
CONSILIUL LOCAL
AL MUNICIPIULUI CAMPINA

JUDETUL PRAHOVA

HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de Organizare $i Funcfionare al

Primariei Municipiului Campina

Avand in vedere:
- expunerea de motive nr.68.555/21 ianuarie 2016 a d-lui ing.Tiseanu Horia -

Lauren{iu - Primarul municipiului Campina, prin care propune aprobarea
Regulamentului de Organizare $i Func{ionare al Primariei Municipiului Campina;

- raportul de specialitate promovat de Serviciul juridic si Compartimentul
resurse umane;

- raportul comisiei de specialitate din cadrul Consiliului local al municipiului
Campina, respectiv Comisia administratie publica locala, juridic, relatii cu publicul,
s.a.m.d.

- avizul secretarului municipiului Campina;
Tinand cont de prevederile art.36, alin.(2), lit."a" si alin.(3), lit."b" si art.ll5,

alin.(l), lit."b" din Legea nr.215/2001 privind administra{ia publica locala,
republicata;

In temeiul dispozi{iilor art.45, alin.(l) din Legea nr.215/2001 privind
administra{ia publica locala, republicata,

ConsiIiul local al municipiului Campina adopta prezenta hotarare.

Art.l. - Aproba Regulamentul de Organizare $i Func^ionare al Primariei
Municipiului Campina, conform ANEXEI care face parte integranta din prezenta
hotarare.

Art.2. - Prezenta hotarare se comunica:
- Institu{iei Prefectului jude^ului Prahova;
- Primarului municipiului Campina;
- Serviciului juridic, contencios;
- Compartimentului resurse umane.

Pre^edinte de $ e W ^ f N 4 Contrasemneaza,
Secretar,

Campina, 28 i
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ANEXA
la H.C.L. nr.5/28 ianuarie 2016
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REGULAMENTUL DE ORGANIZARE $I FUNCJIONARE
AL PRIMARIEI MUNICIPIULUI CAMPINA

CUPRINS :

CAPITOLUL I: PREVEDERI GENERALE

CAPITOLUL II: ORGANIZAREA PRIMARIEI MUNICIPIULUI
CAMPINA

CAPITOLUL III: SISTEMUL DE CONTROL INTERN/
MANAGERIAL DIN PRIMARIA MUNICIPIULUI CAMPINA

CAPITOLUL IV: ATRIBUlIILE APARATUL DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI MUNICIPIULUI CAMPINA

CAPITOLULV: COMISIILE DE SPECIALITATE DIN PRIMARIA
MUNICIPIULUI CAMPINA

CAPITOLUL VI: ALTE REGLEMENTARI

CAPITOLUL VII: DISPOZIJH FINALE



CAPITOLUL I :
PREVEDERI GENERALE
Art. l.-Defini{ie
(1) Regulamentul de Organizare si Func{ionare (R.o)

municipiului Campina a fost elaborat in baza prevederilor:
- Legii nr. 215/2001, republicata, actualizata privind administra^S*^ublica

locala,
- Legii nr. 188/1999, republicata , actualizata privind Statutul func{ionarilor

publici,
- altor acte normative Tn temeiul carora i$i desfasoara activitatea.
(2) Regulamentul de Organizare si Func{ionare detaliaza modul de organizare

al autorita{ii publice a municipiului Campina, defme$te misiunea sJ scopul acesteia,
stabile$te regulile de funcJionare, politicile si procedurile autorita{ii publice, normele
de conduita, atribu{iile, statutul,autoritatea $i responsabilitatea personalului angajat,
drepturile sJ obliga{iile acestuia.

Art. 2. - Funcfia ROF
In cadrul autorita{ii publice, Regulamentul de Organizare $i Func{ionare a

Primariei indepline$te urmatoarelor func{ii:
- FuncJia de instrument de management: ROF este un mijloc prin care to^i

angaja^ii, cat sj ceta^enii dobandesc o imagine comuna asupra organizarii autorita{ii
publice, iar obiectivele acesteia devin clare;

- Funcfia de legitimare a puterii si obligafiiIor : flecare persoana, membru
al organiza^ie, $tie cu precizie unde ii este locul, ce atribu^ii are, care ii este limita de
decizie, care sunt rela{iile de cooperare $i de subordonare;

' Funcfia de integrare sociaIa a personalului - ROF con{ine reguli $i norme
scrise care regleaza activitatea mtregului personal care lucreaza la realizarea unor
obiective comune.

Art. 3. - Persoanele vizate
Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru to{i func^ionarii

publici, indiferent de func{ia pe care o de{in $i pentru intregul personal incadrat cu
contract individual de munca din Primaria municipiului Campina.

Art. 4. - Documentele anexe la Regulament
Prezentul Regulament de Organizare si FuncJionare se completeaza cu

documentele anexe, care cuprind documentele, descrierile, procedurile opera^ionale
aprobate prin dispozi{ii ale Primarului municipiului Campina sj care se actualizeza
permanent prin revizii sau edi{ii noi ale documentelor,func^ie de schimbarile
legislative, organizatorice sau de personal care impun acestea.

Art. 5. - Intrarea in vigoare
Prezentul Regulament de Organizare $i Func{ionare este valabil de la data

aprobarii sale prin hotarare a Consiliului local al municipiului Campina $i i$i
produce efectele fa^a de angaja{i din momentul incuno^tin^arii acestora.



CAPITOLUL II:
ORGANIZAREA PRIMARIEI MUNICIPIULU1
Art. 6. - Organizarea, misiunea si scopul
Primaria municipiului Campina este o institu^ie publi

structura func{ionala cu activitate permanenta, formata din :
- Primar;
- Viceprimar;
- Secretarul municipiului;
- AparatuI de specialitate al Primarului,
care duce la indeplinire hotararile Consiliului local al municipiului Campina,

dispozi$iile Primarului si prevederile legale incidente solu{ionand problemele
curente ale colectivita{ii locale.

Art. 7. - Principii de func{ionare
(1) Administra{ia publica in municipiul Campina este organizata sJ

func{ioneaza in temeiul principiilor autonomiei locale, descentralizarii serviciilor
publice, eligibilita{ii autoritaJilor adminsitra{iei publice locale, legalita$ii sJ al
consultarii cetaJenilor in soluJionarea problemelor locale de interes deosebit.

(2) Prin autonomie locala se in{elege dreptul sJ capacitatea efectiva a
autorita{ilor administra{iei publice locale de a solu{iona $i de a gestiona, in numele $i
in interesul colectivita{ilor locale pe care le reprezinta, treburile publice, in condi{iile
legii. Acest drept se exercita de consiliul local sJ primar, autorita{i ale administra{iei
publice locale alese prin vot universal, egal, direct, secret sj liber exprimat.

(3) Autonomia locala confera autorita$ilor administra^iei publice locale
dreptul ca, in limitele legii, sa aiba ini$iative in toate domeniile, cu excep{ia celor
care sunt date in mod expres in competen{a altor autorita{i publice.

Art. 8. - Date de identificare
(1) Primaria municipiului Campina are sediul in Campina, B-dul Culturii

nr.l8.
(2) Direc{ia de Impozite $i Taxe Locale a municipiului Campina func{ioneaza

la sediul din Campina, Calea Doftanei, nr.l8.
(3) Serviciul de Eviden{a Informatizata a Persoanei si Oficiul de Stare Civila

al Primariei municipiului Campina func{ioneaza la sediul din B-dul Culturii nr.l6.
(4) Serviciul public de asistenta sociala al Primariei municipiului Campina

func^ioneaza la sediul din B-dul Culturii nr.l6.
(5) Directia Politia Locala a municipiului Campina func{ioneaza la sediul din

1 Decembrie 1918nr.7
Art. 9. - Structura
(1) Structura, numarul de posturi sJ statul de func|ii al Aparatului de

specialitate al Primarului se aproba de Consiliul local al municipiului Campina.
(2) Structura de conducere a Primariei este constituita din Primarul

municipiului,viceprimar, secretarul unita{ii administrativ-teritoriale, administratorul
public $i conducatorii direc{iilor, serviciilor,birourilor $i compartimentelor de
munca, a$a cum este defmita in structura organizatorica aprobata conforrn legii.

Art. 10. - Activitatea Primariei
Intreaga activitate a Primariei municipiului Campina este organizata $i

condusa de catre primar.



Art.ll.-PRIMARUL
(1) Primarul imdeplineste o func{ie de autoritate publicl

administra{iei publice locale si al aparatului de specialita
administra{iei publice locale, pe care il conduce si il controleaza.

(2) Primarul reprezinta municipiul Campina in rela{iile ci
publice, cu persoanele fizice sau juridice romane sau straine, precu
conform art. 62, alin.(l) din Legea nr. 215/2001 privind administratia publica locala,
republicata.

*.

(3) In rela{iile dintre Consiliul local al municipiului Campina, ca autoritate
deliberativa si Primarul municipiului Campina, ca autoritate executiva, nu exista
raporturi de subordonare.

Art. 12. - Atribu|iile primaruIui
Atribu{iile primaruIui sunt stabilite prin Legea nr.215/2001 privind

administratia publica locala.
Art. 13. - CabinetuI PrimaruIui
(1) Cabinetul PrimaruIui este un compartiment func^ional din cadrul structurii

organizatorice a Primariei municipiului Campina, subordonat direct PrimaruIui
municipiului Campina.

(2) Structura organizatorica a Cabinetului PrimaruIui este conform
organigramei $i statului de func{ii aprobate de Consiliul local al municipiului
Campina $i are in componen{a 2 posturi.

(3) Cabinetul PrimaruIui are ca principale atribu$ii speciflce:
- reprezentarea institu{iei PrimaruIui municipiului Campina in rela{ia cu

ceta^eanul, administratia centrala $i locala, alte institu^ii si organiza{ii, persoane
fizice ^ijuridice din {ara si strainatate, in baza competen{elor stabilite de primar;
- ini{iaza si organizeaza activita^i culturale, educative, sportive, zile festive, targuri,
precum <;i activita{ile de promovare a turismului la nivelul municipiului altele decat
cele aprobate de Consiliul local Campina ;

- constituie interfaJa intre primar $i unitaJile de inva{amant in ce prive$te
activitatea executiva, metodologica si organizatorica;

- consiliaza primarul in rezolvarea problemelor copiilor si tineretului din
municipiul Campina;

- sprijina structurile aparatului de specialitate al primaruIui $i structurile
subordinate Consiliului Local in organizarea targurilor, zilelor festive in promovarea
turismului, in rezolvarea problemelor copiilor si tineretului;

- furnizeaza, la solicitarea PrimaruIui municipiului Campina, date $i
informa{ii de sinteza necesare adoptarii unor decizii pentru realizarea obiectivelor
instituJiei;

- intocmeste note, referate si sinteze, raspunsuri catre diverse institu^ii,
ministere, Guvern etc., la cererea PrimaruIui municipiului Campina;

- identifica problemele din municipiul Campina privind activita{ile culturale,
artistice de inva{amant, sportive sj arta, promovarea turismului, in rezolvarea
problemelor copiilor si tineretului etc.



Art. 14. - VICEPRIMARUL
(1) Municipiul Campina are 1 viceprimar. Viceprimarul^

Primarului si este inlocuitorul de drept al acestuia, care ii poatej
sale.

(2) Atribu{iile viceprimarului sunt stabilite prin dispo^
municipiului Campina.

(3) Viceprimarul raspunde de modul de organizare a compartimentelor
subordonate si de buna desfasurare a activita{ilor si/sau indeplinirea atribu{iilor care
le-au fost delegate prin dispoziJia Primarului municipiului Campina.

Art. 15. - SECRETARUL
(1) Secretarul municipiului Campina este func{ionar public de conducere, cu

studii superioare juridice sau administrative, fiind numit m conformitate cu
prevederile legisla{iei privind func{ia publica $i func{ionarii publici.

(2) Secretarul municipiului indeplineste, in condu;iile legii, urmatoarele
atribu{ii:

1. avizeaza, pentru legalitate, dispozi{iile primarului si hotararile Consiliului
local al municipiului Campina;

2. participa la $edin{ele Consiliului local al municipiului Campina;
3. asigura gestionarea procedurilor administrative privind rela{ia dintre

consiliul local si primar, respectiv primar $i InstituJia Prefectului;
4. organizeaza arhiva $i eviden{a statistica a hotararilor consiliului local ^i a

dispozitiilor primarului;
5. asigura transparen{a si comunicarea catre autorita^ile, institu^iile publice si

persoanele interesate a dispozi^iilor emise de catre primar, respectiv a hotararilor
adoptate de Consiliul local al municipiului Campina in condi{iile Legii nr. 544/2001
privind liberul acces la informapile de interes public;

6. repartizeaza coresponden{a intrata catre compartimentele institu^iei;
7. asigura prin personalul din cadrul aparatului permanent de lucru al

consiliului local convocarea consiliului local, efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunica ordinea de zi, materialele de $edin{a;

8. pregate^te, prin personalul din cadrul aparatului permanent de lucru al
consiliului local lucrarile supuse dezbaterii consiliului local;

9. intocme$te, prin grija personalului din cadrul aparatului permanent de lucru
al Consiliului Local, procesul-verbal al $edin{elor consiliului local, respectiv
redactarea hotararilor consiliului local in baza aprobarii in forma finala care se dau
spre semnare secretarului si pre$edintelui de sedinJa impreuna cu anexele la hotarari;

10. asigura, prin personalul angajat, efectuarea lucrarilor de secretariat ale
consiliului, $me eviden{a participarii la sedin^e a consilierilor; numara voturile ^i
consemneaza rezultatul votarii, informeaza presedintele de $edin{a cu privire la
cvorumul necesar pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local;

11. asigura prin personalul angajat intocmirea dosarelor de sedin{a, legarea,
numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea acestora;

12. acorda membrilor consiliului asisten^a si sprijin de specialitate in
desfa$urarea activita^ii, inclusiv in redactarea proiectelor de hotarari, elaborand $i
asigurand supravegherea respectarii procedurii privind modalitatea de intocmire a



proiectelor de hotarari, a rapoartelor de specialitate $i a expunerii de
precedurilor specifice;

13. asigura comunicarea catre autorita{ile, institu|iile sJ persoaiJ
actelor emise de primar sj hotararile consiliul local, in termenul lega|

14. asigura aducerea la cuno$tin{a publica a hotararilor Cor
municipiului Campina sj a dispozi{iilor cu caracter normativ;

15. elibereaza conform cu originalul extrase sau copii de pe
arhiva consiliului local, in afara celor cu caracter secret, stabilite conform legilor in
vigoare;

16. asigura secretariatul Comisiei Locale de aplicare a Legii fondului funciar,
semneaza procesele - verbale de punere in posesie inso{ite de documenta{ia
intocmita conform prevederilor legale;

17. coordoneaza activitatea Comisiei de aplicare a Legii nr.lO/2001 privind
regimul juridic al unor imobile preluate abuziv in perioada 6 martie 1945 -
22 decembrie 1989 sj exercita atribuJiile stabilite prin acest act normativ;

18. asigura secretariatul Comisiei de aplicare a Legii nr.550/2002 privind
vanzarea spa{iilor comerciale sau de prestari de serviciu aflate in propietatea privata
a statului;

19. exercita atribuJiile prevazute de actele normative referitoare la
coordonarea activitatilor serviciului de eviden{a informatizata a persoanei, conform
O.G. nr.84/2001 privind infiin^area, organizarea $i func$ionarea serviciilor publice
comunitare de eviden{a a persoanelor, precum sj celelalte acte care reglementeaza
materia;

20. asigura, prin persoana responsabila, comunicarea catre ale$ii locali a
procedurii, a formularelor, a termenelor de completare a declara^iilor de avere $i
interese, comunicarea acestora in termen catre ANI $i postarea acestora pe site-ul
institu^iei;

21. coordoneaza , indruma activitatea compartimentelor $i serviciilor aflate in
subordinea sa, conform ROF $i Organigramei;

22. semneaza certificatele de urbanism $i autoriza^iile de construc|ie, conform
Legii nr.50/1991, republicata $i actualizata;

23. |ine audien^e ;
24. indepline$te orice alte atribu{ii date de Consiliul local al Municipiului

Campina, Primarul municipiului Campina, precum $i cele prevazute in Legi,
Ordonante, Hotarari de Guvern, etc.

