servicii
comunitare,;

acordd servicii de asistentd comunitard in baza masurilor de asistenfd sociald incluse de
Compartiment in planul de actiune:

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

monitorizeaza § analizeaza situatia persoanelor cu dizabilitati din unitatea administrativ-
teritoriald, precum i modul de respectare a drepturilor acestora, asigurdnd centralizarea 51
sintetizarea datelor si informatiilor relevante:

identifica i evalueaza situaliile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii pentru
persoancle adulte cu dizabilitafi

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

initiazd. susfine si dezvolta servicii sociale centrate pe persoana cu handicap, in colaborare sau
in parteneriat cu persoane juridice, publice ori private;

asigura ponderea personalului de specialitate angajat in raport cu tipurile de servicii sociale;
claboreazi documentatia necesara pentru acordarea serviciilor;

asigurd consilierea §i informarea familiilor asupra drepturilor $i obligatiilor acestora §i asupra
serviciilor disponibile pe plan local:

implica in activitatile de ingrijire. reabilitare si integrare a persoanei cu handicap familia
acesteia;

asigurd instruirea in problematica specificd persoanci cu handicap a personalului, inclusiv a
asistentilor personalt;

incurajeazi §i susfine activititile de voluntariat;
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_ colaboreaza cu directia generald de asisten|a sociala §i protectia copilului in domeniul
drepturilor persoanelor cu dizabilitdi si transmile acesteia loate datele si informatiile solicitate
din acest domeniu;

_ monitorizeazii si analizeazi situajia copiilor din unitatea administrativ-teritoriald, precum si
modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurind centralizarea si sintetizarea datelor 51
informatiilor relevante. in baza unei fise de monitorizare aprobate prin ordin al ministrului
muncii si solidaritatii sociale

_ realizeazi activitatea de prevenire a separarii copilului de familia sa;

~ identifica si evalueaza situafiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii de asistenta
sociala pentru prevenirea separari copilului de familia sa:

_ elgboreaza documentatia necesara penird acordarea serviciilor si/sau prestajiilor si acordd
aceste servicii si/sau beneficii de asistentd sociala, in condiiile legii;

— asigurd consilierea si informarea familiilor cu copii in intrelinere asupra drepturilor i
obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan local:

— asigurd §i monitorizeazd aplicarea masurilor de prevenire §i combatere a consumului de alcool
si droguri, de prevenire si combatere a violentei domestice, precum §i a comportamentului
delincvent;

— viziteaza periodic la domiciliu, familiile §i copiii care beneficiaza de servicii si beneficii de
asistentd sociald §1 urmareste modul de utilizare a prestatiilor, precum si familiile care au in
ingrijire copii cu paringi plecati la muncd in strdinatate:

_ inainteaz propuneri primarului, in cazul in care este necesara luarea unei masuri de protectie
speciala, in conditiile legii;

— _urmireste evolutia dezvoltarii copilutui si modul in care parintii acestuia igi exercita drepturile
si isi indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masura de protectie
speciala §i a fost reintegrat in familia sa;

_ colaboreaza cu directia generald de asistentd sociald si protectia copilului in domeniul
protectiei copilului si transmite acesteia toate datele §1 informatiile solicitate din acest domeniu:

_ urmireste punerea in aplicare a hotararilor comisiei pentru protectia copilului/instantel de
tutelii referitoare la prestarea de catre parintii apfi de munca a actiunilor sau lucrarilor de
interes local, pe durata aplicarii masurii de protectie speciald;

_ in exercitarea atributiilor pentru stabilirea si acordarea ajutoarelor sociale (Legea nr. 416/2001,
cu modificirile §i completarile ulternioare):

» primeste §i inregistreaza dosarele de ajutor social;

v  efectueaza si redacteaza anchete sociale;

» verifica dosarele de ajutor social;

» intocmeste fise de calcul, referate privind acordarea, suspendarea, modificarea, incetarea
dreptului la ajutor social:

» urmireste prezentarea adeverintelor de la A.J.O.F.M, Prahova,

» intocmeste dispozitiile pentru acordarea, neacordarea, suspendarea, modificarea si

incetarea dreptului la ajutor social si adrese de comunicare, conform legii:
5+ intocmeste lista persoanelor apte de muncd pentru a presta munca in folosul comunitafii;
urméreste  intocmirea pontajului persoanelor care au obligafia sa presteze munca in
folosul comunitatii;
intocmeste st comunicd situatii statistice:
» selecteaza si intocmeste lista cu persoancle carora li se acorda diverse ajutoare provenite
din donatii de la ONG-uri, din alte surse;
clibereaza adeverinte pentru medicul de familie/spitalizare/Casa Judeteana de Asiguriri
de Sanatate,
» primeste cereri, cfectueazi si redacteaza anchete sociale, verificari documentafii,
intocmire dispozifii pentru acordarea ajutoarelor de urgenta;
» intocmeste situafii statistice.
- pentru acordarea ajutoarelor peniru incilzirea locuintei:
v primeste §i verifica cererile:
v intocmeste anchete sociale prin sondaj, autosesizari, reclamatii;
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v intocmeste dispozifit:

v intocmeste si comunica situatii statistice lunare la Agentia Judeleand peniru Plai i Inspectie

Sociald Prahova,
v intocmesle situatii statistice;
- pentru acordarea alocatiilor de stat pentru copii:

v primeste si verifica documentatia pentru acordarea alocatiilor de stat pentru copil;
v intocmeste §i comunica borderouri la Agentia Judefeana pentru Plati si Inspectie Sociala

Prahova;
- pentri sustinerca familiei in vederea cresterii copilului:

¥ primeste si verificd documentatiile privind acordarea indeminizafiel pentrit creglerca

copilului sau stimulentului lunar:

v intocmeste §i comumca borderoruile insotite de documentatic la

Plati si Inspectie Sociala Prahova:
- pentru acordarea alocatiel pentru susfineres familiei:

Agentia Judefeand pentru

¥ primegte §i verifica documentatiile privind acordarea alocatiel pentru susjinerea familiei;
v intocmeste dispozitiile privind acordarea, neacordarea, modificarea §i ncetarea dreptului la

alocatia pentru susjinerea familiet;

v intocmeste §i comunicd borderoruile insofite de documentatie la Agentia Judejeand pentru

Pliti si Inspectie Sociald ;

- atributiile exercitale peniru protectia persoanslor cu handicap sunt urmatoarele:

intocmeste anchete sociale:
intocmeste referate sociale;
intocmeste raportul semestrial de activitate:

LS N

provenite din donatii de la ONG-uri;

%

consiliul local:

efectucaza selectia persoanelor §i intocmesic lista pentru acordarca diverselor ajutoare

intocmeste rapoarte de specialitate §i participa la redactarea proiectelor de hotardri pentru

v intocmeste dispozifii pentra acordarea indeminizatiel lunare pentru adultul cu handicap grav

sau pentru angajarea asistentului personal.
tine evidenta persoanclor cu handicap:

¥

v intocmeste situatii statistice privind persoancle cu handicap solicitate in baza legii:

v fine legatura cu persoanele cu handicap §i/sau reprezentantii acestora si i informeazd despre
drepturile §i obligatiile stabilite de lege peniru persoanele cu handicap;

- atributiile privind proteciia copilului:
v identifica si monitorizeaza familiile cu copii cu situatii de risc,
v intocmeste anchete sociale pentru familiile cu copii;

v intocmeste planul de servicii pentru familiile cu copii cu situatii de risc;
¥ intocmeste dosare pentru acordarea diverselor ajutoare, prestafii financiare,eic.,

v intocmeste dispoziiile privind acordarea diverselor ajutoare, prestatii financiare,etc.

- aiributiile exercitate privind marginalizarea sociala:
v identifica persoanele §i familiile marginalizate social:

v ia masuri de prevenire $i combatere a marginalizarii, facilitarc a accesului la servicii sociale,

invatimant obligatoriu i ocuparea unui loc de munca;

- raporteaz situaiile statistice trimestriale si anuale la Directin de Muncd si Protectic Sociala

Prahova.

- exercith urmatoarele atributii la Legea nr, 17/2000, republicatd. cu modificarile si completarile

ulterioare:

acorda asistentd sociald;

asigurd acordarea asistentei medicale;

asigurd consiliere psihologica:

asigurd consiliere juridica;

asioura asistenti sociala $i medicald la domiciliu:

intocmeste referate pentru acordarea de ajutoare in caz de nevoie;

L N T
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- indeplineste si alte atributii previzute de lege sau snsdrciniri date prin acte administrative de
consiliul local sau primar.

Art. 32. - Asistenti personali au urmiitoarcle atribufii:
— asigurd alimentatia corespunzitoare deficientel balnavului:

serveste masa. respectind orele de masi, asigurdnd vesela §i conditiile igienico-sanitare
necesare;

alimenteaza direct sau sprijind holnavul, urmarind educarea §i formarea deprinderilor de
autonomie;

asigurd igiena corporala a bolnavului, a lenjeriei de corp, articolelor de imbracaminte, lenjeriel
de pat 81 a cazarmamentului de Intrefinere & curdteniei §i a masurilor igienico-sanitare in
spatiile de cazare;

participa activ la umanizarea conditiilor de viata a persoanei ingrijite, implicandu-se permanent
in viata cotidiand:

asigura aplicarea tratamentelor preserise de medici, sesizand la timp semnele de boald sau
acutizare ce se impun (transport la spital, solicitare control medical de specialitate la
domiciliu),

respecta si sprijina realizarca planurilor de recuperare indicate de specialisti in kinetoterapie,
ergoterapie, terapie inifiatd de centrele de recuperare;

stimuleaza personalitatea persoanei pe care O afe in ingrijire, stabilind relatii afective cu
aceasta;

executd si alte sarcini, specifice profilului postului pe care il ocupa, dispuse de medici sau
Primérie ori impuse de natura handicapului, de starea persoanei cu handicap, etc:

are obligatia si utilizeze corec masinile, aparatura, uncltele, substantele periculoase,

echipamentele de transport si alte mijloace de productie, precum §i echipamentul individual de
protectie acordat si, dupa utilizare, sa il inapoieze sau sd il puna la locul destinat pentru
pastrare.

sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara
a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale maginilor, aparaturii, unettelor, instalatiilor
tehnice si cladirilor si sa utilizeze corect acesle dispozitive,

<3 comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilr desemnati orice situatic de munc despre
care au molive intemelate sd 0 considere un pericol pentru securitatea §5i sapdtatea lucratorilor,
precum §i orice deficienta a sistemelor de protectie;

53 aduca la cunoglinga conducitorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite
de propria persoand;

s coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnafi, atdt timp cat este necesar, pentru a
face posibila realizarea oriciror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de muncd si
inspectorii sanitari, pentra protectia sanitatil si securititii lucratorilor:

sa coopereze, atil timp cat esle necesar cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, pentru a
permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure §i fard
riscuri pentru securitate §i sanatate, in domeniul siu de activitate;

s isi insuseasca yi sd respecte prevederile legislatien din domeniul securitatii 5i sanatafi in
munci si masurile de aplicare a aceslora;

sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectoril sanitari;

sa participe o data la 2 ant la instruirea organizata de angajator;

3 semneze un angajament, ca act aditional la C1M, prin care isi asuma rispunderea de a realiza
integral Planul de recuperare pentru copilul cu handicap grav:

<3 trateze cu respect, bundcredinia si infeleger persoana cu handicap grav §i 53 nu abuzeze fizic.
psihic sau moral de starea acesteia;

sacomunice DGASPC Prahova, respectiv Primrici Comunei Calugireni, in termen de 48 de
ore de la luarea la cunosstinid, orice modificare survenitd in starca fizicd, psihica sau sociala a
persoanel cu handicap grav si alte sitiuafii de naturd si modifice acordarea drepturilor
prevazute de lege.
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Art, 33. — Personalul serviciului se afla i

Sectiunca 10 - Serviciul local de gospodirire comunala

-

1 subordinea directd a viceprimarului comunei Cilugareni

si indeplineste urmdtoarele atributii generale:

Asigurd permanenta la sediul Primariei in afara orelor de program.

Asigura curdtenia i igienizarca localului Primariel.

Asigurd paza localului Primdriei §i a bunurilor aflate in sediu.

Amenajeazd si organizeaza locurile publice de afisaj yi reclame, a panourilor publicitare, @
mobilierului urban.

Efectueaza lucriri de intrefinere a domeniului public si privat al comunet.

Colaboreaza cu personalul din celelalte Compartimente §i Servicii din cadrul Primariei.
Arhiveaza dosarele constituite in activitatea proprie §i le preda spre pastrare la Compartimentul
Arhiva,

[ndeplineste alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotarari ale CL Calugdreni,
dispozitii ale Primarului comunei.

Sectiunea 11 - Compartimentul Auxiliar

Art. 34, - Personalul compartimentului se afla in subordinea directd a viceprimarului comunel
Calugareni si indeplineste urmatoarele atributii generale:

respectarca regulamentului intern;

respectarea normelor de conduita aplicabile personalului contractual;

respectarea programului de lucru;

sa asigure intrefinerea si curdtenia sediului Primériel, precum si intretinerca curil acesteia;

<3 manifeste grija deosebita la ménuirea si utilizarca materialelor si echipamentelor din cadrul
institutiel;

si ia in primire toate materialele necesare asigurarii curifeniel, intrefineril spatiului verde,
avind obligatia sa asigure pasirarea si utilizarea acestora in bune conditii;

si respecie cu strictefe regulile de protectic a muneii si PSI din incinta Primariei, avind in
vedere ca fiecare birou este dotat cu aparalurd electrica si electronicd;

si anunte de indatd conducerca Primariei asupra unor nereguli constatale, cum ar fi: birouri
descuiate, geamuri deschise; alte indicii carc ar putea conduce la suspiciunea de furt sau jaf,

<a manifeste disponibilitate catre dialog si tact in relafiile de serviciu:

si raspunda la toate solicitarile venite din partea conducerii institutiet.

Sectiunea 12 —Biblioteca si Caiminul cultural

Art. 35, — Personalul compartimentului se afla in subordinea directa a viceprimarului comunel
Calugareni si indeplinegte urmatoarele atribulii generale:

Colectioneazi $l achizifioneaza toate categoriile de documente necesare organizarii activitai
de lecturd, informare la nivelul cormunitatii locale.

Comp 2z curent §i retrospectiv colectiile, prin achizifii, abonamente, schimb interbibliotecar
national si international, wransfer, donatii, legate. sposorizari sl alte surse.

_ Colaboreaza cu scolile sau alte institutii de culturd si partencre pentru organizarea activitatilor

educative si culturale ale bibliotecii.

Organizcazd activitatile de animatie culturald §i de mediatizare a colectiilor bibliotecil in
vederea cresterii numarului de utilizatorii, a ridicarii nivelului general de cunoaglere sia
satisfacerii in mod placut a timpului liber al individului prin lectura §i informare.

Organizeaza §i participd la diverse manifestari culturale organizate sub egida Primdriei 51 a
Consiliului local Célugareni.

Elaboreazi in colaborare cu alte entitati specializate §i pune |la dispozitie suporturi informative
(fluturasi, broguri, etc) pecesarc promovarii localititii.