(3) Secretarul municipiului Campina raspunde de modul de organizare a
compartimentelor subordonate $i de buna desfa$urare a activita{ilor, respectiv de
indeplinirea atribu$iilor care i-au fost delegate prin dispozi{ia Primarului
municipiului Campina.



Art. 16. - ADMINISTRATORUL PUBLIC
(l)Administratorul public este subordonat primarului si inc

contract de management prin care ii sunt stabilite obiec*iVele,
de performanta, iar atributiile acestuia sunt stabilite(
aprobata de Consiliul Local.

(2) Numirea si eliberarea din func{ie a administratorului
primar, pe baza unor criterii, proceduri si atribu^ii specifice^8^saie de
Consiliul Local al Municipiului Campina. Numirea in func{ie se face pe
baza de concurs.

(3) Administratorul public poate indeplini, in baza contractului de
management, incheiat cu primarul, atribuJii de coordonare a aparatului de
specialitate sau a serviciilor publice de interes local.

(4) Primarul poate delega catre administratorul public, in condi{iile legii,
calitatea de ordonator principal de credite.

(5) Atribu{iile administratorului public sunt stabilite prin Contractul de
management.

Art. 17. - APARATUL PERMANENT AL CONSILIULUI LOCAL AL
MUNICIPIULUI CAMPINA

(1) Aparatul permanent al consiliului local este un compartiment func{ional
din cadrul structurii organizatorice a Primariei municipiului Campina, subordonat
direct Consiliului local al municipiului Campina, coordonat de Secretarul
municipiului Campina si are ca atributii generale cele stabilite prin HCL nr.92/2004.

(2) Structura organizatorica a aparatului permanent al consiliului local este
conform organigramei $i statului de func{ii aprobate de Consiliul local al
municipiului Campina $i are in componen{a 1 post.

(3) Aparatul permanent al consiliului local are ca principale atribu$ii
specifice:

- apara interesele Consiliului local al municipiului Campina in fa{a instan{elor
de judecata in cauzele in care acesta este parte in nume propriu, derivand din
hotararile consiliului local sau a altor masuri dispuse in baza delegaJiei de
reprezentare semnate de pre$edintele de $edim:a;

- intocme^te ac^iuni, cereri, intampinari, cai de atac in apararea intereselor
consiliului local in ac{iunile in care este parte, avand ca obiect cauzele prezentate la
primul aliniat $i asigura reprezentarea consiliului local la termenele stabilite de
instan{e, pentru soh4ionarea dosarelor cu a caror instrumentare a fost incredin{at;

- defmitiveaza procesele si solicita investirea cu formula executorie a
hotararilor judecatore$ti definitive ^i irevocabile, dupa caz; comunica
compartimentelor interesate hotararile;

- informeaza periodic consiliul local cu privire la cauzele aflate pe rolul
instan$elor, stadiul si modul de solu{ionare a acestora;

- participa la redactarea materialelor de sedinta si pregatirea sedin^elor
consiliului locali, precum ^i a oricaror alte materiale supuse dezbaterii $i informarii
consiliului local;

- participa la sedinJele consiliului local;
- participa la redactarea hotararilor de consiliu m forma flnala dupa aprobarea

lor in consiliu;



- asigura documentarea sj informarea consilierilor locs
aspectele juridice ale proiectelor de hotarari; acorda sprijin la red|
de hotarari $i asistenJa de specialitate consilierilor locali cu prfl|
acestora in exercitarea mandatului;

- intocme$te raspunsul la plangerile prealabile formulate
consiliului local, prezentarea spre semnare presedintelui de sedim;a ^i spre luare la
cunostin{a consiliului local in prima $edin^a ordinara;

- intocmeste raspunsurile la adrese, peti{ii referitoare la activitatea consiliului
local in baza raportului comisiei de specialitate a consiliului local, a punctului de
vedere al compartimentului de specialitate din cadrul primariei, dupa caz.

Art. 18. - APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
MUNICIPIULUI CAMPINA

(1) Aparatul de specialitate al Primarului municipiului Campina este
organizat pe Direc{ii, conduse de directori executivi sau de Arhitectul $ef si
cuprinde Servicii, Birouri $i Compartimente.

(2) Anumite servicii, birouri sau compartimente sunt subordonate direct
Primarului municipiului Campina, conform organigramei aprobate de Consiliul
local al municipiului Campina.

(3) Anumite servicii, birouri sau compartimente sunt subordonate direct
viceprimarului, conform dispoziJiilor primarului de delegare a sarcinilor catre
viceprimar.

(4) Organizarea aparatului de specialitate al Primarului municipiului Campina
precum si numarul si structura functiilor publice si a celor contractuale se aproba
prin hotarare a Consiliului local al municipiului Campina.

(5) Numarul minim de posturi de execu{ie corespunzatoare structurilor
aparatului de specialitate, conform prevederilor Legii nr.l88/1999, republicata si
actualizata, privind Statutul functionarilor publici, este:

- Direc{ii: 15 posturi;
- Serviciu: 7 posturi;
- Birou: 5 posturi.
(6) Pentru activita{ile care necesita o delimitare distincta, iar numarul de

posturi corespunzatoare acestora este mai mic decat numarul minim necesar pentru
constituirea unui birou, se organizeaza compartimente, in subordinea unui
funcjionar public de conducere, a primarului sau a viceprimarului, dupa caz.

Art. 19. - Angajarea personalului
(1) Angajarea personalului in func{iile publice sau contractuale din structura

aparatului de specialitate al Primarului municipiului Campina se fac prin concurs, cu
respectarea reglementarilor legale in vigoare.

(2) Regimul general al raporturilor juridice dintre fimc{ionarii publici $i
Primaria municipiului Campina este reglementat de Legea nr.l88/1999, republicata
$i actualizata, privind Statutul func^ionarilor publici.

(3) Salaria{ii angaja{i cu contract individual de munca i$i desfasoara
activitatea in baza raporturilor de munca conform prevederilor Legii nr.53/2003 a
Codului muncii, cu modificarile si completarile ulterioare.

(4) Normele de conduita profesionala a func{ionarilor publici sunt
reglementate de Legea nr.7/2004, republicata, privind Codul de conduita a



functionarilor publici $i sunt obligatorii pentru func^ionarii publici, pi
persoanele care ocupa temporar o func{ie publica in cadrul Primar|
Campina.

(5) Normele de conduita profesionala a personalului
reglementate de Legea nr.477/2004 privind Codul de conduita
contractual din autorita^ile $i institu^iile publice.

Art. 20. - Regulamentul Intern
Angaja{ii, functionari publici sau contractuali, din Aparatul de specialitate al

primarului i$i desfa$oara activitatea cu respectarea Regulamentului Intern al
Primariei, aprobat prin dispozi^ia Primarului municipiului Campina.



CAPITOLUL III:
SISTEMUL DE CONTROL INTERN/MANAJ

PRIMARIA MUNICIPIULUI CAMPINA
Art. 21. - Sistemul de control intern/managerial
(1) Controlul intern/managerial este defmit ca repre2

formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice, inclus1
stabilite de conducere in concordan{a cu obiectivele acesteia sJ
legale, m vederea asigurarii administrarii fondurilor publice in mod economic,
eficient sJ eficace. Aceasta include de asemenea structurile organizatorice, metodele
sJ procedurile.

(2) Sistemul de control intern/managerial al Primariei municipiului Campina
(SCIM) reprezinta ansamblul de masuri, metode sJ proceduri intreprinse la nivelul
fiecarei structuri din cadrul instituJiei, instituite in scopul realizarii obiectivelor la un
nivel calitativ corespunzator sJ Tndeplinirii cu regularitate, in mod economic, eficace
sJ eficient a politicilor adoptate.

(3) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al
Primariei municipiului Campina este elaborat in conformitate cu prevederile legale,
in baza dispozi|iilor Ordinului ministrului finan{elor publice nr.946/2005, cu
modificarile sJ completarile ulterioare.

Art. 22. - Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control
intern/manageriaI

(1) Obiectivele generale ale controlului intern/managerial la nivelul Primariei
municipiului Campina sunt:

- realizarea atribuJiilor la nivelul fiecarei structuri in mod economic, eficace sJ
eficient;

- conformitate cu legile, normele, standardele sJ reglementarile in vigoare;
- dezvoltarea unor sisteme de colectare, stocare, actualizare sJ difuzare a

datelor $i informa^iilor fmanciare ^i de conducere;
- protejarea fondurilor publice.
(2) Obiectivele generale ale Programului de dezvoltare a SCIM din cadrul

Primariei municipiului Campina sunt urmatoarele:
- intensificarea activita{ilor de monitorizare sJ control desfa$urate la nivelul

fiecarei structuri, in scopul eliminarii riscurilor existente ^i utilizarii cu eficien^a a
resurselor alocate;

- dezvoltarea activita^ilor de prevenire $i control pentru protejarea resurselor
alocate impotriva pierderilor datorate risipei, abuzului, erorilor sau fraudelor;

- !mbunata{irea comunicarii intre structurile Primariei municipiului Campina,
in scopul asigurarii circulaJiei informa{iilor operativ, fara distorsiuni, astfel incat
acestea sa poata fi valorificate eficient in activitatea de prevenire sj control intern;

- proiectarea, la nivelul fiecarei structuri, a standardelor de performan{a
pentru fiecare activitate, in scopul utilizarii acestora sJ la realizarea analizelor pe
baza de criterii obiective, privind valorificarea resurselor alocate.

Art. 23. - Implementarea Sistemului de control intern/managerial
(1) Intreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de

specialitate al Primarului municipiului Campina se organizeaza sJ se desfasoara cu
respectarea tuturor masurilor, procedurilor sJ structurilor stabilite pentru
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implementarea Sistemului de control intern/managerial sj a ii
Standardelor de control intern/managerial.

(2) Programul de dezvoltare a Sistemului de control inter
sarcina de serviciu pentru tot personalul implicat $i cade in sarcina
compartimente implementarea sj respectarea acestuia.

(3) Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea pl
implementarea Sistemului de control intern/managerial completee
prevederile prezentului Regulament de Organizare sj FuncJionare.

Art. 24. - Procedurile opera{ionale
(1) Toate activita^ile din compartimentele Aparatului de specialitate al

primarului se organizeaza, se normeaza, se desfasoara, se controleaza si se evalueza
pe baza Procedurilor opera^ionale, elaborate $i descrise detailat pentru fiecare
operatiune, activitate, tip de documente prelucrate sau care se elibereaza de
autoritate, in baza modelului stabilit prin dispozi|ie a primarului, care fac parte
integranta din documentele Sistemului de control intern/managerial.

(2) Procedurile opera{ionale pentru fiecare activitate specifica se elaboreaza
de fiecare compartiment in parte, se aproba prin dispozi{ia primarului, se
actualizeaza permanent func^ie de modificarile intervenite in organizarea si
desfa$urarea activita^ii ^i completeaza de drept prevederile prezentului Regulament.

Art. 25. - Procedurile de lucru generale
Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea prin care mai multe

compartimente din Aparatul de specialitate al primarului conlucreaza in vederea
aducerii la indeplinire a unor anumite sarcini. Procedurile de lucru generale stabilesc
reguli de func{ionare care trebuie respectate intocmai de catre to{i salaria{ii pentru a
asigura implementarea si respectarea Sistemului de Management al Calitatii si al
Sistemului de control intern/managerial pentru buna func{ionare a aparatului de
specialitate al Primarului.
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CAPITOLUL IV :
ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPE<

PRIMARULUI
Art. 26. - Atribufii, competen{e si raspunderi cu c!

revin structurilor din aparatuI de specialitate al primarului
(1) Serviciile, birourile $i compartimentele din structura ^paratului de

specialitate al primarului au urmatoarele atribu$ii generale, competen{e si raspunderi
comune:

1. respectarea regulamentelor, a procedurilor de lucru $i a standardelor
Sistemului de control intern/managerial aprobate;

2. intocmirea proiectelor de hotarari, a expunerilor de motive si a rapoartelor
de specialitate din domeniul propriu de activitate;

3. cunoa$terea permanenta a modificarilor legislative care reglementeaza
domeniul de activitate propriu;

4. realizarea la termen a tuturor ac{iunilor si activita^ilor necesare
implementarii sistemelor si programelor de informatizare ale institu$iei in domeniul
propriu de activitate;

5. implementarea Sistemului de asigurare a calita^ii ISO 9001 in domeniul
propriu de activitate;

6. realizarea la termen a programelor $i activita{ilor proprii; intocmirea la
termen a documentelor de angajare bugetara si de plata;

7. soluJionarea $i transmiterea raspunsurilor in termenul legal la toate
adresele, cererile, peti{iile, reclama{iile sau sugestiile repartizate;

8. furnizarea prompta a informa^iilor rezultate din activitatea proprie solicitate
de catre un alt compartiment;

9. punerea in aplicare a hotararilor consiliului local din domeniul propriu de
activitate;

10. asigurarea ini{ierii procedurilor de achizi{ii publice de
servicii/produse/lucrari la termen, astfel incat fmalizarea procedurii prin incheierea
contractului de achizitie sa fie facuta la momentul oportun;

11. elaborarea documentelor din cadrul documenta{iei de atribuire a
contractelor/acordurilor cadru de achiziJie publica aferente lucrarilor, serviciilor ^i
produselor specifice fiecarui compartiment de specialitate in vederea ini{ierii $i
derularii procedurilor de achizi{ie, respectiv intocmirea contractelor/acordurilor
cadru atribuite/incheiate la fmalizarea acestora conform Procedurii de efectuare a
achizi{iilor publice de produse, servicii sau lucrari prin procedurile de achizi{ie
publica asa cum sunt ele defmite la art.l8 din O.U.G nt.34/2006 actualizata $i a
Procedurii de elaborare, incheiere si urmarire a contractelor;

12. fac parte din comisiile de evaluare a ofertelor, comisii desemnate pentru
atribuirea contractelor de achizi{ie publica, a contractelor de concesiune de lucrari
publice $i a contractelor de concesiune de servicii, precum s^ din colectivele de
coordonare $i supervizare desemnate in vederea elaborarii documenta{iei necesare in
vederea ini{ierii $i derularii procedurilor de atribuire a contractelor de concesiune de
lucrari publice sau servicii;

13. furnizarea informatiilor de interes public, conform prevederilor legale;
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14. intocmirea, cu asisten|a juridica a Serviciului Juridic,
achizi$ii publice derulate de serviciulA>iroul propriu;

15. asigurarea, intocmirea $i susJinerea tuturor materialj
documentelor tehnice, economice, juridice sau de alta natura nece
instanJa din domeniul propriu de activitate in care este imj
administra{iei publice locale ale municipiului Campina;

16. participarea in cadrul comisiilor de specialitate infiin^aTe" Tn baza
hotararilor Consiliului local al municipiului Campina sau prin dispozi{ia Primarului
municipiului Campina;

17. perfec{ionarea permanenta a pregatirii profesionale;
18. semnalarea catre conducerea institu^iei a oricaror probleme deosebite

legate de activitatea acesteia, despre care se ia cuno$tin{a in timpul indeplinirii
sarcinilor sau in afara acestora,chiar daca acestea nu vizeaza direct domeniul in care
are responsabilitaJi $i atribu{ii;

19. predarea catre Serviciul Administra{ie publica locala, agricol, rela{ii cu
publicul a unita{ilor arhivistice create, in vederea arhivarii acestora;

20. indeplinirea oricaror altor atribu{ii, sarcini si lucrari din domeniul propriu
de activitate,incredm^ate verbal, in scris sau dispuse prin act administrativ emis de
catre primar.

(2) Personalul de conducere al direcJiilor, serviciilor, birourilor $i
compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului au urmatoarele atribu{ii,
competenJe sj raspunderi comune, cu caracter general:

1. asigurarea organizarii intregii activita^i a structurii pe care o conduce in
vederea realizarii atribu^iilor ^i pentru buna gestionare a resurselor umane $i a
fondurilor materiale ale structurii;

2. urmarirea respectarii regulamentelor ^i a procedurilor de lucru $i a
standardelor Sistemului de control intern/managerial aprobate;

3. ini{ierea $i revizuirea, ori de cate ori este necesar, a procedurilor de lucru
aprobate din domeniul propriu de activitate;
4. asigurarea elaborarii proiectelor de hotarari, a expunerilor de motive $i a

rapoartelor de specialitate din domeniul propriu de activitate, conform procedurilor
corespunzatoare;

5. urmarirea $i cunoa$terea permanenta a modificarilor legislative care
reglementeaza domeniul de activitate propriu si informarea personalului din
subordine cu privire la legislaJia in vigoare;

6. urmarirea realizarii tuturor masurilor necesare pentru implementarea
Sistemului de asigurare a calita{ii ISO 9001 in domeniul propriu de activitate;

7. intocmirea bugetelor proiectelor, programelor $i activitaJilor proprii,
respectiv fundamentarea acestora; intocmirea la termen a documentelor de angajare
bugetara $i de plata ale activita^ilor proprii;

8. intocmirea informarilor periodice legate de activitatea proprie a structurilor
pe care le coordoneaza, a programului comisiilor speciale pe care le coordoneaza ^i
publicarea lor pe pagina web oficiala a municipiului Campina, conform
regulamentului stabilit de primar; intocmirea unui calendar cu activita{ile anuale cu
caracter permanent;

9. participarea la sedin{ele comisiilor de specialitate $i ale plenului Consiliului
local al municipiului Campina, ori de cate ori este necesar;
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10. analizarea $i repartizarea Tn cadrul departamentului
primite; urmarirea modului de solu^ionare $i transmitere a raspuns^Hlof
legal la toate adresele, cererile, peti^iile, reclamapile sau sug|stfile,
registratura primariei, inclusiv pe pagina web oficiala a municipit
spre competenta soluJionare;

11. furnizarea in limita competen{ei a informa{iilor
celorlate structuri din cadrul primariei pentru asigurarea func{ionarii lor;

12. urmarirea punerii in aplicare a hotararilor consiliului local din domeniul
propriu de activitate;

13. formularea de propuneri privind structura organizatorica, numarul maxim
de posturi necesar func|ionarii departamentului; mtocmirea fi$elor posturilor sj a
celor de evaluare profesionala ale personalului din subordine, pana la nivelul lor de
competen{a; stabilirea necesarului de formare profesionala a salaria{ilor;

14. realizarea instruirii din punct de vedere a securita{ii muncii pentru
personalul din subordine;

15. verificarea, semnarea $i avizarea, dupa caz, a documentelor emise de
structura din subordine;

16. asigurarea ini{ierii procedurilor de achiziJii publice de
servicii/produse/lucrari la termen, astfel incat fmalizarea procedurii prin incheierea
contactului de achizi{ie sa fie facuta la momentul oportun;

17. coordonarea sj supravegherea realizarii de catre structurile din subordine a
atribu^iilor cu caracter general ^i specific ce le revin acestora;

18. evaluarea periodica a modului de indeplinire a obiectivelor, sarcinilor ^i
activita{ii departamentului;

19. participarea ca membru m comisiile de specialitate constituite in cadrul
Primariei municipiului Campina, conform dispozi^iilor primarului, sau hotararilor de
consiliu, dupa caz.

Art. 27. - Atributii speciflce structuriIor functionale:
(1) Direc|iile, serviciile, birourile $i compartimentele din structura aparatului

de specialitate au atributii specifice, stabilite in prezentul Regulament.
(2) $efii direc^iilor, serviciilor, birourilor sJ compartimentelor au obliga^ia sa

stabileasca in fi$ele posturilor ^i in sarcinile de serviciu ale personalului din
subordine toate activitaJile $i raspunderile pentru indeplinirea atribu^iilor generale sJ
specifice ale structurii din subordine.

14



STRUCTURIFUNCTIONALE SUBORDONATE SI COORDONA
DE SECRETARUL MUNICIPIULUI CAMPINA

1. - Serviciul administra{ie publica locala, agri<
publicul, purtator de cuvant, relatii mass-media

Serviciul administra^ie publica locala, agricol, rela^ii cu publici
cuvant, relatii mass-media este in subordinea secretarului municipiului Clmpma si
este compus din 2 compartimente dupa cum urmeaza:

a. Centru de informare pentru cetafeni este in subordinea $efului de serviciu
si are urmatoarele atribuJii directe:

- primeste si inregistreaza cererile de informatie publica primita pe cale scrisa
sau electronica;

- urmareste rezolvarea prin colaborare cu celelalte servicii;
- transmite raspunsul catre solicitant;
- informa^iile de interes public se difuzeaza la cerere sau din oficiu;
- informeaza si asista ceta{enii in mod direct, prin telefon, in scris sj prin

materiale informative pentru rezolvarea problemelor ce {in de administra{ia locala;
- ofera informa{ii publice prin afisaj electronic sau pe panouri in locuri special

stabilite, prin pliante si flutura$i informativi sau pe site-ul institu^iei;
- faciliteaza accesul ceta^enilor la informatiile de interes public;
- primeste $i inregistreaza cereri, peti^ii, reclama^ii sau sesizari fa^cute in scris

sau prin email catre cetaJeni;
- inregistreaza in registrul special al peti{iile ceta^enilor si de la institu^iile

statului si le prezinta conducerii spre repartizare $i rezolvarea lor;
- urmareste solu{ionarea prin colaborare cu celelalte servicii;
- elaboreaza raspunsuri la peti^ii conform atribu^iilor de serviciu;
- previne intarzierea raspunsurilor prin urmarirea traiectoriei documentelor;
- informeaza ceta{enii asupra dezbaterilor publice organizate de administra$ia

publica a proiectelor de acte norrnative emise de consiliul local;
- anun^a dezbaterile publice pe site-ul instituitiei;
-afiseaza pe site-ul institu^iei raportul annual privind transparen{a decizionala;
- coordoneaza programul de audiente la conducatorii institu^iei: asista

ceta^enii pentru a urma procedura de inscriere la audien{a;
- asigura rela^iile cu publicul referitoare la documentele care sunt destinate

in$tiin{arii publice, sau care sunt supuse publicita{ii ori cu privire la documentele sau
informatiiile cuprinse in baza de date care fac dovada predarii/ primirii lor la
serviciile de specialitate din cadrul primariei pe suport electronic sau pe hartie;

- asigura rela{iile cu publicul referitoare la solicitarile personale ale ceta^enilor
depuse spre solu|ionare la primarie, cu respectarea legilor referitoare la informa{iile
de interes public sau a legilor cu privire la managementul informaJiilor clasificate;

- preia informa$iile, sesizarile ^i reclama{iile prin intermediul liniei telefonice
si le transmite catre serviciile sau institu{iile competente in vederea solu$ionarii
acestora;

- transmite cu rapiditate informa^iile si sesizarile care presupun intervenJia de
urgen^a a unor institu^ii de utilitate publica in vederea solu^ionarii lor;
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- asigura colaborari cu Biroul de protec{ie civila Tn situaJii
acordare de sprijin in preluarea sesizarilor sau informatiilor de orice'tipd
conduca la inlaturarea pericolului prin intermediul liniei telefonice fixe;

- ofera informaJii culese pe intemet, solicitate de persor
cetateni;

- distribuie biletele gratuite de transport, conform H.C.L. Cam|

b. Compartiment administrafie publica locala, agricol, rela(ii cu publicul,
purtator de cuvant, relatii mass-media este in subordinea sefului de serviciu si are
urmatoarele atribu{ii directe:

- pune in executare prevederile Legii nr.370/2004 privind alegerea
Pre$edintelui Romaniei, cu modificarile si completarile ulterioare, a Legii
nr.35/2008 pentru alegerea Camerei Deputa{ilor si a Senatului, cu modificarile si
completarile ulterioare, a Legii nr.ll5/2015 pentru alegerea autoritaJilor
administra{iei publice locale, pentru modificarea Legii admmistra{iei publice locale
nr.215/2001, precum $i pentru modificarea si completarea Legii nr.393/2004 privind
Statutul ale$ilor locali, a Legii nr.33/2007 privind organizarea $i desfa$urarea
alegerilor pentru Parlamentul European, cu modificarile $i completarile ulterioare,
prin:

- intocme$te lucrarile referitoare la alegerea Pre$edintelui Romaniei,
alegerea Camerei Deputa{ilor ^;i a Senatului, alegerilor locale, referendum, alegerea
Parlamentului European;

- aplica prevederile Legii nr.215/2001 privind administra{ia publica locala
prin:

- participa la intocmirea materialelor necesare desfa$urarii 5edin^elor
ordinare ^i extraordinare ale Consiliului local ^>roiecte de hotarari, expuneri de
motive, rapoarte de specialitate, avize, proiectele ordinii de zi $i convocarile catre
consilierii Consiliului local);

- transmite materialele inscrise in proiectul ordinii de zi a $edin{elor
(ordinare sau extraordinare) consilierilor locali si orice alte materiale destinate lor;

- asigura convocarea Consiliului local in $edin{a ordinara sau
extraordinara, facand public desfasurarea acestora ^)rin afi^are la sediul Primariei,
mass - media sau orice alt mijloc de publicitate);

- participa la $edin|ele (ordinare sau extraordinare) ale Consiliului
local;

- intocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotarare ce privesc
administra{ia publica locala;

- solicita comisiilor de specialitate ale Consiliului local intocmirea
raportului asupra proiectelor de hotarare ce le vizeaza;

- intocme$te procesul - verbal al sedintelor (ordinare sau extraordinare)
ale Consiliului local;

- inregistreaza hotararile adoptate de Consiliul local in registrul de
eviden$a;

- comunica hotararile Consiliului local Prefectului si Primarului
(impreuna cu toate documentele ata^ate la acestea);

- inregistreaza hotararile Consiliului local in registrul de difuzare a
acestora;
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- comunica hotararile Consiliului local serviciilor, compartimc
din cadrul Primariei, precum si persoanelor fizice saujuridice intere^ate;

- elaboreaza expuneri de motive ce stau la baza
dispozi$ii emise de Primar;

- inregistreaza dispozi{iile emise de Primar in registr
acestora;

- inregistreaza dispozi{iile emise de Primar in registrul de difuzare a
acestora;

- comunica dispoziJiile emise de Primar serviciilor, compartimentelor
interesate din cadrul Primariei, precum si persoanelor fizice interesate;

- comunica dispoziJiile emise de Primar Prefectului (impreuna cu toate
documentele ata$ate la acestea).