Propune participarea la parteneriate locale penlru implementarea proicctelor comunitare.
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_ Arhiveaza dosarele constituite in activitatea proprie si le predd spre pastrare la Arhiva

Sectiunea 13 — Politia locali
Art. 36, — Personalul compartimentului se afld in subordinea directd a Consiliului
si indeplinegie urmatoarele atributii generale:

local Calugareni

_ actioneaza in zona de competenta stabilita prin planul de ordine si sigurantd publica al
unitatii administrativ-teritoriale pentru prevenirea i combaterea faptelor antisociale, precum

si pentru menjinerea ordinii si linistii publice sau curiiteniei localitiii:

_ intervin la solicitarile dispeceratului la evenimentele semnalate prin Serviciul de urgenii
112, pe principiul "cel mai apropiat polifist de locul evenimentului intervine", in funclic de
specificul atribuiilor de serviciu stabilite prin lege i in limita compelentei teritoriale;

_ actioneazd, in condijiile art. 6 lit. k) din Legea nr. 155/2010, pentru depistarea persoanelor §i

a bunurilor urmarite in temeiul legii;
— participd la executarca masurilor stabilite in situatii de urgenta

_ in cazul constatarii in flagrant & unei fapic penale, imobilizeaza faptuitorul, iau misuri
pentru conservarea locului faptei, identifica martorii oculari, sesizeaza imediat organele
competente §i predau faptuitorul structurii Polijiei Roméne competente teritorial, pe baza de

pmce-s-w:rhai, in vederea continuirii cercetarilor;

_  conduc la sediul poliiel locale/structurii Polijiel Roméne competenie persoanele suspecie &
ciror identitate nu a putul fi stabilita, in vederea luari masurilor ce se impun;
— werifica si solutioneaza sesizarile si reclamatiile primite din pariea cetatenilor unitati

administrativ-teritoriale, legate de problemele specifice compartimentului;

_ verifica respectarea masurilor de transportare & resturilor vegetale rezultate de la toaletarca

spatiilor verzi, de catre firmele abilitate;

_  verifica respectarea obligatiilor privind intrefinered curifeniel de catre institujiile publice,
operatorii economici, persoancle fizice i juridice, respectiv curdfenia fajadelor, a locurilor
de depozitare a diferitelor materiale, a anexelor gospodaresti, a terenurilor alcrente
imobilelor pe care le defin sau in care functioneazi, a trotuarelor, a rigolelor, a céilor de

acces, a parcarilor, a terenurilor din apropierca garajelor si a spatiilor verzi,

_  verifica respectarea normelor privind pastrarea curdteniel in locurile publice:
— vegheaza la respeclarea standardelor si a normelor privind nivelul de zgomot §i poluarea

SONOLA;

_  verifica respectarea normelor privind pastrarea curdteniei albiilor raurilor si a cursurilor de

ape ce lraverseaza unitatea administrativ-teritoriala,

— vegheazi la respectarea normelor privind protejarea §i conservarea spatiilor verzi:
— vegheaza la aplicarea legislaiei in vigoare privind deversarea reziduurilor lichide si solide

pe domeniul public, in ape curgatoare si in lacuri:

_  verifica respectarea prevederilor legale de mediu de catre operatotii economicl, in limita

—  competentelor specifice autorititilor administratiel publice locale;

—  constatd contraventii si aplica sancfiuni contravenionale pentru incilcarea prevederilor art.

25 1it. a)-1) din HG ar. 1332/2010;

_  constatd contraventii §i aplica sanciiuni contraven{ionale pentru incalcarea regulilor de
comer{ stabilite prin lege, in limita competentelor specifice autoritatilor administratiel

publice locale;

_  urmareste dezvoltarea ordonata a comertului si desfigurarea activitatilor comerciale in locuri
autorizate de primar in vederea eliminarii oricarei forme privind comertul ambulant

neautorizat;

— colaboreazd cu organele de control sanitare, sanitarveterinare si de protecfie a

consumatorilor, in exercitarea atributiilor de serviciu

_  constati contraventil in cazul nerespectirii normelor privind executarea lucrarilor de
constructii si stabilesc masurile necesare intriirii in legalitate, in conditiile legii:
_  verifica existen{a autorizafiei de construire §i respectarea documentatiei tehnice autorizate

pentru lucrdrile de constructii:

REGLLAMENT DE DRGANIZARE §! FUNCTIONARE - CALUGARENI, PRAHOVA

19



—  verifica legalitatea amplasdrii materialelor publicitare:

_  verifica gi identifica imobilele §i imprejmuirile aflate in stadiu avansat de degradare;

_ verifica si solufioneaza sesizdrile si reclamatiile primite din pariea cetatenilor, legate de
problemele specifice compartimentului:

~ coopereazd in vederea verificarii datelor cu caracter personal cu autoritatile administratici
publice centrale §i locale competente, cu respeclarca prevederilor Legii nr. 677/2001 pentru
protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie
o acestor date, cu modificarile i completirile ulterioare;

_  constatd contraventiile date in competend si aplica sancfiunile, potrivit legil

— plizeste gradinile, parcurile i locurile de joacd din comuni;

_ yerifiea, in timpul serviciului, locurile §i punctele vulnerabile, existenia §1 starea
“ncuietorilor. a amenajarilor tehnice §i a sistemelor de pazi si alarmare si ia, in caz de
nevole, misurile care se impun;

— cunoagte prevederile legale privind accesul in obiective §i regulile stabilite in planurile de
paza;

~ pu pariseste postul incredintat decat in situaiile si condifiile prevazute in consemmnul
postului;

_  verifica obiectivul incredinat spre paza, cu privire la existen{a unor surse carc ar putea
produce incendil, explozii sau alle evenimente grave. in cazul in care acestea s-au produs, ia
primele mésuri de salvare a persoanelor §i a bunurilor. precum si pentru limitarca
consecintelor acestor evenimente si sesizeazd organele competenic.

_ in cazul sivarsirii unei infracjiuni [lagrante, ia masuri de predare a faptuitorului structuriior
Politiei Roméne competente potrivit legii. Daca faptuitorul a disparut, asigurd paza
bunurilor, nu permite patrunderea in campul infractional a altor persoane si anuntd unitatea
de polijie competenta, intocmind totodata proces-verbal cu cele constatate:

_ face uz de armamentul din dotare numai cu respectarea strictd a prevederilor legale.

CAPITOLUL IV
Alte atribufii ale aparatului de specialitate al primarului comunei Cialugireni

Art. 37, — Primarul comunei Calugareni repartizeazi compartimentelor din aparatul de specialitate
al primarului, prin dispozitie, $t alte responsabilitati, in funciie de pregétirea profesionald a
personalului, in vederea realizarii principalelor categoril de atribuiii ce revin autoritatilor
administratici publice locale.

Atributii privind Starea civilda

Art. 38. - Personalul din compartimentul stare civila se afla in subordinea directd a sectretarului
general al comunei Calugareni si indeplinegte urmatoarele atributii pricipale:
— intocmeste acte de stare civila (acte de nagtere, de céstorie, de deces) in conditiiile legii st
alibereaza certificate doveditoare:
— oficiaza casatorii intr-un cadru solemn;
_ intocmeste §i tramsmite organelor in drept documentele cerute de lege privind inregistrarile
actelor de nastere, casatorie i deces;
_ transmite actele de identitate ale persoanelor decedate la Serviciul Public Local de Evidenia a
Persoanelor de la ultimul domiciliu al aceslora;
— transmite Centrului Militar Judefean livretele militare sau adeverinfele de recrutare ale
persoanelor decedale;
— intocmeste buletine statistice de nasgtere, chsdlorie, deces, pe care le comunica Direcfici
Judetene de Statistica:
- comunicad organelor prevazute de lege, orice modificare intervenitda in starea civild a
persoanelor:
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— face propuneri din oficiu pentru anularea, modilicarea, completarea sau rectificarea actelor de
stare civila si a men{iunilor inscrise pe marginea acestora;

— intocmeste referate privind rectificarca actelor de stare civild si dispozitii ale primarului privind
rectificarea actelor de stare civila:

_ efectueazi verificari, la cerere; in cazul anularii, modificarii ori completirii actelor de stare
civila saw/si mengiunilor inscrise pe acestea:

_ wanserie actele de stare civild ale cetaenilor romani. intocmite in straindtate la autorititile
locale competente:

_ inscrie mentiuni de recunoagtere §1 stabilire a filiajiei;

— tnserie mentiuni privind adopjia, anularea sau desfacerea adopliel;

_ inscrie mentiuni privind divorful. anularea ori incetarea casatoriel;

_ inscrie in actele de stare civild mentiuni privind schimbari ale numelui de familie sifsau a
pienumclui pe cale administrativa,

_ inscrie mentiuni privind inregistrarca numelui/prenumelui cu ortografierea limbii materne:

— inscrie mentiuni de schimbare a pumelui si/sau prenumelul interventte in straindtate:

— inscrie mentiuni privind acordarea sau renunfarca la cetatenia Tomand;

_ elibereaza certificate de stare civila

_ reconstituie si intocmeste ulterior acte de stare civila:

— constati desfucerea casitoriel prin acordul sofilor si elibereraza certilicate de divori;

— intocmeste buletine statistice de divorf pe care le comunica Directiei Judetene de Statistica:

— pastreazi registrele de stare civila in conditiile prevazute de legislatia pe linie de stare civila si
arhivisticd in vigoare.