- pune in executare prevederile Legii nr.l44/2007 privind infiintarea,
organizarea $i funcJionarea Agen{iei NaJionale de Integritate, fiind nominalizata prin
dispoziJia nr.785/2008 a primarului municipiului Campina ca responsabil cu
implementarea prevederilor legale privind declara{iile de avere si de interese ale
ale$ilor locali, prin:

- punerea la dispoziJia ale$ilor locali a formularelor declara{iilor de
avere $i a declara{iilor de interese;

- inregistrarea declaratiilor de avere $i a declara$iilor de interese;
- eliberarea depunatorului a dovezii de primire a declaratiilor de avere

$i a declara{iilor de interese;
- eviden{ierea declaraJiilor de avere $i a declara{iilor de interese in

registre speciale (Registrul declara{iei de avere si Registrul declara{iei de interese);
- asigurarea publicarii ^i nien^inerii declara^iilor de avere $i a

declara^iilor de interese pe pagina de internet a institu^iei;
- trimiterea Agen{iei Na$ionale de Integritate a copiilor certificate ale

declara^iilor de avere $i declara^iilor de interese.
- in baza Legii nr.5/2003 referitoare la subven{ia pentru incalzirea locuin^ei cu

lemne, carbuni sau combustibili petrolieri al{ii decat beneflciarii Legii nr.416/2001:
- inregistreaza in registrul de eviden{a a dispozi$iilor, dispozi^iile de

acordare sau neacordare a subven{iei;
- inregistreaza in registrul de difuzare a dispozi{iilor, dispozi{iile de

acordare sau neacordare a subven{iei $i le comunica persoanei desemnate sa duca la
indeplinire prevederile legale.

- furnizeaza informa^ii pentru aplicarea Legii nr.52/2003 referitoare la
transparen{a decizionala ^prin dispozi^ia nr.445/2009 a Primarului municipiului
Campina este desemnata persoana de contact raspunzatoare de asigurarea
materialelor pentru site-ul Primariei pentru Serviciul administra{ie publica locala,
agricol, rela^ii cu publicul) ce constau in:

- comunica Compartimentului informatic proiectul ordinii de zi $i
proiectele de hotarare ce urmeaza a fi dezbatute in ^edin^ele ordinare sau
extraordinare ale Consiliului local pentru afisarea acestora pe site-ul Primariei;

- comunica Compartimentului informatic hotararile adoptate de
Consiliul local pentru afi$area acestora pe site-ul Primariei;

- comunica C.I.C. dispozi$iile emise de Primar cu caracter general
pentru afisarea acestora pe site-ul Primariei;
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- comunica orice alte documente cu caracter general ci
alegerea Pre$edintelui Romaniei, la alegerea Camerei Deputa$ilor $i a^fenatuJui,
alegerile locale, la alegerea pentru Parlamentul European pentru afi$areavacestoB
site-ul Primariei;

- pune in aplicare prevederile Legii nr.319/2006 a securita{ir
munca, avand atribu{ii si raspunderi in domeniul securitaJii $i sanata^
conformitate cu prevederile dispoziJiei nr.355/2015 a Primarului m!
Campina;

- pentru aplicarea prevederilor Legii nr.60/1991 privind organizarea $i
desfI$urarea adunarilor publice realizeaza formalita^ile necesare convocarii
$edin{elor comisiei, participa la $edin{ele acesteia, intocme$te procesul - verbal al
$edin{elor $i comunica solicitan^ilor punctul de vedere al comisiei;

- asigura organizarea, coordonarea, conducerea, indrumarea $i controlul
activitaJii personalului din subordine $i raspunde de buna desfa$urare a activita{ii
serviciului;

- participa la audien{ele acordate de secretarul municipiului Campina,
men{ionand in registrul de evidenJa a audien{elor punctul de vedere al solicitan{ilor;

- inregistreaza in registru coresponden{a repartizata serviciului administratie
publica locala, comunicand-o persoanei abilitate, din subordine, sa o rezolve;

- confirma autenticitatea prin aplicarea parafei conform cu originalul, pe
actele ce se elibereaza din arhiva institu^iei;

- elibereaza diferite adeverin^e in conformitate cu registrul agricol;
- rezolva in conformitate cu prevederile legale, coresponden^a repartizata;
- asigura afi$area la sediul Primariei a publica{iilor de vanzare in conformitate

cu Codul de procedura fiscala sau Codul de procedura civila;
- asigura intocmirea fi^ei postului, evaluarea anuala a performan^elor

profesionale individuale ale func{ionarilor publici din cadrul serviciului;
- asigura arhivarea documentelor create, in conformitate cu normele legale in

materie;
- propune programarea concediilor de odihna pentru personalul serviciului $i

rechemarea din concediu a unor func{ionari publici in situa^ii temeinic justificate ^i
programul de perfec^ionare profesionala a personalului, urmarind participarea la
cursuri a personalului din subordine;

- intocme$te $i executa orice alte sarcini incredin{ate de $eful ierarhic
superior;

- prin dispozi^ia nr.2.476/2008 este desemnata ca inlocuitor al secretarului
municipiului Campina (cand acesta lipse^te din institu^ie) pe linie de administra^ie
publica locala, semnand coresponden^a ^i documentele emise de compartimentele
instiU4iei.

- aplica prevederile H.G.R. nr.218/2015 privind registrul agricol, cu
modificarile $i completarile ulterioare, pentru punerea in aplicare a Ordinului
nr.734/2015 privind Normele tehnice de completare a registrului agricol pentru
perioada 2015 - 2019, prin:

- inregistrarea $i ^inerea la zi a registrului agricol al localita{ii, date
referitoare la suprafe^ele de teren de{inute, mod de folosinJa $i produc{ii ob|inute,
efective de animale, utilaje agricole ^i construc^ii de^inute , elibereaza solicitamilor
adeverin^e necesare diferitelor instituJii;

18



- intocmirea $i |inerea la zi a registrului agricol in
care se ^ine in paralel cu registrul agricol pe suport hartie; /-'

- aplica prevederile Legii nr.226/2009, a organizarii $i func^io^arii
oficiale in Romania, prin intocmirea Situa{iilor statistice specifice
Agr.2b, situa$ia statistica a terenurilor) ^i inaintarea lor la termen Dirfi
de Statistica;

- analizand efectivele deJinute de crescatorii de animale, corelate
de furaje masa verde estimata $i cu suprafeJele de paji$ti aflate in administrarea
Consiliului local;

- propune taxele de pa$unat anuale $i tarifele de inchiriere a suprafe{elor de
fane{e;

- propune anual lucrari de imbunata{ire a suprafe{elor de paji$ti naturale, prin
lucrari de cura^ire ^i fertilizare a acestora, cu ingra^aminte chimice procurate din
fondurile rezultate din taxele de pa$unat $i din inchirierea fane{elor;

- aplica prevederile Legii nr.l45/2014 pentru stabilirea unor masuri de
reglementare a pie{ei produselor din sectorul agricol, prin:

- verifica existen|a suprafe^elor de teren, a animalelor, atat in registrul
agricol, cat si in teren, a cantita{ilor destinate comercializarii $i intocme^te procesul
verbal;

- aplica Legea nr.l8/1991 prin:
- intocmirea proceselor - verbale de punere in posesie;
- intocmirea documenta{iilor sl inaintarea lor la O.C.P.I. Prahova pentru

verificare, in vederea eliberarii Titlurilor de proprietate;
- intocmirea de documentaJii catre Institutia Prefectului Judetului

Prahova/Comisia jude{eana de fond funciar, in vederea aprobarii corectarii unor
gre^eli (nume, suprafa$, etc.), aflate in tabelele anexa la Deciziile sau Ordinele
anterioare date de Prefectura;

- este imputernicit sa ridice de la O.C.P.I. Prahova Titlurile de
proprietate intocmite, care ulterior sunt eliberate celor in drept la sediul Primariei;

- participa in calitate de membru la $edin{ele Comisiei locale de fond
funciar sau la $edinJele Comisiei jude{ene de fond funciar cand este cazul.

- aplica Ordinul nr.700/2006 prin :
- intocmirea $i eliberarea ,,extraselor de plan parcelar";
- participa la verificarea in teren a documenta{iilor cadastrale ce se

intocmesc de firmele de profil in vederea semnarii sau nu a Proceselor - verbale de
vecinatate.

- aplica Legea nr.215/2001 prin:
- verificarea documentatiilor inaintate de ceta{eni in vederea cumpararii

terenurilor curte fara licita{ie (daca exista drept de preemp{iune);
- participa, alaturi de firmele agreate, la masurarea terenurilor, respectiv

la evaluarea acestora;
- este desemnat sa reprezinte Primaria la expertizele topo din cadrul

proceselor pe care Primaria municipiul Campina le are cu persoane fizice sau
juridice;

- participa anual la masurarea parcelelor de fInea^a in vederea
inchirierii acestora crescatorilor de animale.
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- aplica prevederile Legii nr.l7/2014 privind unele masuri de
vanzarii - cumpararii terenurilor agricole situate Tn extravilan si
Legii nr.268/2001 privind privatizarea societatilor comercial
administrare terenuri proprietate publica si private a statului cu dest
infiintarea Agentiei Domeniilor Statului prin:

- inregistreaza cererea vanzatorului, insotita de oferte
terenului agricol;

- infiinteaza, organizeaza si gestioneaza Registrul de evidenta a
ofertelor de vanzare a terenurilor agricole situate in extravilan;

- incheie procesele - verbale incheiate pentru fiecare etapa a procedurii;
- elibereaza adeverintele in vederea vanzarii libere a terenurilor;
- aflseaza oferta de vanzare la sediul primariei si pe site-ul propriu, etc.;

- efectueaza masuratori in vederea mtocmirii planurilor de parcelare si a
planurilor anexe la contractele de inchiriere a terenurilor agricole.

- primeste $i inregistreaza cereri, peti{ii, reclamaJii sau sesizari facute in scris
sau prin e-mail de catre ceta{eni

- inregistreaza in registrul special peti|iile ceta$enilor si de la institu^iile
statului $i le prezinta conducerii spre repartizare ^i rezolvarea lor;

- monitorizeaza corespondenta pentru prevenirea intarzierii raspunsurilor prin
urmarirea traiectoriei documentelor;

- furnizeaza informatii pentru aplicarea legii accesului la informa{ie - Legea
544/2001 prin:

- transmiterea informa^iilor solicitate pe cale directa verbala, prin telefon sau
prin corespondenta;

- asigurarea managementului documentelor primite sau predate spre
solu{ionare compartimentelor de specialitate ale instituJiei, transmiterea sau
retransmiterea acestora catre ceta{eni sau altor servicii sau instituJii, prin utilizarea
suportului de hartie sau in mod electronic;

- asigurarea managementului documentelor, primite $i inregistrate, de la
ceta{eni prin distribu^ia acestora catre compartimentele sau serviciile primariei, in
urma verificarii $i repartizarii de catre conducerea primariei;

- asigurarea de rela{ii cu publicul referitoare la solicitarile personale ale
ceta{enilor, depuse spre solu^ionare la Primaria municipiului Campina, cu
respectarea legilor referitoare la informatiile de interes public sau a legilor cu privire
la managementul informaJiilor clasificate ^3o$ta secreta);

- asigurarea managementului documentelor clasificate prin aplicarea legilor
privitoare la manipularea, transmiterea $i gestionarea informa{iilor clasificate;

- intocmirea documentelor necesare derularii contractelor incheiate cu
Compania Na{ionala Posta Romana sau alte societa^i de prestari servicii postale in
vederea expedierii documentelor in sistem de curierat rapid;

- asigurarea managementului documentelor rezultate prin $i din utilizarea
serviciilor postale de orice tip;

- transmiterea catre compartimentul de contabilitate a justificarii activita{ii de
corespondenta conform contractelor incheiate;

- repartizarea si gestionarea documentelor rezultate din activitatea
compartimentelor de specialitate ale primariei, pentru acele servicii sau birouri care
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nu se afla in sediul principal al primariei (Directie economica, Poli^ie Comunn
Biblioteca, Sera, Muzeul B.P.Hasdeu);

- asigurarea activita^ii de predare/primire de documente ci|
subordinate primariei, sau cu alte institu^ii $i organiza$ii;

- asigurarea managementului documentelor prin predar2
efectuarea coresponden|ei pentru serviciile care nu se afla in
primariei, dar $i pentru cele aflate in incinta institu^iei;

operarea, descarcarea documentelor inregistrate electronic catre
compartimentele $i serviciile instituJiei;

- indrumarea publicului care se prezinta la primarie pentru rezolvarea unor
probleme, catre compartimentele competente;

- aplicarea stampilelor primariei, numai pe acele documente care indeplinesc
criteriile menJionate in regulamentul institu^iei, referitor la manuirea si aplicarea
$tampilelor $i sigiliilor primariei;

- monitorizarea publica{iilor la care este abonata primaria (reviste, monitoare
oficiale, ziare,etc.);

- inlocuirea persoanei care se ocupa de C.I.C. pe perioadele cand aceasta este
in concediu sau la instruiri;

- elaborarea raspunsului la peti{ii conform atribu{iilor de serviciu transmiterea
raspunsului in termen, la solicitant;

- eticheteaza dosarele si cutiile de conservare cu inscrierea datelor necesare
manipularii cat mai eficienta a acestora;

asigurara managementul documentelor, primite si inregistrate, de la
ceta|eni, in urma verificarii si repartizarii de catre conducerea primariei;

- aplica prevederile Legii arhivelor nationale nr.l6/1996 prin :
- primirea cererilor si peti^iilor facute in scris sau prin e-mail de catre

ceta{eni;
- urmarirea solutionarii petitiilor prin colaborare cu celelalte servicii;
- elaborarea raspunsului la petiJii, conform atributiilor de serviciu,
- transmiterea raspunsului in termen, la solicitant;
- elaborarea de rapoarte privind stadiul rezolvarii corespondentei la

solicitarea conducerii.
- furnizeaza informa^ii pentru aplicarea Legii accesului la informa^ie - Legea

nr.544/2001, a Legii nr.215/2001 privind administratia publica locala si a Legii
nr.l6/1996 - legea arhivelor nationale asupra documentelor prin:

- urmarirea rezolvarii solicitarilor prin colaborare cu celelalte
compartimente ale institutiei;

- transmiterea raspunsului catre solicitant;
- transmiterea informatiilor solicitate pe cale directa, verbala, prin

telefon sau prin coresponden{a;
- etichetarea dosarelor si cutiilor de conservare cu inscrierea datelor

necesare manipularii cat mai eficienta a acestora;
- asigurarea managementului documentelor, primite si inregistrate, de

la ceta^eni, in urma verificarii $i repartizarii de catre conducerea primariei;
- asigurarea de rela{ii cu publicul referitoare la solicitarile personale ale

ceta{enilor, depuse spre solu^ionare la Primaria municipiului Campina in domeniul
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arhivistic, cu respectarea legilor referitoare la informatiile de
legilor cu privire la managementul informa|iilor clasificate;

- asigurarea managementului documentelor clasificat
legilor privitoare la manipularea, transmiterea $i gestionar|
clasificate;

- selectioneaza si inventariaza dosarele cu termenel
depasite, in conformitate cu nomenclatorul arhivistic aprobat de Directia^
Arhivelor Statului Prahova Ploiesti, pentru a fi trimise la topit in urma aprobarii de
catre Comisia de selectionare a primariei si Directia Judeteana Prahova a Arhivelor
Nationale a notei de inventariere si a procesului - verbal intocmite in acest sens;

- inventariaza si transfera dosarele la termenul legal Directiei Judetene
Prahova a Arhivelor Nationale;

- rezolva cererile cetatenilor referitoare la eliberarea unor copii de
interes personal sau adeverinte referitoare la actele existente in arhiva;

- rezolva solicitarile personalului propriu referitoare la documentele
arhivate;

- urmareste si coordoneaza activitatea firmei contractate in vederea
legarii, copertarii si scanarii dosarelor create de compartimentele institutiei,
incepand cu luna februarie a fiecarui an;

- inregistreaza intrarile si iesirile in registrul de miscare a
documentelor;

- trimite corespondenta catre Directia Judeteana Prahova a Arhivelor
Nationale referitoare la selectionarea si inventarierea documentelor arhivate;

- are activitate saptamanala de aerisire si intretinere a curateniei
spatiilor de depozitare;

- cerceteaza si conserva documentele istorice de importanta locala si
nationala;

- participa la intocmirea dosarelor referitoare la Legea nr.lO/2000;
- selectioneaza, in raport cu importanta documentelor si aprobarea

Comisiei de selectionare numita prin dispozitia primarului, documentele cu termen
de pastrare permanent sau de la 30 la 5 ani;

- ordoneaza cronologic documentele arhivate si verifica inventarele
create de compartimente, verificand concordanta intre continutul acestora si datele
inscrise in inventar;

- preia la depozitul arhivei documentele create de catre
compartimentele Primariei, incepand cu al doilea an de la data crearii lor, insotite de
inventarele si procesele - verbale, pe termene de pastrare.

- planiflca $i gestioneaza activitatea cu mass - media
- gestioneaza solicitarile in baza Legii nr.544/2001 - privind transparen^a

decizionala ;
- culegerea si prelucrarea de inforrna^ii privind activitatea curenta a Primariei

$i proiectele in derulare in vederea transmiterii acestora ziari$tilor acredita{i;
- convocarea ziaristilor acredita{i si pregatirea conferin{elor de presa;
- monitorizarea mass - mediei si aducerea problemelor semnalate la

cuno$tim> departamentelor responsabile cu solu{ionarea lor;
- pregatirea diferitelor evenimente festive $i oficiale ale primariei individual

sau in colaborare cu alte compartimente sau mstitu{ii;
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- mentinerea si dezvoltarea relatiilor cu orgamza{iile neguvem
- reactualizarea site -ului primariei

2. - Directia juridica
Directie aflata in subordinea secretarului municipiului

formata din Serviciul Juridic, Resurse Umane, Indrumare
Spa^iu locativ si Serviciul administrativ.

2a. - Serviciul Juridic, Resurse Umane, Indrumare Asocia{ii de
Proprietari, SpaJiu locativ

Serviciul Juridic, Resurse Umane, Indrumare Asocia{ii de Proprietari, SpaJiu
locativ este in subordinea directorului executiv juridic si este compus din trei
compartimente dupa cum urmeaza:

a. Compartimentul juridic ji contencios este in subordinea $efului de
serviciu $i are urmatoarele atribu{ii directe:

1. reprezentarea intereselor legitime ale autorita^ii administra{iei publice
locale in faJa instan{elor de judecata de toate gradele, in raporturile acesteia cu alte
autorita^i publice, institu{ii de orice natura, precum $i cu orice persoana juridica sau
fizica, in condi{iile legii;

2. formularea de ac{iuni in instan|a, intampinari, note de sedin|a, concluzii
scrise, alte inscrisuri, motive de apel, motive de recurs $i alte cai de atac, in cazurile
in care se impun. Litigiile pe care le gestioneaza serviciul juridic prin pregatirea
actelor procedurale necesare asigurarii apararii, precum ^i susJinerea acestora in
instan^a sunt toate litigiile in care municipalitatea este parte, fie ca reclamant, fie ca
parat, ^i au ca obiect orice fel de ac{iuni civile, comerciale sau penale, inclusiv
litigiile avand ca obiect recuperarea crean{elor fiscale, venituri ale bugetului local al
municipiului, provenite atat din impozite sj taxe locale, a caror neplata totala sau
par{iala se sanc{ioneaza ^i este urmarita in instan^a, cat si din amenzile aplicate prin
procese-verbale de contraven^ie intocmite in temeiul Legii nr.50/1991, republicata $i
actualizata, sau altor acte normative, dupa caz;

3. analizarea oportunita{ii $i legalitatii exercitarii cailor de atac impotriva
hotararilor pronun^ate in dosare $i, in cazul in care se impune, exercitarea cailor de
atac prevazute de lege sau intocmirea unor referate motivate, cu propunerea de
neexercitare a cailor de atac, care urmeaza a fi aprobate de Primarul municipiului
Campina;

4. analizarea oportunita{ii $i legalita{ii formularii de cereri de chemare in
judecata, pe baza referatelor aprobate de primar, intocmite de
directiile/serviciile^rourile din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului si al
serviciilor publice, la care sunt anexate toate scriptele necesare;

5. asigurarea consultan{ei juridice a compartimentelor din cadrul institu{iei in
elaborarea contractelor, proiectelor de hotarari, dispozi^iilor Primarului municipiului
Campina $i a altor acte cu caracterjuridic;

6. ini^ierea procedurilor de recuperare a sumelor bane$ti reprezentand creanJe
provenite ca urmare a dispozi{iilor instan^elor judecatore^ti, ie^iri din indiviziune,
cheltuieli de judecata, sulta, datorate de catre debitorii municipiului Campina;
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7. investirea cu formula executorie sj urmarirea execut|
judecatoresti ramase defmitive $i irevocabile in care a as
municipiului;

8. inaintarea catre Serviciul Buget a cererilor unor persoane
achitare a cheltuielilor dejudecata/a altor sume izvorand din hotarari^

9. solu{ionarea, dupa furnizarea datelor necesare de catre
specialitate, a plangerilor prealabile forniulate in baza Legii nr.554/2004
contenciosului administrativ;

10. asigurarea consultan{ei juridice pentru compartimentele din cadrul
institu{iei in elaborarea contractelor $i a altor acte cu caracterjuridic;

11. inregistrarea, eviden^a, prelucrarea in cadrul comisiei speciale $i
intocmirea dispoziJiilor Primarului de solu{ionare a notificarilor depuse in baza
Legiinr.lO/2001;

12. solu{ionarea dosarelor de notificare restituite de InstituJia Prefectului
Jude{ului Prahova sau/si de Autoritatea Naponala de Restituire a Proprieta$ilor;

13. intocmirea situa$iilor lunare privind aplicarea Legii nr.lO/2001 in vederea
comunicarii Institu$iei Prefectului;

14. ini{ierea sau participarea la convocari la conciliere formulate de societa{i
de asigurari, cabinete avoca{i sau persoane juridice;

15. intocmirea delega{iilor de reprezentare a municipiului Campina, precum $i
prezentarea in fa{a notarului public pentru semnarea actelor autentice de acceptare
dona^ie, alipiri, dezlipiri 5.a.m.d.;

16. intocmirea raspunsurilor la adresele/sesizarile/peti^iile adresate Serviciului
juridic;

17. colaborarea si sus^inerea ac^iunilor in instan^a impreuna cu avoca^ii
angaja^i de autoritatea locala pentru apararea in fa{a instanJelor de judecata in
cazurile care impun aceasta, ale ac{iunilor altor institu^ii sau persoane fizice sau
juridice in care sunt reprezentate $i interesele autorita^ii locale;

18. urmarirea executarii hotararilor judecatoresti ramase defmitive $i
irevocabile in care a asigurat apararea municipiului prin inaintarea acestora catre
compartimentele de specialitate competente;

b. Compartimentul Resurse umane este in subordinea $efului de serviciu $i
are urmatoarele atribu{ii directe:

1. intocmirea si supunerea spre aprobare conducerii institu^iei a politicii
privind resursele umane in cadrul institu^iei;

2. prezinta conducerii institu^iei propuneri cu privire la elaborarea
Organigramei $i a Statului de func{ii al primariei in concordan^a cu legisla{ia in
vigoare ^i propunerile inaintate de $efii de departamente;

3. inainteaza spre avizare Agen|iei Na{ionale a Functionarilor Publici
documenta|ia in vederea avizarii; supune aten^iei conducatorului institu{iei ini|ierea
proiectului de hotarire in vederea aprobarii acestuia de catre Consiliul Local
Campina;

4. asigura asisten^a la intocmirea organigramei, statului de func{ii pentru
serviciile publice subordonate Consilului Local al Municipiului Campina;

5. elaboreaza Regulamentul de organizare $i func^ionare al Primariei
municipiului Campina;
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4r > ' ' "6. Tntocmeste, completeaza si pastreaza dosarelor profesionapersonale
funcJionarilor publici,demnitarilor si personalului contractual din

7. asigura pastrarea confiden^ialita^ii actelor $i datelor din
cu excep{iile prevazute de H.G. nr.432/2004; intocmeste si actual
general de eviden^a al salaria{ilor;

8. coordoneaza, monitorizeaza procesul de intocmire al
colaborare cu sefii structurilor func^ionale $i ia masuri in vederea aprobarii acestora
de catre conducatorul instuiei;

9. realizeaza la solicitarea $efilor structurilor func^ionale a demersurile
necesare organizarii concursurilor in vederea ocuparii posturilor vacante cu
respectarea legisla{iei in vigoare; asigura consultan|a in acest domeniu serviciilor
publice subordonate Consiliului Local Campina;

10. urmareste si realizeaza corecta aplicare a prevederilor legale privind:
incadrarea/numirea/stabilirea salariilor/modificarea raporturilor de serviciu/munca
sens in care:

a) intocme$te documenta{ia de numire in func|ie a salaria{ilor;
b) $ne eviden^a fiselor de evaluare a performan^elor profesionale

individuale ale salaria{ilor ;
c) intocmeste documenta{ia privind promovarea in grade profesionale/

promovarea in clasa a salaria^ilor;
d) intocme^te documenta{ia in vederea modificarii, suspendarii,

incetarii raportului de serviciu/munca $i sam4ionarii personalului;
11. coordoneaza $i monitorizeaza procesul de evaluare anuala a

performan{elor profesionale individuale ale salaria$ilor din cadrul institu^iei sens in
care comunica ^efilor de departamente:

- criteriile de performan^a in baza carora se realizeaza evaluarea;
- perioada in care se realizeaza evaluarea;

- modelul cadru stabilit de lege;
- asigura consultanJa sefilor de compartimente/salaria^ilor in scopul

aplicarii corecte a procedurilor de evaluare;
- ia masuri in vederea aprobarii acestora de catre conducatorul

instituJiei $i pastrarea acestora, respectiv evidenJierea calificativelor in dosarul
profesional al salaria{ilor;

12. elaboreaza Planul anual de perfec{ionare profesionala a salaria^ilor din
cadrul aparatului de specialitate al primarului, il inainteaza spre consultare Comisiei
paritare constituite la nivelul institu^iei, conducatorului institu^iei in vederea
aprobarii $i Agen^iei Na^ionale a FuncJionarilor Publici spre informare; acorda aviz
favorabil/negativ motivat solicitarilor salaria^ilor referitoare la cursurile de formare
profesionala;

13. elaborareaza proiectul de hotarare privind Planul de ocupare a func{iilor
publice din cadrul aparatului de specialitate al Primarului municipiului $i al
serviciilor publice subordonate consiliului local ^i il supuse analizei conducatorului
institu^iei; intocme^te documenta{ia ^i o transmite Agen^iei NaJionale a
Functionarilor Publici in vederea avizarii ei; supune aten|iei conducatorului
institu^iei ini^ierea proiectului de hotarare in vederea aprobarii de catre Consiliul
Local Campina;
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14. coordoneaza, centralizeaza $i supune aprobarii conducerii^
concediilor de odihna;

15. {ine eviden^a nominala sJ anuala a: concediilor de
incapacitate de munca, a concediilor fara salar, etc.

16. intocmeste sJ preda catre salariat dosarul de pensionare
depusa sJ limita de varsta, pensionare anticipata, pensionare pe
elibereaza acestuia originalul dosarului profesional sJ
vechimea in institu|ie;

17. colaboreaza cu A.N.F.P pentru realizarea atribu^iilor privind organizarea,
salarizarea sJ perfec^ionarea salariaJilor din cadrul Aparatului de specialitate al
Primarului;

18. este responsabil cu constituirea comisiei paritare sJ a comisiei de diciplina
la nivelul institu|iei; propune conducatorului instituJiei masurile necesare in vederea
func{ionarii acestora, reconfirmarii mandatelor acestora sau declan$area
procedurilor impuse de legisla{ie; asigura aducerea la cuno^tin^a salaria{ior a
atribu^iilor celor doua comisii; sus{ine activitatea comisiilor in solu{ionarea cazurilor
$i pune la dispoziJia pre$edin^ilor celor doua comisii documentele solicitate;

19. elaboreaza/actualizeaza Regulamentul Intern al institujiei; supune aten|iei
conducatorului institu{iei aprobarea acestuia prin act administrativ; asigura aducerea
la cuno$tinJa salaria{ilor a prevederilor acestuia, respectiv postarea pe site-ul
instituJiei;

20. intocmeste sj preda la termene rapoartele statistice lunare, trimestriale,
anuale privind numarul salariaJilor $i cheltuielile institu^iei cu for^a de munca;
intocme$te ^i preda la termen alte situa{ii solicitate de InstituJia Prefectului Jude^ului
Prahova, D.G.F.P., Curtea de Conturi, etc;

21. intocmeste sJ preda la termen DeclaraJia 112 privind obliga{iile de plata a
contribu^iilor sociale, impozitul pe venit ^i eviden{a nominala a persoanelor
asigurate;

22. intocmeste anual pana la data de 28.02 fisele fiscale FFI si FF2 pe care le
depune in format electronic la DGFP ^i 1 exemplar comunica salaria{ilor.