_ atribuie. inscrie §1 gestioneaza C.N.P.

— indeplineste orice alte sarcini pe linie de stare civila previzute de reglementanle legale
nationale gi ale Uniunii Europene.

Atributii privind situatiile de urgenti si protectia civila

Art, 39, — Personalul compartimentului se afla in subordinea directa a viceprimarului comunel
Calugareni si indeplineste urmitoarele atributiile generale:

- Desfasoara activitayi de informare publicd pentru cunoasterea de catre cetilteni a tipurilor de
risc specifice sectorului de competenta, masurilor de prevenire, precum si a conduitei de urmat
pe timpul situatiilor de urgentd.

- Participid la elaborarea reglementarilor specifice sectorului de compelentd in domeniul
prevenirii $i interventiei in situatii de urgentd.

_ Participi la elaborarea si derularea programelor pentru pregatirea personalului propriu.

- Particip la identificarea resurselor umane si materialelor disponibile pentru raspuns in situalil
de urgentd si tine evidenta acestora.

- Cunoasterea nemijlocitd a eradului real de protectie asigurat in institutii §i adoptarea celor mai
corespunzatoare misuri peniru imbunétitirea acestuia,

. Executd atributiile previzute in regulamentele §i instructiunile pe linmia proteciiel civile,
prevenirii §i stingerii incendiilor.

_ (olaboreaza cu personalul din celelalte Compartimente din cadrul Primariei.

- Arhiveaza dosarele constituite in activitatca proprie §i le preda spre pastrare la Compartimentul
Arhiva.

- indeplineste alte atribufii stabilite prin lege, alte acte normative, hotdrdr ale CL. Calugareni,
dispozitii ale Primarului comunei.

Art. 40, — Protectic civild

— asigurd prevenirea populatiei asupra atacurilor inamiculul din aer sau a dezastrelor:
— asigura protectia bunurilor materiale si a valorilor culturale:

—  asigurd pregatirea populatiei in vederea asigurarii protectiei civile:
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—  organizeazi, controleaza §i coordoneaza apararea impotriva dezastrelor conform planurilor de
aparare, precum §i dotarea cu mijloace de aparare §i intervenfie;

~ ingtiinteaza operativ populajia. institutiile si agentii economici pe baza sistemului informational
propriu §i centralizat, despre iminenta producerii dezastrelor:

— asigurd conditiile de funcionare 3 comisiei locale de aparare impotriva dezastrelor §i a
secretartatului tehnic,

—  participa, la cererea Inspectoratului Judetean de Pratectie Civild, la actiunile de interventie si de
refacere cu specialisti sau mijloace tehnice;

— asigurd pregatirea personalulul propriu pentru apararea impotriva dezastrelor;

— asigurd integrarea in strategia generald de aparare impotriva dezastrelor;

— intocmeste si actualizeazd. in cooperare cu comisia de protectie civild, documente operative i
de conducere de proteclie civild, redactand proiccte de hotardri ale consiliului local sau
dispozitii ale primarului;

_ intocmeste rapoarte de specialitate, redacteazi projectele de hotarari ale consiliutui local pentru
organizarea comisiilor §i formatiunilor de protectie civila ale comunei;

_  asigurd, verifich 5i mentine in mod permanent starca de functionare a punctelor de comanda
(locurilor de conducere) de protectie civila §i dotarca lor cu materialele si documentele necesare
potrivit legislajici in vigoare:

— asigurd masurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind ingtiinarea 51
aducerea personalului de conducere la sediu, in mod oportun in caz de dezasiru sau la ordin:

- organizeazi pregitirea lunard a formatiilor si verificarea lor prin alarmare, in vederea mentineri
starii de operativitate i de interventie in caz de dezastre;

-~ organizeazd si conduce prin comisiile de protectic civila de specialitate potrivit ordinelor sefulm
protectici civile, acfiunile formatiilor de protectie civila pentru inliturarea urmarilor produse de
dezastre. atacuri aeriené sau teroriste:

_ claboreaza si duce la indeplinire planurile de pregatire pentru interventia civild anuala,
pregdtirea comisiilor, dezvoltarca bazei materiale de instruire;

_ conduce lunar instructajele metodice, exercitiile tactice planificate potrivit documentelor
intocmite in acest scop:.

—  asigura studierea §i cunoagterea de catre comisiile de protectie civila a particularitatilor comunei
si a principalelor caracteristici care ar influenta urmérile atacurilor din aer sau ale celor produse
de dezastre:

— asigurd colaborarea cu formatiunile de paza, pompieri §i de Crucea Rosie pentru realizarea
masurilor de proteciie cuprinse in documentele operative si pentru desfasurarea pregatirii de
protectie civild in special, pe tmpul aplicatiilor, exercitiilor si al lichidarilor urmarilor unor
dezastre:

_ intocmeste situatia cu mijloacele. aparatura, utilajele i instalatiile din dotare, care pot fi folosite
in caz de dezastre si in situafis speciale i 0 actualizeazi permanent;

—  planificd, indrumd §i urmaregte activitatile desfagurate de comisiile de protectie civila pentru
realizarea masurilor de protectie a locuitorilor comunei precum §i a bunurilor materiale;

_ impreund cu comisia de protectie civila de specialitate intocmeste planul de protectie civila,
planul de aparare impotriva dezastrelor;

— asigurd organizarea §i inzestrarea comisiilor si formatiilor potrivit instructiunilor in vigoare
precum si actualizarea permanenti a situatiel acestora,

_ asigura mijloacele §i aparaturd necesari pentru funcfionarca posturilor de observare, s¢ ocupi
nemijlocit de pregatirea grupelor de cercetare pentri asigurarea intririi aceslora in functiune la
ordin;

— asigurd menfinerea in stare de utilizare a adaposturilor de protectie civila, evidenta 51 respecilarea
normelor privind intrebuinjarea acestora,

—  upmareste realizarea mijloacelor de decontaminare previzute in planuri;

—  asigurd condifii de depozitare, conservare, intretinere si folosire corecla a tehnicii, aparaturii g1 a
materialelor din inzestrare,
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~  prezintd Inspectoratului Judetean de protectie civila informari cu privire la realizarea masurilor
de protectie civild, a pregatirii §i alte probleme specifice;

~ asigurd baza materiala a instruirii comisiilor si formatiunilor §i a caracterului practic-aplicativ al
acesteia si executa controlul pregétirii comisiilor i formagiunilor:

~ participa la toate convocirile, bilanturile, analizele §i la alte activitati organizate de Inspectoratul
Judetean de proteciic Civila:

— prevede in planul de mobilizare a economici nationale materialele necesare completdrii
inzestrarii formatiunilor de protectie civild;

~  prezinta propuneri pentru introducerea in bugetul de venituri i cheltuieli a fondurilor necesare
pentru inzestrarea si realizarea masurilor de protectie civila:

~ asigura permanent respeclarca regulilor de pastrare, manuire si evidenta a documentelor secrete
de serviciu;

— organizeaza prezentarea de sedinie si exercifii demonstrative metodice la acele categorii de
pregitire stabilite de seful Inspectoratului Judetean de Protectie Civila cét si pentru temele cu
continul complex;

_  elaboreazi cu sprijinul celorlalyi specialisti din cadrul inspectoratului, documente de proteciie
civila pentru conducere si informare;

—  actualizeaza planul de protectie civila, planul de proteciie §i interventie la dezastre si planul de
evacuare:

—  organizeaza cercetarea de proteciie civila precum si paza punctului de comanda:

_  urmireste indeplinirea masurilor de protectie civild si desfasurarea actiunilor de interventie:

— raspunde de organizarea si coordonarea activitailor pentru realizarea masurilor de proteciie a
cetdenilor §i a bunurilor materiale impotriva atacului inamicului sau a dezastrelor prin
adapostire, mascarea obiectivelor importante, deblocarea adaposturilor, inlaturarea avariilor la
retelele de gospodarire comunala, deblocarea si refacerea clilor de acces 5i evacuare;

— urmireste execufia addposturilor la noile investitii in constructie sau la extinderile imobilelor
existente in comund, potrivit instruciiunilor §i normelor tehnice in vigoare:

_ urmareste in permanenta capacitatea de interventie a formafiunilor de protectie civild;

—  organizeaza si {ine evidenia personalului, materialelor si tehnicii pentru comisiile si formatiunile
de protectie civild;

— organizeazd §i coordoneaza aplicarea misurilor pe linie de protectie impotriva contaninarii
radioactive, toxice, biologice, in caz de atac cu arma N.B.C., accident nuclear sau chimic i in
situafii de dezastre:

—  coordoneaza masurile de asistentd medico-sanitard si sanitar-veterinard in situatiile mai sus
mentionate;

_ elaboreaza documentele pe linia specialitatii §1 asigura transmiterea lor:

— raspunde nemijlocit de ingtiinjarea si alarmarea populatiei din comuna:

— asigurd primirea i transmiterea semnalelor de ingtiintare despre pericolul atacurilor inamiculul,
dezastrelor precum §i a datelor despre situatia de radiatie, chimica si biologica:

— asipura actionarea la timp a sistemelor de instiinjare - alarmare din comuna;

_  coniroleaza periodic modul de exploatare a mijloacelor de transmisiuni;

— planific, organizeaza §i urmareste exccutarea reparatiilor la intreaga aparatura de instiintare §i
alarmare;

_  coordoneazd masurile de restabilire a sistemelor de instiinjare-alarmare dezorganizate in urma
atacului inamicului sau din alte cauze:

_  constituie echipe de alarmare la nivelul comunei:

_  coordoneaza i indruma pregatirea formatiunilor de transmisiuni - alarmare;

— indeplineste si alte atribufil prevazute de lege, in buza actelor emise de ministere §i alte autoritali
ale administrajici publice centrale, de hotarari ale consiliului judefean sau incredintate de
consiliul local sau de ciitre primar;

—  urmireste si coordoneaza aclivitatea de prevenire si stingere a incendiilor:
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intoemeste si actualizeazd periodic documentatia privind evidenta militara a autoritatilor locale,
personalul din aparatul de specialitate al primarului, institutiile si serviciile publice din
subordinea consiliului local:

tine evidenta documentelor cu caracter secret de serviciu, a celorlalte documente §i executd
inventarierea si gestionarea acestora.

Atributii privind protectia muncii

Art. 41, — Protectia muncii

urmaregte permanent respeclarca cerintelor de securitatea muneii de citre lucrétori i de catre
ceilalii participanti la procesul de munca si ia masuri, conform actelor pormative in vigoare. in
caz de abateri;

urmireste menjinerea echipamentelor de munca si a mediului fizic de muncd intr-o stare
corespunzitoare cerinfelor de securilate a muncii

anuntd nivelul ierarhic superior de producerea oricarui eveniment, accident de muncd si ia
masuri pentru a nu se schimba starea de fapt in cazul accidentelor grave, dacd aceasta mu
conduce la agravarea situafiei sau la mentinerea potentialului de periculozitate; in cazul cand
este necesard schimbarea stérii de fapt, asigurad intocmirea schitei cu situatia reala in care s-a
produs accidentul;

ia masuri pentru acordarea primului ajutor §i stabilizarea situatiei in cazul producerii unui
accident de munca;

— participa la recepia echipamentelor de munc achizitionate sau iegite din revizii ori reparalii;

informeaza lucrdtorii in legltura cu toate aspectele activitatii de prevenire a accidentelor de
muncé si imbolndvirilor profesionale;

participi la elaborarca instructiunilor proprii de securitate 8 munci;.

urmareste verificarea §i admiterea la lucru numai a lucratorilor aflati intr-o stare corespunzitoare
de sanatate. odihna, instruiti §i dupa caz, autorizati;

urmireste dotarea locurilor de munca cu mijloace de protectie colectiva necesare s1 menfinerca
lor intr-o stare corespunzitoare de functionare:

urmareste dotarea lucratorilor cu echipament individual de proteciie adecvat si utilizarea
corespunizitoare a acestuia §i iau masuri ca tofi muncitorii sa poarte echipamentul de proteciie
din dotare;

opreste procesul de munca in cuzul aparifiei unui pericol iminent peniru viata si sdnatatea
personalului:

reakizeaza instruiri in domeniul securitaii i sanatafii in munca la locul de munca si periodic
pentru luerdtorii, conform procedurilor si instructiunilor propril, intocmite de serviciul extern i
se autoinstruieste in domeniu;

— respectd instructiunile si cerinjele de securitate si saniitate a muncil in indeplinirea atribujiilor.

Atributii in domeniul protectiei mediului

Art. 42, — Atributiile in domeniul protectiel mediului  exercitate de personalul desemnal prin
dispozitia primarului sunt urmitoarele:

asigur realizarea misurilor stabilite pentru protejarea mediului inconjurator;

initiaza proiecte, urmaregie sntocmirea documentatiilor tehnice §i asigurd realizarea lucrarilor
publice ce se executa din bugetul local sau din alte fonduri publice in domeniul protectici
mediului;

stabileste §i propune consiliului local mésuri pentru refacerca §i protectia mediului inconjurator
in scopul cresterii calitatii viejii:

— asigurd respeclarea prevederilor legale privind protectia §i conservarea monumentelor istorice §i

de arhitecturd, a parcurilor i rezervatiilor naturale;
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_ colaboreazi cu compartimentul financiar, contabil, resurse umane §i cu celelalte compartimente

pentru stabilirea necesarului de fonduri in vederea claborarii bugetului local, pentru pratectia

mediului;

urmireste modul de utilizare a fondurilor alocate si asiguri gospodarirea fondurilor aprobate;

propune masurile necesare pentrie

v prevenirea si limitarea urmarilor calamitatilor, catastrofelor si incendiilor;

v asigurarea igienizarii malurilor cursurilor de apa din raza comunei, a decolmatarii viilor

locale si a podetelor pentru asigurarea scurgerii apelor mari;

asigurd aplicarea prevederilor legale privind colectarea selectivdi a deseurilor menajerc,

industriale sau de orice fel, reciclarea si reintroducerea lor in circuitul productiv si prezintd

situatia acestora primarulul

— asigurd executarea activitjilor de deratizare §i dezinsecie;

_ rezolva in termenul legal sesizdrile primite de 1a cetatenii comunei referitoare la respectarca
legalitatii in domeniul de activitate:

— asigurd lucrari de reparaiii, inlocuiri sau dotare cu cosuri destinate degeurilor, montate pe
domeniul public al comunel

|

Atributii privind Registrul electoral

Art. 43. — Principalele atributii privind Registrul electoral indeplinite de personalul desemnat prin
dispozitia primarulu sunt urmitoarele:

- inregistreaza §i actualizeaza datele de identificare a cetagenilor romdni cu drept de vot incsrise in
Registrul electoral cu sprijinul filialelor i birourilor Autoritatii Electorale Permanenie:

— opereaza direct in Registrul electoral, pe baza documentelor oficiale prezentate de persoana
interesata sau comunicate de autoritati, potrivit atribufiilor ce le revin conform legii:

_ actualizeaza datele de identificare a cetdjenilor cu drept de vot inscrise in Registrul electoral sau
le radiaza din Registrul electoral in cel mull 24 de ore de la data lurii la cunogtinia de catre
primar a cazurilor care impun actuslizarea sau radierea, dupa caz:

_ intocmeste si tipareste listeler electorale pe baza datelor si informatiilor cuprinse in Registrul
electoral;

_ intocmeste listele electorale permanente pe sate:

_ intocmeste listele eleclorale permanente intr-un exemplar oficial, le pastreaza intr-un registru
special cu file detasabile i le pune la dispozitia alegatorilor spre consultare pini cel tarziu cu 43
de zile inaintea zilei alegerilor:

— intocmeste copil de pe listele electorale permanente in doud exemplare;

_ intocmeste listele suplimentare in cazurile previizute de lege.