23. elibereaza la solicitarea salaria^ilor adeverin^e ^i copii certificate din
dosarul profesional;

24. intocmeste statele de plata sJ calculeaza orice indemniza^ii sau drepturi
salariale ale salaria^ilor, consilierilor locali, colaboratorilor;

25. organizeaza ^i realizeaza gestiunea resurselor umane, a func{iilor publice
^i a func^ionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate al primarului sens in
care colaboreaza direct cu Agen{ia Na{ionala a Functionarilor Publici care-i acorda
asistenJa de specialitate sJ coordonare metodologica; asigura constituirea,
actualizarea bazei de date referitoare la func{iile publice si func^ionarii publici ^i a
registrului general de eviden$ al salaria{ilor transmi^and Agen^iei Na^ionale a
Func{ionarilor Publici modificarile intervenite conform machetelor standard
aprobate;

26. asigura sprijin sJ consultan^a ^efilor de compartimente care au in
subordine salaria{i afla{i la debutul lor profesional in stabilirea unui program
individual aprobat de conducatorul institu{iei;

27. asigura numirea unui indrumator al salariatului debutant pe tot parcursul
perioadei de stagiu; la sfarsJtul perioadei de stagiu in baza rapoartelor incheiate de
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Tndrumator si seful de compartiment formuleaza
propunerea de menpnere sau eliberarea din func^ie;

28. asigura, printr-un contract mcheiat cu respectarea preve
activitatea de medicina a muncii la nivelul institu^iei, efectuare
controlului medical pentru salaria{ii instituJiei;

29. fundamenteaza la solicitarea directorului executiv a necesaruli
anuale pentru cheltuielile cu personalul, precum si cheltuielile cu birotica necesare
funcJionarii biroului;

30. elaboreaza sj prezinta salariaJilor institu|iei materiale cu caracter
informativ si didactic pe probleme de specialitate cu privire la: etica, conduita,
disciplina, legisla^ia specifica aplicabila salaria{ilor, incompatibilita$i si conflict de
interese, modificari majore ale legisla{iei; asigura din oficiu sau la solicitarea
scrisa/verbala salaria{ilor consultan{a in aceste probleme;

31. asigura activitaJi de preluare, comunicare, arhivare si publicare a
declara{iilor de avere $i de interese pentru personalul contractual $i funcjionarii
publici de conducere/execu^ie din cadrul aparatului de specialitate al primarului
municipiului Campina;

34. verifica, prin sondaj, cel pu{in odata pe saptamana, prezen^a salaria|ilor la
serviciu in baza condicii de prezen^a;

c. Compartimentul indrumare asociafii de proprietari, spafiu locativ este in
subordinea $efului de serviciu ^;i are urmatoarele atribu^ii:

1. indruma $i sprijina asocia^iile de locatari prin consilierea proprietarilor
apartamentelor de bloc si spaJiilor cu alta destina{ie decat cea de locuin^a in scopul
infiin|arii asocia^iilor de proprietari, in condi{iile legii;

2. indruma si sprijina asocia^ia de proprietari pentru indeplinirea de catre
acestea a obliga^iilor ce le revin pentru intre{inerea $i repararea constructiilor si
instalatiilor din condominiu;

3. intocmeste si distribuie materiale informative de interes pentru asociatia de
proprietari prin care sa contribuie la buna desfasurare a acestora;

4. in situatia in care comitetul executiv al asociatiei de proprietari si
presedintele acesteia nu isi indeplinesc obligatiile legale ce le revin potrivit
prevederilor legale si statutului, consiliile locale, prin acest compartiment de
specialitate, organizeaza cu sprijinul unui comitet de initiativa din cadrul asociatiei
de proprietari o adunare generala care va dezbate probleme ivite in activitatea
asociatiei de proprietari si, daca este cazul, organizeaza chiar noi alegeri;

5. Primeste, inregistreaza si intocmeste raspunsuri in scris la sesizarile si
cererile cetatenilor pe teme specifice date in competenta;

6. Primeste, verifica, analizeaza, incadreaza si intocmeste raspunsurile la
cererile de locuinte depuse de catre cetatenii municipiului, avand situatii locative ce
necesita un spatiu de locuit sau extinderea celui existent;

7. Calculeaza punctajele fiecarei cereri, diferentiat, in functie de situatia
sociala si cea locativa prezentata de catre solicitant, pe baza unor criterii aprobate de
Consiliul local;

8. Intocmeste listele de prioritati, pe categorii de locuinte (sociale, cu chirie
pentru tineri, in vederea contractarii sau cumpararii, s.a.), structurate pe numar de
camere, functie de punctajul obtinut si le supune spre aprobare, in fiecare an,
Consiliului local;
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9. Intocmeste referate si le supune "Comisiei sociale
locuintelor" in vederea aprobarii si emiterii repartitiilor pentru loci

10. Verifica pe teren sesizarile si reclamatiile cu privire la
de spatiu locativ, in imobilele proprietate de stat si ia masuri core^
stingerea litigiilor;

11. Intocmeste contractele de inchiriere pentru
patrimoniul Primariei sau/si date in administrarea acesteia;

12. Urmareste derularea contractelor de inchiriere emise de Primaria
municipiului (modiflcarea, transcrierea, calculul chiriei, supunerea spre aprobare a
schimbului de locuinta sau a rezilierii contractului, s.a.);

13. Intocmeste dosarele, precum si incheierea contractelor de vanzare-
cumparare pentru apartamentele fmantate, conform Ordonantei Guvernului nr.
19/1994;

14. Intocmeste anchete sociale pentru solicitantii de locuinte sociale si pentru
cumparare, conform Ordonantei Guvernului nr.l9/1994;

15. Intocmeste dosarele, precum si incheierea contractelor de inchiriere
pentru apartamentelefinantate de catre Agentia Nationala pentru Locuinte ;

16. Intocmeste anchete sociale pentru solicitantii de locuinte sociale sau
pentru tineri, destinate inchirierii si pentru cumparare, conform Ordonantei
Guvernuluinr.l9/1994;

17. Elaboreaza documentele specifice implementarii sistemului de
management al calita{ii, in care sunt prezentate politicile $i obiectivele in domeniul
calita{ii in conformitate cu cerin^ele standardului ISO; analizeaza neconcordan{ele
constatate in implementare $i corectarea acestora;

18. intocmeste contractele de inchiriere cu destina{ie de spa|iu comercial,
sediu de partid, sediu de organizaJie neguvernamentala, non - profit, a spa{iilor cu
destinaJie de locuim;a etc., evidem> sl gestionarea acestora; urmareste incasarea
chiriilor pentru spaJiile cu destinajie locuin{a $i pentru spa{iile cu alta destina{ie
decat cea de locuinta.

2b. Serviciul administrativ
Serviciul adminstrativ func$ioneaza in subordinea directorului executiv juridic

$i are urmatoarele atribu|ii specifice:
- asigurarea condi^iilor de lucru pentru personalul institu|iei conform

propunerilor efectuate de comisia paritara,
- asigura ordinea in incinta institu{iei primariei, pe toata durata programului

de lucru $i dupa terminarea acestuia prin personalul Poli{iei Locale Campina;
- controleaza modul de utilizare a bunurilor mobile sJ imobile din cadrul

institu{iei;
- face propuneri privind lucrarile de repara{ii ^i mtre^inere a imobilelor $i

instalatiiloraflate in administrare, urmare$te executarea lucrarilor ^i participa la
recep^ia finala ;

- intre{ine imobilele care se afla in administrare cu toate instala^iile $i dotarile
aferente (instala^ii de incalzire, gaze, apa canal, electricitate, clima etc.)

- incheie, urmare$te ^i controleaza modul de derulare a contractelor cu
furnizorii de servicii, verifica periodic consumurile de energie electrica, gaze, apa-
canal ^i salubritate;
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- urmare$te $i asigura desfasurarea in bune condi{ii a activita|iij,
personalului in teren si in delegafie cu autoturismele institu$iei;

- verifica incadrarea in cotele de carburan|i a autovehiculelc
propriu, urmare$te starea tehnica a acestora precum $i respectareaJ
auto;

- urmare$te impreuna cu personalul din subordine,
auto, realizarea intreJinerilor periodice, repara$iilor curente $i cftp&ritfale
autoturismelor din dotare, prin completarea fi$ei tehnice a autovehiculelor privind
consumul de piese / autovehicul;

- incheie contractele cu operatorii de telefonie mobila, gestioneaza
convorbirile telefonice $i urmare$te incadrarea in valoarea acordului cadru;

- asigura, organizeaza $i raspunde de starea de cura{enie a instituJiei, precum
sJ de respectarea normelor de igiena a incaperilor sJ a spa{iilor anexa;

- asigura dotarea cu materiale igienico -sanitare $i produse de protocol;
- efectueaza impreuna cu personalul desemnat din cadrul institu|iei

inventarierea periodica a obiectelor de inventar, a materialelor consumabile, a noilor
achizi^ii ^i casarea celor disponibilizate prin valorificarea sau distrugerea lor;

- urmareste lunar stocurile de materiale din magazie in vederea unei
aprovizionari ritmice cu materiale, consumabile, rechizite, tiparituri $i imprimate
necesare activita^ii institu^iei conform necesarului intocmit de fiecare compartiment;

- ^ine eviden^a faptica ^i scriptica a materialelor pe tipuri si categorii de
materiale;

- in baza referatelor aprobate $i a facturilor se efectueaza recep{iile tuturor
materialelor consumabile $i a obiectelor de inventar;

- asigura achizi{ia de bunuri materiale de natura obiectelor de inventar in
conformitate cu prevederile din OG 34/2006, necesare pentru buna func^ionare a
tuturor compartimentelor din institu{ie, a consiliului local $i a conducerii primariei
in func{ie de structura de personal aprobata prin organigrama de CL din care
serviciul adminstrativ face parte;

- intocme$te bonurile de dare in folosin{a $i listele de inventar, pe fiecare
compartiment in parte;

- intocmeste sJ completeaza la zi eviden^a obiectelor aflate in utilizarea
personalului angajat;

- elibereaza materiale din magazie in baza bonurilor de consum la toate
serviciile din cadrul primariei, opereaza in programul de gestiune iesirile de
materiale in bonurilor de consum ;

- {ine evidem;a, asigura confec{ionarea sJ scoate din uz $tampilele ^i sigiliile
neutilizate;

- intocme^te bugetul primariei pe structuri de cheltuieli pentru intre{inerea
cladirilor ^i dotarilor, func{ionarea aparatului propriu, |inand cont de asigurarea
tuturor utilitaJilor ( energie electrica,, termica, telefoane, apa-canal, repara{ii curente,
intretinere cladire, intre^inere $i functionare autovehicule, consumabile pentru
calculatoare, rechizite birou, copiatoare etc.)

- urmare$te incadrare cheltuielilor in bugetul aprobat;
- instruie$te periodic personalul din subordine pe linia Normelor NTS

Evaluarea Riscurilor $i PSI.
- organizeaza $i implementeaza programul de colectare selectiva a deseurilor;
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- organizarea tehnica a referendumurilor, a alegerilor
delimitarea $i stabilirea sediilor , secpilor de votare, afi$ajul ele
sediilor $i dotarea cu mobilier specific, distribuirea materialelor
procesului electoral, preluarea $i depozitarea materialelor utilizate

3. - Serviciul public de asistenfa sociala
Serviciul public de asisten{a sociala este organizat la nivel de directie, este

subordonat Consiliului Local si este coordonat de secretarului municipiului
Campina si are in componenta 5 structuri functionale dupa cum urmeaza:

A. Serviciul de asistenfa sociala $i autoritate tutelara
Format din:

A1 - Compartimentul asistenta sociala care isi desfasoara activitatea in
conformitate cu Regulamentul de Organizare $i Func{ionare aprobat prin H.C.L.
nr.l9din27.02.2003.

A2. Oficiulpentruproblemele rromilor care are urmatoarele atributii:
- organizeaza, planifica, coordoneaza si desfasoara toate activitatile

intreprinse pe plan local pentru indeplinirea obiectivelor si sarcinilor cuprinse in
planul general de masuri aprobat prin H.G.R. nr.522/2006;

- intocmeste planul local de actiune - "Romii" in urma evaluarii nevoilor
comunitatii locale;

- colaboreaza cu toate structurile primariei si ofera informatiile solicitate de
acestea care privesc cetatenii de etnie roma, necesare in vederea indeplinirii
sarcinilor de serviciu;

- intocmeste lunar si supune aprobarii primarului planul de activitate pentru
luna in curs;

- intocmeste trimestrial un raport de activitate care va fi adus la cunostinta
primarului;

- evalueaza stadiul de implementare a Strategiei de imbunatatire a situatiei
romilor;

- redacteaza anual Raportul de evaluare;
- identifica si propune primarului rezolvarea problemelor cu care se confrunta

romii din comunitatea locala;
- tine legatura permanenta cu reprezentantii formatiuniilor politice

reprezentative ale romilor, precum si cu reprezentantii ONG-urilor in vederea
ducerii la indeplinire a masurilor propuse in planul local de actiune;

- asigura consilierea necesara cetatenilor de etnie roma in vederea obtinerii
acolo unde este cazul a actelor de nastere si a actelor de identitate civila;

- participa la audien{ale acordate de primar;
- asigura consilierea ceta{enilor de etnie roma in vederea ob{inerii

autoriza{iilor de construire a locuin$elor, a contractelor de inchiriere sau
concesionare a terenurilor;

- organizeaza intalniri periodice ale sefilor Politiei Locale si Politiei
Municipale cu reprezentati ai comunitatii de romi;

- participa obligatoriu la solicitarea primarului sau a sefilor serviciilor din
cadrul primariei la toate activitatile administrative care se desfasoara in cartierele
locuite preponderent de cetatenii de etnie roma;

- mediaza conflictele intre cetatenii de etnie roma si institutiile publice;
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- indeplineste orice alte sarcini stabilite de primar care
locala de romi;

- participa efectiv la elaborarea proiectelor in vederea a
comunitare pentru fmantarea proiectelor care intereseaza co
romi;

- participa la sedintele Consiliului Local in care se dezba
intereseaza comunitatea locala a romilor.