Atributii in domeniul administratiei publice locale

Art. 44. — Atributiile principale in domeniul administratiei publice locale care urmeazd sa fie
incredintate prin dispozifie personalului din compartimentele aparatului de specialitate al primarului
sunt:

— asigurd elaborarea i prezintd spre aprobare in colaborare cu celelate compartimente, conform
procedurii legale, proiectul statutului comunei, stema comunei, Regulamentul de organizare i
funciionare al Consilinlu Local, precum si propunerile de modificare si completare ale acestora;

— la solicitarea primarului, in colaborare cu compartimentul financiar, contabil, resurse umane,
propune Organigrama, statul de functii si numérul de personal precum §i Regulamentul de
organizare §i functionare al aparatului de specialitate al primarului i ale institutiilor s
serviciilor publice de interes local st contribuie la redactarea proiectului de hotérare si expunerii
de motive a primarului:

— intocmeste, la solicitarea primarului si in colaborare cu compartimentul economic, proiecte de
hotérari privind infilnfarea mstitutiilor publice, a societatilor comerciale si a serviciilor publice

de interes local cu respectarea criteriilor generale stabilite prin lege. a normelor de organizare §i
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functionare pemtru institufiile §i serviciile publice de interes local, numirea §i eliberarea din
functie. in conditiile legil, a conducatorilor serviciilor publice de interes local, precum si a celor
ai institutiilor publice din subordinca consiliului local, aplicarea sanctiunilor disciplinare. in
conditiile legii, persoanelor pe care le-a numit consiliul local; '

_ colaboreazi cu celelate compartimente la intocmirea informarilor privind starea economici si
sociald a comunei si le prezintd primarului anual sau ori de céte ori este necesar, la termenele
prevazute de lege sau stabilite de primar, redactate corespunzator atdt din punct de vedere al
conjinutului cat i al forme, in concordanti cu atribuiile cc le revin autorititilor administraie
publice locale, precum §i informari asupra modului de aducere la indeplinire a hotirdrilor
consiliului local:

_ colaboreaza cu celelalte compartimente la intocmirea materialelor si asigurd documentele
necesare pentru exercitarca drepturilor si indeplinirea obligatiilor ce revin comunei in calitate de
persoana juridic civild §i le prezintd primarului;

_ asigurh buna circulatie §i pastrare a documentelor din arhiva consiliului local st primarie;

_ 1 colaborare cu secretarul general al comunei efectueaza lucririle de secretariat §i pregatesic
lucrarile supuse dezbaterii Consiliului Local si comisiilor de specialitate ale acestuia
(respectarea procedurii de elaborare a proiectelor de hotarari, legalitatea acestord, multiplicarca
si difuzarea materialelor. ete.);

— asigurd impreuna cu secretarul general al comunei convocarea consiliului local si a comisilor de
specialitate in sedinte ordinare, extraordinare sau de indata:

— pune la dispozitia membrilor consiliului local intreaga documentatie legata de sedintele de
consiliu, precum §i actele normative care pot avea legaturd cu activitatea consiliului local;

— comunicd si inainteazd sub semnatura secretarului general al comunei, in termen de 10 zile, daca
legea nu prevede altfel, autorititilor si persoanelor interesate. actele emise de citre consiliul
local sau de catre primar;

_ asigura respectarea dispozitiilor legale privind transparenia decizionala:

_ elibereazd. conform legii, copii de pe orice act din arhiva consiliului local §i primarului, cu
exceptia celor cu caracter secret, stabilit potrivit legii;

— ajutd la intocmirea evidentei documentelor previzute de lege si la organizarea actiunilor ce
revin autorititilor publice locale pentru desfasurarea alegerit presedintelui  Romaniei.
Parlamentului Romaniei, Parlamentului Furopean. autoritatilor publice judetene si locale, pentru
recensimintele populatiei i animalelor, pentru referendumun sau alte forme de consultare a
populatiei;

— impreund cu secretarul general al comunel §i personalul din compartimentul resurse umane
asigurd §i fine evidenia declaratiilor de avere, incompatibilitate si conflictului de interese. ale
functionarilor publici si alesilor locali.

Atributii privind relatia cu societatea civila

Art, 45. — Principalele atributii privind relatia cu sociatatea civila indeplinite de personalul
desemnat prin dispozifia primarului sunt urmatoarele:

_ intocmeste anuntul referitor la elaborarea proiectelor de acte normative pe care il publica pe site-
ul propriu si-l afiseaza la sediul propriu, intr-un spajiu accesibil publicului, transmitandu-l
totodata citre mass-media centrald sau locala, dupa caz, cu respectarca prevederilor art. 7 alin.
{2) din Legea nr. 52/2003, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare. Transmite
proicctele de acte normative tuturor persoanelor care au depus o cerere pentru primirea acestor
informatil

_ transmite anunful referitor la elaborarca unui proiect de act normativ cu relevanid asupra
mediului de afaceri asociatiilor de alaceri si altor asociatii legal constituite, pe domenii specifice
de activitate, in termenul prevazut la art. 7 alin, (2) din Legea nr. 52/2003, republicata, cu
modificarile si completirile ulterioare;

~ la publicarea anunfului pentru proiectele de acte normative prevazute la art, 7 alin, (2) din Legea
nr. 52/2003, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, stabileste o perioadi de cel
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putin 10 zile calendaristice pentru a primi in seris propuneri. sugestii sau opinii cu privire la
proiectul de act normativ supus dezbaterii publice:

— publica pe site-ul propriu si afiseaza la sediul propriu, alaturi de documentele mentionate art. 7
alin. (2) din Legea nr. 522003, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, si
modakitatea de colectare a recomandarilor, modalitatea de inscriere i luare a cuvantului, timpul
alocat luarii cuvantului si orice alte detalii de desfasurare a dezbaterii publice prin care se
asigurd dreptul la libera exprimare al oricarui cetatean interesat,

— asigurd pastrarea documentelor previzute la art. 7 alin. (2) si alin, (10) lit. a) st d) din Legea nr.
52/2003, republicatd. cu modificarile si completarile ulterioare, pe site-ul autoritdtii publice
responsabile intr-o sectiune dedicati transparentei decizionale. Toate actualizarile in site vor
mentiona obligatoriu data afigarii ;

_ consemneaza inte-un registru propunerile, sugestiile sau opiniile cu privire la proiectele de acte
normative supuse dezbaterii publice si mentioneaza data primirii, persoana si datele de contact
de la care s-a primit propuncrea, opinia sau recomandarea si le comunicé initatorului/initiatorilor
proiectelor de acte normative |

_ la solicitarea autoritatii publice locale in cauza, organizeaza intalniri in care sa se dezbata public
proiectele de acte normative, dacii acest lueru a fost cerwt in scris de citre o asociatie legal
constituitd sau de catre o alta autoritate publica;

— urmareste ca in toate cazurile in care se organizeazd dezbateri publice, acestea trebuie sa se
destisoare in cel mult 10 zile calendaristice de la publicarca datei $1 locului unde urmeazd s lic
organizatc;

— asigurd participarea la dezbaterca publica a tuturor persoanelor prevazute in art, 7 alin. (10) lit.
¢) din Legea nr. 52/2003, republicatd, cu modificarile §i completarile ulterioare:

— asigurd conditiile pentru participarea la procesul de luare a deciziilor, in conformitate cu
dispozitiile legale cuprinse in art, 8-12 din Legea nr. 52/2003, republicata, cu modificirile si
completarile ultenioare;

— intoemeste raportul anual privind transparenia decizionald conform prevederilor art. 13 din
Legea nr. 52/2003, republicata, cu modificarile §i completérile ulterioare, 51 1l face public in site-
ul propriu, prin afisare la sediul propriu intr-un spatiu accesibil publicului sau prin prezentare in
sedintd publica:

— asigurd arhivarea documentelor create in baza Legii nr, 52/2003, republicatii, cu modificarile si
completarile ulterioare:

~ indeplineste orice alte atributii ce-i revin in calitate de persoand responsabili pentru relafia cu
societatea civila. stabilite prin lege sau alte acte normative.