B. Cre$a municipiului Campina este in subordinea directorului executiv si
are propriul ROF aprobat prin H.C.L. nr.86/2014.

C.Compartiment asisten{a medicala comunitara
- este subordonat directorului executiv si are urmatoarele atributii:
- catagrafiaza gravidele $i lehuzele, in vederea efectuarii controalelor

medicale periodice prenatale $i post - partum; le explica necesitatea sj importanJa
efectuarii acestor controale $i le inso{e$te la aceste controale, facilitand comunicarea
cu medicul de familie $i celelalte cadre sanitare;

- explica no{iunile de baza $i avantajele planificarii familiale, incadrat in
sistemul cultural tradi{ional al comunita{ii de rromi;

- catagrafiaza popula{ia infantila a comunita{ii;
- explica no{iunile de baza $i importan$a asisten$ei medicale a copilului;
- promoveaza alimenta{ia sanatoasa, in special la copii, precum $i alimenta{ia

la san;
- urmare^te inscrierea noului nascut pe listele (titulare sau suplimentare)

medicului de familie;
- sprijina personalul medical in urmarirea $i inregistrarea efectuarii

imunizarilor in popula{ia infantila din comunitate sJ a examenelor clinice de bilanJ la
copii 0 - 7 ani;

- explica avantajele includerii persoanelor in sistemul asigurarilor de sanatate,
precum $i procedeul prin care poate fi ob{inuta calitatea de asigurat;

- explica avantajele igienei personale, a alocuin{ei $i a spa^iilor comune
popularizeaza in comunitate masurile de igiena, dispuse de autorita^ile competente;

- faciliteaza acordarea primului ajutor, prin anun{area cadrelor medicale/
serviciului de ambulan{a ^i inso^irea echipelor care acorda asisten{a medicala de
urgenta;

- mobilizeaza ^i inso^e$te membrii comunita{ii la ac^iunile de sanatate
publica( campaniile de vaccinare, campaniile de informare, educare, con$tientizare
din domeniul promovarii sanata^ii, ac^iuni de depistare a bolilor cronice etc) explica
rolul si scopul acestora;

- participa la depistarea activa a cazurilor de tuberculoza ^i a altor boli
transmisibile sub indrumarea medicului de familie sau a cadrelor medicale din
cadrul direc{iilor de sanatate publica jude{ene;

- inso{este cadrele medico - sanitare in activitaJile legate de prevenirea sau
controlul situa^iilor epidemice, facilitand implementarea masurilor adecvate (explica
membrilor comunitatii rolul $i scopul masurilor de urmarit);
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- semnaleaza cadrelor medicale apari{ie problemelor
comunita^ii ( focarele de boli transmisibile, parazitoze, intoxicj
igiena a apei etc.);

- semnaleaza in scris, Direc{iei de Sanatate Publica a
problemele identificate privind accesul membrilor comunita{ii, peN
urmatoarele servicii de asistenJa medicala primara:

- imunizarile, conform programului na{ional de imunizari;
- examenul de bilan{ al copilului 0 - 7 ani;
- supravegherea gravidei conform normelor metodologice emise de Ministerul

Sanata{ii si Familiei;
- depistarea activa a cazurilor de TBC;
- asisten{a medicala de urgen{a;
- semnaleaza asistentului social cazurile poten{iale de abandon al copiilor

(cunoscand situa{ia familiilor din comunitate, mediatorul sanitar poate afla inten{ia
familiilor din comunitate, mediatorul sanitar poate afla inten{ia familiilor in situa{ie
socio -economica disperata, de a-$i abandona copii in institu{ii, daca sunt in$tiintate
din timp organismale abilitate, astfel de situa{ii pot fi prevenibile).

D. Compartiment asistenja medicala desfa$urata in unitajile de tnvajamant
are urmatoarele atributii:

- examineaza to^i pre$colarii din gradini^e, elevii care urmeaza sa fie supu$i
examenului medical de bilan{ al starii de sanatate pentru aprecierea nivelului de
dezvoltare fizica ^i neuropsihica $i pentru depistarea precoce a unor eventuale
afec{iuni;

- dispensarizeaza elevii din toate clasele cu probleme de sanatate, aflaJi m
evidem:a speciala in scop recuperator;

- selec{ioneaza din punct de vedere medical elevii cu probleme de sanatate, in
vederea orientarii lor $colare profesionale la terminarea $colii generale de 8 ani sJ a
liceului;

- examineaza eliberand avize in acest scop, elevii care urmeaza sa participe la
competi{ii sportive;

- examineaza elevii care vor pleca in vacan{e, diverse tipuri de tabere (de
odihna, sportive etc), semnand parafand fi^ele medicale de tabara;

- examineaza elevii din eviden{a speciala, care urmeaza sa plece la cure
balneare;

- examineaza elevii care vor fi supu$i imunizarilor profilactice pentru
stabilirea eventualelor contraindica{ii medicale temporare ^i supravegherea efectelor
vaccinurilor ^i apari|ia reac^iilor adverse postimunizare;

- supravegheaza recoltarea de produse biologice pentru investiga^ii de
laborator, in vederea depistarii afec{iunilor infectocontagioase la subiec^i $i contac{i;

- supravegheaza tratamentele chimioterapice $i imunoprocesoare ale elevilor
care au indica{ie pentru acestea;

- elibereaza pentru elevii cu probleme de sanatate documente medicale in
vederea scutirii par^ale de efort $i de animite condi{ii de munca in cadrul atelierelor
^colare;

- elibereaza scutiri medicale de prezen$a la cursurile $colare teoretice $i
practice pentru elevii bolnavi;
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- elibereaza scutiri medicale par^iale sau totale de la orele de
scolara, in conformitate cu instrucJiunile Ministerului SanataJii si Faj|

- vizeaza documentele medicale eliberate de alte unita$|
motivarea absenJelor de la unitaJile scolare;

- elibereaza adeverin{e medicale la terminarea $colii general?
de ucenici, precum sJ a liceului;

- efectueaza triajul epidemiologic dupa vacan^a $colara sau ori de^cat5^5rTeste
nevoie, depisteaza activ prin examinari periodice anginele streptococice si urmareste
tratamentul cazurilor depistate;

- controleaza prin sondaj igiena individuala a pre$colarilor si scolarilor;
- verifica starea de sanatate a personalului blocului alimentar din gradini{e,

cantine $colare in vederea prevenirii producerii toxiinfectiilor alimentare;
- asigura aprovizionarea cabinetului medical cu medicamente pentru aparatul

de urgen{a, materiale sanitare $i cu instrumentar medical.

PRESTATH MEDICALE LA NIVELUL COLECTIVITAlILOR
- ini{iaza supravegherea epidemiologica a pre$colarilor din gradini{e, a

elevilor, scop m care indepline$te urmatoarele atribu^ii:
- depisteaza, izoleaza ^i declara orice boala infectocontagioasa;
- sub indrumarea metodologica a medicilor epidemiologi, participa la

efectuarea de ac{iuni de investigare epidemiologica a elevilor suspec{i sau contacti
din focarele de boli transmisibile,

- aplica tratamente chimioprofilactice in focare la indicarea medicilor
epidemiologi;

- ini{iaza ac{iuni de prelucrare antiparazitara Q)ediculoza, scabie) ^i
antiinfec{ioase (dezinfec^ie - dezinsec^ie) in toate focarele din gradini{e, ^coli, licee
(hepatite virale, tuberculoza, infec^ii streptococice, boli diareice acute etc.);

- iniJiaza ac{iuni de supraveghere epidemiologica a virozelor respiratorii in
sezonul epidemic;

- controleaza zilnic respectarea condi^iilor de igiena din spa{iile de
inva$mant, cazare $i alimenta{ie din unita^ile de inva^amant, cazare $i alimentape
din unita^ile de inva{amant arondate;

- vizeaza intocmirea meniurilor din gradini{e, cantine $colare ^i efectueaza
anchete alimentare periodice pentru verificarea respectarii unei alimenta$ii ra^ionale;

- ini^iaza desfasoara $i controleaza diverse activita^i de educa{ie pentru
sanatate (instruirea grupelor sanitare, lec{ii de educa^ie pentru sanatate la elevi,
lectorate cu parin{ii, prelegeri in consiliile profesorale, instruiri ale personalului
didactic sj administrativ);

- inuiaza cursuri de educa{ie sexuala si de planificare familiala, precum ^i
cursuri de nutriJie ^i stil de via|a;

- urmareste modul de respectare a normelor de igiena a procesului instructiv
educativ (teoretic, practic $i la orele de educa{ie flzica);

- verifica efectuarea periodica a examinarilor medicale stabilite prin
reglementari ale Ministerului Sanata^ii si Familiei, de catre personalul didactic $i
administrativ gospodaresc din unita{ile arondate;

- participa la ac{iunile profilactice organizate si desfa$urate de alte foruri
medicale in $coli;
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- completeaza impreuna cu cadrele medii din subordine dari^ss^=^gma
statistice lunare si anuale privind morbiditatea inregistrata si actn
medicale din gradini{ele si $colile arondate;

- participa la comisiile medicale de examinare a candida{ih
de admitere in licee si scoli profesionale;

- participa la ancheta starii de sanatate ini{iate in unita{ile
arondate;

- prezinta in consiliile profesorale ale $colilor o analiza anuala a starii de
sanatate a elevilor;

- constata abaterile de la normele de igiena $i antiepidemice, informand
reprezentan{ii inspec{iei sanitare de stat din cadrul Direc{iei de Sanatate Publica
Jude{ene, in vederea aplicarii masurilor prevazute de lege.

PRESTATH PRIVIND ASISTENJA MEDICALA CURATIVA
- acorda la nevoie primul ajutor pre$colarilor $i elevilor din unita{ile de

inva{amant arondate;
- acorda consulta{ii medicale la solicitarea elevilor din unita$ile de inva{amant

arondate trimi{andu-i dupa caz pentru urmarire in continuare la medicul de familie
sau la cea mai apropiata unitate de asisten{a medicala ambulatorie de specialitate;

- urmare$te evolu{ia copiilor din eviden{ele speciale (distrofie, rahitism etc.);
- completeaza datele de identitate anamnestice in fisa medicala a copilului;
- inscrie si repartizeaza, cu avizul medicului copii pe grupe;
- verifica zilnic starea de sanatate a copiilor si informeaza medicul asupra

celor constatate;
- verifica avizele epidemiologice $i cauzele in legatura cu absen{a copiilor,

colaborand cu dispensarul teritorial;
- asigura asisten^a de urgen{a, solicita consult medical ^i dupa caz ia masurile

necesare pentru internarea copiilor in spital;
- se ingrijeste de realizarea controalelor medicale periodice ale copiilor,

conform programarii stabilite;
- prime^te copiii noi in gradini{a, verifica actele ^i analizele medicale,

alcatuind dosarul copilului;
- efectueaza dupa caz tratamentele medicale, vaccinarile $i recoltarile de

probe pentru analizele de laborator;
- stabileste regimul alimentar in func{ie de grupele de varsta si dezvoltarea

somatica a copiilor;
- gestioneaza medicamentele $i instrumentarul;
- urmareste si controleaza modul in care se face alimenta{ia si modul in care

se respecta normele de igiena si antiepidemice;
- raspunde de aplicarea masurilor de asigurare a securita{ii copiilor, pentru

prevenirea accidentelor;
- urmareste si raspunde de efectuarea controlului periodic al personalului din

unitate,
- izoleaza copii suspec^i sau bolnavi $i informeaza medicul asupra celor

constatate;
- efectueaza educaJia sanitara a parin{ilor prin convorbiri la venirea si plecarea

copiilor din gradini^a;
- controleaza sterilizarea corecta a aparaturii $i a instrumentarului medical;
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- colaboreaza cu medicul scolar de medicina generala cu medici
cu al^i specialisti pentru prevenirea afec{iunilor orodentare
cronice;

- depisteaza precoce leziunile precanceroase si formele
canceroase la nivelul cavitaJii bucale si dirijeaza pacientul
specialitate;

- elibereaza scutiri medicale pentru absen{ele de la cursuri ate^s4^3^clin
motive stomatologice, in condi{iile stabilite prin normele Ministerului Sanata{ii $i
Familiei;

- asigura aprovizionarea cu instrumentar, materiale sanitare $i alte materiale
sau obiecte necesare bunei func{ionari a cabinetului;

- raporteaza anual AutoritaJii de Sanatate Publica teritoriala starea de sanatate
orodentara a elevilor aronda{i;

- intocme$te la sfarsJtul fiecarui ciclu de inva{amant bilan{ul de sanatate
orodentara;

- respecta normele de protecjie a muncii $i PSI precum ^i regulamentul de
ordine interioara;

- indepline$te si alte sarcini pe linie profesionala ^i organizatorica pentru
bunul mers al activita{ii;

- respecta confiden{ialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca
indiferent de natura acestora.

4. - Serviciul Public Comunitar Local de EvidenJa a Persoanelor
Serviciul Public Comunitar Local de Eviden$ a Persoanelor isi desfa$oara

activitatea in conformitate cu OG nr.84/2001 privind mfiin^area, organizarea $i
func{ionarea serviciilor publice comunitare de eviden^a persoanelor, aprobata cu
modificari ^i completari prin Legea nr.372/2002, cu modificarile $i completarile
ulterioare .

Serviciul Public Comunitar Local de Eviden^a a Persoanelor este in
subordinea Consiliului Local $i este coordonat de secretarul municipiului Campina
$i are propriul ROF aprobat prin HCL nr.l76/2011
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STRUCTURIFUNCTlONALESUBORDONATE DIRECTPRI&
MUNICIPIULUICAMPINA

5. Direcfia economica
Este in subordinea Primarului municipiului Campina, este^

director executiv si este formata din Serviciul buget finante contabilT^
taxe si impozite si Oficiul pentru consultanta fiscala.

Directorul economic este $eful structurilor de specialitate subordonate din
cadrul Direc{iei Economice a aparatului de specialitate al primarului.

Directia economica desfa$oara o activitate de interes public, ale carui scopuri
principale sunt administrarea corecta si eficienta a resurselor materiale si fmanciare
ale autoritaJii publice locale la nivelul unita^ii administrativ-teritoriale.