Atributii privind protectia datelor cu caracter personal

Art. 46. — Principalele atribuii ale persoanel responsabile cu protectia datelor cu caracler personal
la nivelul primariei comunet Calugdreni, desemnata prin dispozitia primarului sunt urmatoarele:

— informeaza si consiliaza institufia, precum si angajatii care se ocupd de prelucrarea datelor cu
caracter personal, cu privire la obligatiile care le revin in temetul Regulamentului nr. 2016/679
si a dispozitiilor legislatiei nationale referitoare la protectia datelor:

_ monitorizeaza respectarea prevederilor Regulamentului nr. 2016/679, a altor dispozitii de drept
ale Uniunii sau de drept intern referitoare la protectia datelor, a politicilor operatorului sau ale
persoanei imputernicite de operator, inclusiv alocarea responsabilitagilor, actiunile de
sensibilizare si de formarc a personalului implicat in operatiunile de prelucrare. precum s
auditurile aferente:

_ consiliaza, la cerere, in ceea ce privegle evaluarea impactului asupra protectiei datelor si
monitorizeaza functionarea acesteia;

_ coopereazd cu Autoritatea Nationald de Supraveghere a Prelucririi Datelor cu Caracter Personal
si reprezinti punctul de contact cu aceasta;

— (ine seama in mod corespunzitor de riscul asociat operafiunilor de prelucrare a datelor cu
caracter personal, luiind in considerare natura, domeniul de aplicare, contextul §i scopurile
prelucrarii, in indeplinirea sarcinilor sale;
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_ creeazi, conduce §i pastrezd o evidenia a tuturor categoriilor de operajiuni de prelucrare
efectuate in numele autoritatilor administratiei publice locale;

~ indeplineste orice alte sarcini §i atributii prevazute de ligislatia in vigoare referitoare la protectia
datelor cu character personal.

CAPITOLUL YV
Atributii comune compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului

Art. 47, — in afard de atributiile specifice compartimentului din care face parie si a atributiilor date
prin acte adminisirative, personalul din aparatul de specialitate al primarului comunei Calugireni
indeplineste §i urmatoarele atributii:

_ colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

— semneaza atat actele intocmite in cadrul compartimentului, precum si cele intocmie in comun
cu alte compartimente:

— fac propuneri pentru proiectele de operatiuni specifice angajarii, lichidarii §i ordonantarii
cheltuielilor in domeniul activitatii de care raspund;

— participa la redactarea referatelor de aprobare a primarulul 5i a proiectelor de hotardre al ciror
inifiator este primarul sau consilierii locali, la solicitarea acestora, intocmesc rapoariele §i
referatele de specialitate care au legaturd cu atributiile compartimentului pentru emiterea
hotararilor consiliului local sau dispozitiilor primarului, redacteazi dispozitiile primarului

— sustin proiectele de hotarare care au legatura cu atribuiile compartimentului in faja comisiilor
de specialitate §i raspund interpelarilor;

— respectd instructiunile §i cerintele de securitate i sinatate a mungii in indeplinirea indatoririlor
de serviciu corespunzitor funciiei exercitate, precum si normele de prevenire §i stingere a
incendiilor,
comunica persoanei desemnate cu indeplinirea atributiilor de relatii publice informatiile de
interes public conform legii, in vederca publicarii acestora pe site-ul institutiei 5 afisrii la
sediul primariei i la punctele de afisaj din comund.
fac analiza saptaménala privind comunicarea la termen a raspunsului la adresele, cererile sau
sesizarile primite pentru solutionare;
asigura arhivarca actelor din cadrul compartimentului, conform nomenclatorului dosarelor:
raspund de solufionarea in termenul previzut de lege a corespondentei;

— primegte, inregistreaza corespondenia §i se pcupa de rezolvarea acesteia conform prevederilor
legale si in termenele stabilite;

— asigura arhivarea documentelor create in cadrul compartimentului;

— face analiza privind comunicarea la termen a raspunsului la cererile sau sesizarille primite
pentru

— pastreazi secretul profesional §i confidentialitatea confinutului documentelor pe care le
intocmeste;

Art, 48, — (1) Sefii ierarhici vor intocmi impreuna cu compartimentul Contabilitate fisele de post 51
fisele de evaluare a performanielor profesionale individuale pentru fiecare angajat din subordine, pe
care le supun spre aprobare primarulu,

(2) Compartimentele din structura organizatorica a ‘aparatului de specialitate al primarului au
obligatia de a comunica compartimentului financiar, contabil, resurse umane orice modificare
intervenita in atributiile specifice domeniului de activitate, urmare a punerii in aplicare a legislatiel
aparute dupd aprobarea prezentului regulament, precum si aplicirii, conform legii, a hotérérilor
consiliului local sau a dispozitiilor primarului.

Art. 49, — In fisele de post vor {i cuprinse atributiile profesionale, atat ale posturilor de conducere
cat si ale celor de executic, atributiile privind protectia muncii §i asigurarca calitayii serviciilor.

Art. 50. — Personalul de conducere are urméatoarele atributii:
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— analizeazd $i propune miisuri peniru cresterea operativititii §i eficientel in rezolvarea
problemelor profesionale si pentru o incarcare judicioasa a fisel postului fiecarui angajat.

— raspunde direct de rezolvarea in termen legal a cererilor. reclamatiilor, sesizarilor care se referd
la activitatea compartimentului, informand primarul.

_ colaboreaza cu personalul din compartimente, astfel incat orice problemi de serviciu aparuld §i
sesizatd de salariatii unui compartiment <& fie adusa la cunostina sefului care-l coordoneaza,
pentru ca acesta sa ia masuri in sensul rezolvarii ei. '

— urmireste actualizarca dispozitiilor de inlocuire a functionarilor publici/personalului contractual
in perivada concediilor de care acestia beneficiazd precum si de exercitare temporard @& unov
atribuii de serviciu in cazul posturilor temporar vacante/vacante.

— urmareste si asigurd formarea/perfeciionarca profesionala a personalulu aflat in subordine,
precum §i a personalului care inlocuieste funclionarii publici/personalul contractual pe timpul
absentei acestora de la locul de munca:

— urmdreste §i asigurd formarea/perfecfionarea profesionald a personalului din aparatul de
specialitate al Primariei care executd temporar sarcinile de serviciu in cazul posturilor lemporar
vacante/vacanie.

Art. 51. — Functionarii publici §1 personalul contractual din aparatul de specialitate al primarului au
obligatia respectarii calitatii serviciilor oferite cetatenilor.

Art. 52, — (1) In desfasurarca activitafii, compartimentele din aparatul de specialitate al primarului
vor intrefine relatii functionale cu [nstitutia Prefectului - Judetului Prahova, Consiliul Judetean
Prahova, cu directiile descentralizate ale ministerelor, cu alte institutii specializate.

(2) Orice comunicare Facuta de institutiile prevazute la alin. (1) este adusa la cunostinta primarului.
(3) La cererea expresa a consiliului local sau primarului, personalul din aparatul de specialitate al
primarulul comunei beneficiaza de sprijin, asistentd tehnich, juridicd si de altd naturd din partea
aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Prahova, conform prevederilor OUG nr. 57/2019
privind Codul Administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare.

Art. 53, — Personalul din aparatul de specialitate al primarului asigurd securitatea materialelor, cu
continut secret, rispunde de scurgered de informatii si de instrinarca documentelor din cadrul
compartimentului.

Art. 54, — (1) Toti salariagil au obligatia de # manifesta 0 preocuparc permanentd pentru pastrared
patrimoniulul institufici §i a dotarilor, ludnd masuri de reducere la minim a cheltuielilor materiale.
(2) Raspund pentru bunurile materiale din dotarea birourilor conform figelor de inventar.

Art. 55. — Intregu!l personal al aparatulu de specialitate are obligatia de a respecia prezentul
Regulament de organizare si funcjionare a aparatului de specialitate al primarului comunei,
Regulamentul intern, Codul Adminis_trativ, Codul muneii, contractul colectiv de munci, orice alte
acte normative in vigoare privind legislatia muncii.

Art. 56. — Neindeplinirea integrald si in termen legal a sarcinilor de serviciu, incluse in fiza
postului, se sanctioncaza conform legislaiel muncii §i Regulamentului interm.

Art. 57. — (1) Salariafii vor studia legislatia specifici domeniului de activitate §i vor raspunde de
aplicarca corecta a acesteia.

(2) in cazul aparifici de noi reglementiri legislative in domeniu, se vor repartiza salariafilor
atribuyiile ce le revin acestora si se comp z4 figele de post in mod corespunzator.

(3) Atributiile ce decurg din legislajia nou aparutd s¢ considerd parte integrantd a Regulamentului
de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei Calugirent.

Art. 58. — Analizarea faptelor de indisciplind ale funejionarilor publici s¢ va face in cadrul Comisiei
de disciplind.
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Art. 59, — Personalul din cadrul compartimentelor aparatului de specialitate al primarului comunei
participa obligatoriu la sedintele in plen ale consiliului local respectiv comisiilor de specialitate ale
acestora pentru luarea deciziilor majore +1 domeniul lor de activitate, dacd este solicitata prezenia
acestora la sedinte.

Art. 60, — (1) intreg personalul din aparatul de specialitate al primarului comunei are obligajia de a
respecta programul de lucru stabilit prin Regulamentul de ordine interioard.

(2) Deplasarile in teren in timpul programului de lueru vor i aduse la cunostinta sefilor ierarhici §i
vor fi consemnate in registru de evidenta a deplasarilor.

Art. 61. — (1) Corespondenta primita in primarie din partea unor institutii de stat, persoane fizice
sau juridice, va parcurge in mod obligatoriu traseul: Registratura - Primarul comunei -
Compartimentul in cauza.

(2) Circuitul documentelor care rezulta din indeplinirea atributillor compartimentelor din aparatul
de specialitate al primarului comunei Calugareni va fi aprobat prin dispozitia primarului.

Art. 62. — Personalul din aparatul de specialitate al primarului are obligatia de a pune la dispozitia
consilierilor locali informatiile necesare ducerii la indeplinire a mandatului pentru care au fost alesi,

CAPITOLUL VI
Dispozitii finale

Art, 63. — Modificarea Regulamentului se face ori de céte ori s¢ va impune, prin dispozitic a
primarului comunet Calugareni.

Art. 64. — Prezentul Regulament s¢ comunich tuturor compartimentelor, prin grija secretarului
general al comunel, asigurand, sub semnaturd, luarea la cunostinti a fiecarui angajat din cadrul
compartimentului respectiv.
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ROMANIA

JUDETUL PRAHOVA
COMUNA CALUGARENI
PRIMARIA -
Nr. 27/ 20 06, 2025

REFERAT DE APROBARE

al proiectului de hotarare privind aprobarea regulamentului de
organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului comunei
Calugareni, judetul Prahova.

Analizand prevederile art. 129, alin. (1) si alin. (2) din OUG nr, 57 /2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare din care
reiese necesitatea adoptarii unei hotarari privind aprobarea Regulamentului
actualizat si completat de organizare si functionare al aparatului de specialitate
al Primarului comunei Calugareni, judetul Prahova, mentionand ca in sfera de
autoritate a Consiliului Local se regaseste faptul ca acesta are atributii privind
unitatea administrativ-teritoriala, organizarea proprie precum si organizarea si
functionarea aparatului de specialitate al primarului : Consiliul local are
initiative si hotaraste, in conditiile legii in toate problemele de interes local, cu
exceptia celor care sunt date prin lege in competenta altor autoritati ale
administratiei publice locale sau centrale;

Potrivit prevederilor art. 129, alin. (3) din OUG nr. 57 / 2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, Consiliul local
aproba, in conditiile legii, la propunerea primarului infiintarea, organizarea si
statul de funetii al aparatului de specialitate al primarului .

Luand in considerare prevederile art. 40, alin. (1) din Legea nr. 53 /2003
— Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare, potrivit caruia
angajatorul are obligatia sa stabileasca organizarea si functionarea unitatii.
Tinand cont de faptul ca Regulamentul de Organizare si Functionare este un
instrument de conducere care descrie structura unei organizatii, prezentand pe
diferitele ei componente atributii, competente, niveluri de autoritate,
responsabilitati, mecanisme de relatii;

Mentionam faptul ca in principal, prin prezentul regulament au fost actualizate,
redefinite si reasezate limitele de competenta si atributiile compartimentelor,
urmare a modificarilor legislative si a modificarilor din aparatul de specialitate
al primarului.
Avand in vedere cele expuse supun spre dezbatere si aprobare Consiliului Local
al comunei Calugareni proiectul de hotarare privind aprobarea regulamentului
de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului comunei
Calugareni, judetul Prahova, in forma propusa.

Avand in vedere necesitatea adoptarii unei solutii imediate
conform art.7 alineat 13 din Legea nr. 52/2003 privind transparenta



decizionala in administratia publica locala,republicata ,cu modificarile si

completarile ulterioare,precizez urmatoarcle :

-consider justificata introducerea proiectului de hotarare pe
ordinea de zi a sedintei ordinare a Consiliului local din data de 30.06.2025.




ROMANIA

JUDETUL PRAHOVA
COMUNA CALUGARENI
PRIMARIA

N féd/ 20, 06 202

RAPORT DE SPECIALITATE

La proiectul de hotarare privind aprobarea regulamentului de organizare
si functionare al aparatului de specialitate al Primarului comunei Calugareni,
judetul Prahova

In baza prevederilor art. 129, alin. (1), Lit. a), alin. (3), lit. ¢), art. 139,
alin. (1) si ale art. 196, alin. (1), lit. a) din OUG nr. 57 / 2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare care reglementeaza
atributiile consiliului local cu privire la aprobarea, in conditiile legii , la
propunerea primarului a organizari aparatului de specialitate al primarului.

Tinand cont de prevederile art. 129, alin. (2) din OUG nr. 57/2019
privind Codul administrativ, potrivit caruia este necesara adoptarea unei
hotarari privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare a
aparatului de specialitate al Primarului comunei Calugareni, mentionand ca
in sfera de autoritate a consiliului local se regaseste faptul ca acesta are
atributii privind unitatea administrativ-teritoriala, organizarea proprie,
precum si organizarea si functionarea aparatului de specialitate al primarului,
Consiliul Local are initiativa si hotaraste in conditiile legii in toate
problemele de interes local, cu exceptia celor care sunt date prin lege in
competenta altor autoritati ale administratiel publice locale sau centrale.

Luand in considerare prevederile art. 40, alin. (1) din Legea nr. 53 /2003
_ Codul Munecii. cu modificarile si completarile ulterioare, potrivit caruia
angajatorul are obligatia sa stabileasca organizarea si functionarea unitatii.
Mentionam faptul ca in principal , prin prezentul regulament au fost
actualizate, redefinite si reasezate limitele de competenta si atributiile
compartimentelor, urmare a modificarilor legislative.

Regulamentul de Organizare si Functionare a apartului de specialitate al
Primarului comunei Calugareni a fost intocmit cu respectarea prevederilor:
.OUG nr. 57 / 2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare;

~Legii nr. 53 /2003 privind Codul muncii, cu modificarile si completarile
ulterioare;

-Legii nr. 153 / 2017 privind salarizarea unitara a personalului platiti din
fonduri publice, cu modificarile si compeltarile ulterioare;



-QUG nr. 63 / 2010 pentru modificarea si completarea Legii nr. 273 / 2006
privind finantele publice locale, precum si pentru stabilirea unor masuri
financiare, cu modificarile si completarile ulterioare;

-HG nr. 227 / 2015 privind Codul fiscal, cu modificarile si completarile
ulterioare;

-Legea nr. 119 / 1996 cu privire la actele de stare civila, cu modificarile si
completarile ulterioare;

-Legea nr. 292 / 2011 a asistentei sociale, cu modificarile si completarile
ulterioare;

-Legea nr. 272 / 2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului,
actualizata;

-Legeanr, 17 / 2000 privind asistenta sociala a persoanelor varstnice, cu
modificarile si completarile ulterioare;

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

-Legea nr. 28 / 2008 privind registrul agricol, cu modificarile si completarile
ulterioare;

-legea nr. 350 / 2001 privind amenajarea teritoriului si urbanismului, cu
modificarile si compeltarile ulterioare;

-Legea nr. 50 / 1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii,
cu modificarile si completaruile ulterioare;

- Legea nr. 554 / 2004 a contenciosului administrativ, cu modificarile si
compeltarile ulterioare;

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

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

-Legea nr. 52 / 2003 privind transparenta decizionala in administratia
publica, cu modificarile si completarile ulterioare;

In consecinta supunem dezbaterii Consiliului local proiectul de hotarare
privind aprobarea regulamentului de organizare si functionare al aparatului
de specialitate al Primarului comunei Calugareni, judetul Prahova, conform
anexei nr, | care face parte integranta din prezentul raport de specialitate,