Directia economica, prin compartimentele de specialitate subordonate,
mdepline$te urmatoarele atribu{ii specifice:

- preluarea, prelucrarea $i solu{ionarea documentelor pe care le primeste din
exterior (adrese de la unitaJi de mva{amant, Consiliul Jude{ean, D.G.F.P, Trezoreria,
Ministerul Finan{elor Publice, banci, etc.);

- elaborarea documentelor si transmiterea lor spre solicitan{ii externi
(raportari fmanciare catre Consiliul Jude{ean Prahova sau D.G.F.P Prahova,
raportari privind datoria publica locala atat catre Ministerul Finan^elor Publice cat ^i
catre bancile comerciale cu care municipiul Campina are incheiate contracte de
imprumut);

- preluarea, prelucrarea si solu{ionarea documentelor de la compartimentele
din primarie care sunt de competen^a sa (note interne, procese verbale de recepJie la
terminarea lucrarilor si a recepJiilor fmale la obiectivele de investi^ii realizate de
catre municipiu indiferent de sursa de finan{are, contracte, etc);

- elaborarea documentelor sj transmiterea lor spre compartimentele din
primarie in a caror competen{a se afla prelucrarea/transmiterea lor (note interne,
nomenclator arhivistic, etc);

- intocmirea raportarilor obligatorii stabilite de conducere pentru pagina web
a municipiului, mass-media, s.a. (contractarea de imprumuturi, aprobarea bugetului
local de venituri $i cheltuieli a municipiului Campina, aprobarea bugetelor de
venituri $i cheltuieli ale institu^iilor publice fman^ate integral sau par^ial din venituri
proprii, informari asupra unor evenimente, etc);

- elaborarea referatelor de specialitate pentru proiectele de hotarari ale
consiliului local;

- ini^ierea unor proiecte de hotarari de consiliu $i inaintarea lor primarului;
(fundamentarea si elaborarea anuala a proiectului bugetului local de venituri $i
cheltuieli al municipiului Campina);

- elaborarea anuala a proiectului bugetului de venituri $i cheltuieli al
institu{iilor finanJate integral sau par^ial din venituri proprii la nivelul municipiului
Campina

- elaborarea bugetului general consolidat al unitaJii administrativ teritoriale,
rectificarea bugetului local de venituri $i cheltuieli al municipiului Campina,
rectiflcarea bugetului de venituri si cheltuieli al institu^iilor fman{ate integral sau
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par^al din venituri proprii la nivelul municipiului Campina, rectificarea?*!
general consolidat al unita{ii administrativ teritoriale);

- elaborarea proiectului de hotarare privind aprobarea exe$u|tei
trimestriale a bugetului local de venituri $i cheltuieli al munici{
aprobarea execu{iei anuale si trimestriale a bugetului de veniturircif*)
institu{iilor fman{ate integral sau par^ial din venituri proprii la nivelu
Campina, aprobarea alocarii de fonduri de la bugetul local, etc;

- intocmirea documenta{iilor privind contractarea de imprumuturi atat in faza
de achizi{ie cat $i in cele ulterioare semnarii contractelor de imprumut in vederea
modificarii condiJiilor de contractare;

- Tntocmirea de rapoarte, analize $i prognoze privind realizarea bugetului de
venituri si cheltuieli al municipiului Campina pe are le prezinta primarului $i
consiliului local;

- analizarea $i semnarea din punct de vedere economic $i bugetar a
contractelor ini{iate de catre primarie in numele municipiului;

- asigurarea rela{iei de comunicare si de fluidizare a informatiilor de natura
economica dintre serviciile de specialitate coordonate $i celelalte direc{ii din cadrul
primariei;

- organizarea conducerii la zi a registrului datoriei publice si registrul
garan{iilor locale, informarea Ministerului Finan{elor Publice cu privire la hotararile
Consiliului local al municpiului Campina privind contractarea de imprumuri;

- {inerea eviden|ei arhivistice a tuturor contractelor incheiate de catre
institu^ie.

5.1 Serviciul bugetflnanfe contabilitate
Serviciul buget finan{e contabilitate, este in subordinea directorului economic

^i este compus din 2 compartimente dupa cum urmeaza:
a. Compartiment buget,finanfe contabilitate care are urmatoarele atributii:
- fundamentarea $i elaborarea anuala a proiectului bugetului de venituri $i

cheltuieli al municipiului Campina;
- rectificarea bugetului de venituri $i cheltuieli;
- elaborarea unei strategii economice de ansamblu la nivelul administra^iei

locale, privind gestionarea judicioasa $i eficienta a fondurilor publice, care include
elemente de cheltuieli $i de venituri;

- intocmirea Contului de incheiere a exerci{iului bugetar anual pe care il
supune spre aprobare consiliului local;

- intocmirea lunara a contului de execu{ie $i a bilan^ului contabil conform
legislaJiei;

- intocmirea $i urmarirea derularii contractelor de concesiune a serviciilor
publice, modul de calcul a redeven^ei si achitarea in termen a acestora;

- semnarea de legalitate $i conformitate a contractelor din care rezulta pla{i
din bugetul local;

- transpunerea in practica din punct de vedere fmanciar a propunerilor
formulate privind diverse activitaJi $i ac^iuni;

- elaborarea de documenta{ii economice impreuna cu alte compartimente din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului in vederea obtinerii de imprumuturi $i
sume nerambursabile pentru realizarea unor proiecte in municipiul Campina;
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- asigurarea rela{iei de comunicare $i de fluidizare a informa|iilor de m
economica dintre serviciile de specialitate coordonate $i celelalte direc$ii
institutiei;

- stabilirea masurilor care se impun pentru func{ionarea efici
publice subordonate Consiliului local al municipiului Campina;

- asigurarea inventarierii anuale sau ori de cate ori este
materiale $i valorilor banesti ce apar^in municipiului si administrarea
corespunzatoare a acestora;

- crearea unui sistem unitar de prelucrare a datelor care au influen|a asupra
bugetului de venituri $i cheltuieli;

- intocmirea diverselor proiecte de hotarari cu con{inut economico-financiar,
prin serviciile de specialitate coordonate;

- organizarea conducerii la zi a registrului datoriei publice si registrul
garan{iilor locale, informarea Ministerului Finan{elor Publice cu privire la hotararile
consiliului local Campina privind contractarea de imprumuri pentru investi{ii;

- ^inerea eviden{ei tuturor contractelor incheiate de catre institu{ie;
- intocmirea, actualizarea si punerea in aplica{ie a procedurii privind

angajarea si decontarea cheltuielilor bugetare.
- elaborarea proiectelor bugetelor pentru anul bugetar urmator, precum $i

estimarile pentru urmatorii 3 ani pentru unitaJile de invafamant;
- consultarea ^i analizarea propunerilor de buget ale unita{ilor de inva{amant

(ordonatorilor ter^iari de credite); centralizarea acestora in vederea cuprinderii lor in
bugetul local;

- repartizarea pe trimestre a bugetului aprobat, in func{ie de posibilitaJile
reale de incasare a veniturilor sj de priorita{ile stabilite in efectuarea cheltuielilor
pentru fiecare centru bugetar;

- intre{inerea rela{iilor de colaborare profesionale cu unita{ile de inva{amant;
- organizarea eviden{ei angajamentelor legale ^i a angajamentelor bugetare

pentru unita^ile de inva{amant;
- organizarea eviden|ei creditelor bugetare aprobate pentru fiecare centru

bugetar din inva{amant;
- efectuarea deschiderilor de credite, verificarea incadrarii acestora in

planurile aprobate;
- inregistrarea, verificarea sj centralizarea conturilor de execu^ie lunare ale

capitolului "Inva|amant";
- urmarirea, respectarea si punerea in aplicare a hotararilor consiliului local

privind alocarea unor sume pe diferitele destina#i la unita^ile de invatamant;
- intocmirea solicitarilor suplimentare de sume defalcate adresate Consiliul

Jude^ean in situa^ia in care aceste sume sunt insuficiente (salarii personal din
invatamant);

- intocmirea documentelor de plata si asigurarea pla^ilor cheltuielilor
bugetare, in limita creditelor deschise $i a disponibilitaJilor aflate in cont; verificarea
conditiilor de acceptare a documentelor de plata; verificarea concordanJei intre
Ordinele de plata emise $i extrasele de cont eliberate de Trezorerie, banci, $.a.;

- planificarea, coordonarea, organizarea si controlarea {merii eviden^ei
contabile bugetare;

- exercitarea activita{ii de control fmanciar preventiv;
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- intocmirea fisei mijloacelor fixe, eviden|ierea si inregistrarea
a imobilizarilor $i a amortizarilor mijloacelor fixe din patrimoniul public sj
al Municipiului Campina; //

- intocmirea balan{elor lunare, darilor de seama contabil^
anuale $i a oricaror altor situaJii fmanciare cerute de Direc|ia Jude{e
Publice sau Trezorerie;

- mtocmirea registrelor contabile prevazute de legisla^ia in vigoare;
- urmarirea $i inregistrarea contabila a derularii creditelor luate de

administra{ia locala;
- eviden{ierea si urmarirea oricaror avansuri platite si a decontarii lor;
- derularea activita{ilor de casierie a Primariei;
- intocmirea fi$ei debitorilor si creditorilor;
- intocmirea si eviden{a facturilor emise de Primarie pentru vinzari,

concesiuni, inchirieri, asocieri, etc.;
- eviden{a contractelor ^i a incasarilor din concesiuni, inchirieri, asocieri,

vinzari, etc.;
- eviden{a documentelor cu regim special $i a altor valori;
- intocmirea bugetelor proiectelor, programelor $i activita^ilor proprii;

intocmirea la termen a documentelor de angajare bugetara $i de plata ale activita{ilor
din coordonarea compartimentului;

- elaborarea proiectelor bugetelor locale echilibrate ^i anexelor la acestea,
pentru anul bugetar urmator, precum $i estimarile pentru urmatorii 3 ani;

- intocmirea si prezentarea spre aprobare a bugetului general local, care dupa
consolidare, prin eliminarea transferurilor dintre aceste bugete, va reflecta
dimensiunea efortului fmanciar public la nivel de Municipiu;

- consultarea si analizarea propunerilor de buget ale institu{iilor subordonate
(ordonatorilor ter^iari de credite); centralizarea acestora in vederea cuprinderii lor in
bugetul general;

- repartizarea pe trimestre a bugetului aprobat, in func{ie de posibilita^ile reale
de incasare a veniturilor $i de priorita{ile stabilite in efectuarea cheltuielilor;

- intre{inerea rela{iilor de colaborare profesionala cu institu^iile fman^ate de la
bugetul local.

- organizarea eviden^ei angajamentelor legale $i a angajamentelor bugetare
pentru fiecare subdiviziune a clasifica$iei bugetare;

- organizarea eviden{ei creditelor bugetare aprobate pentru fiecare
subdiviziune a clasifica{iei bugetare precum $i a modificarilor intervenite pe
parcursul anului, ca urmare a rectificarilor de buget;

- organizarea eviden{ei angajamentelor bugetare sj compararea datelor
angajamentelor bugetare aprobate si a celor angajate pentru a putea determina
creditele bugetare disponibilecare pot fi angajate;

- reevaluarea la finele lunii a angajamentelor legale exprimate in alte monede
decat moneda na{ionala;

- angajarea $i ordonan{area cheltuielilor pe baza documentelorjustificative;
- efectuarea deschiderilor de credite (finam;ari), atat pentru conturile proprii

cat ^i pentru conturile unita{ilor subordonate, verificarea incadrarii acestora in
planurile aprobate;
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- Tnregistrarea, verificarea si centralizarea conturilor de execu|ieJunare ale
fiecarei umta^i subordonate;

- intocmirea sj prezentarea spre aprobare a Consiliului lo
Campina, pana la data de 31 mai a fiecarui exerci{iu financj|
execu{ie ale bugetului local, ale imprumuturilor interne si ext
cheltuielilor eviden{iate in afara bugetului local;

- intocmirea si promovarea catre Primar a rapoartelor dfcyy^$^T in
vederea ini^ierii proiectelor de hotarari din domeniul propriu de activi1m

- mtocmirea intregii documenta|ii: proiect de hotarare, expunere de motive,
raport de specialitate privind: rectificarea bugetului de venituri $i cheltuieli, ca
urmare a unor propuneri foarte bine fundamentate ale ordonatorilor de credite;
utilizarea fondului de rezerva $i a fondului de rulment; alocarea unor sume pentru
ac{iuni culturale, religioase $i sportive; contractarea de imprumuturi, etc,

- urmarirea, respectarea sj punerea in aplicare a hotararilor consiliului local
privind alocarea unor sume pe diferitele destina{ii;

- urmarirea, respectarea $i {inerea eviden{ei sumelor defalcate din unele
venituri ale bugetului de stat pe destinatii precise stabilite prin Legea bugetului de
stat;

- intocmirea solicitarilor suplimentare de sume defalcate adresate Consiliul
Jude{ean in situa{ia in care aceste sume sunt insuficiente (salarii personal din
inva{amant, crese, asisten{ipersonali, persoane cu handicap, $.a.m.d.);

- intocmirea documentatiilor necesare pentru contractarea de imprumuturi de
catre institu^ie de la diferi{i agem;i de creditare;

- urmarirea derularii contractelor de credit, plata ratelor, a dobanzilor ^i a
comisioanelor percepute; ^inerea registrului datoriei publice;

- confruntarea nivelului deschiderilor de credite din eviden^a serviciului buget
cu cel din contul de execu{ie emis de trezorerie;

- verificarea periodica a evolu{iei incasarilor ^i efectuarea pla^ilor;
- intocmirea $i rectificarea bugetului cheltuielilor eviden{iate in afara

bugetului local, angajarea $i ordonan^area cheltuiellile din aceste bugete;
- intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activita{ilor proprii;
- intocmirea la termen a documentelor de angajare bugetara $i de plata ale

activita{ilor din coordonarea biroului.

b. Compartiment evidenta impozite si taxe care are urmatoarele atributii:
- asigura respectarea regulamentului operatiunilor de casa si a prevederilor

Legii nr.22/1969 completata si modificata ulterior;
- efectueaza incasari pe baza chitantelor editate de calculator cat si cele emise

manual si asigura depunerea numerarului pe baza de borderou si foaie de varsamant
la Trezorerie;

- tine evidenta incasarilor si platilor Tn numerar cu ajutorul Registrului de casa
care se intocmeste de acesta pe baza documentelor justificative si se preda zilnic
compatimentului financiar - contabil.

- plateste salariile personalului din cadrul unitatii, ajutoare de urgenta,
indemnizatiile, respectand cu strictete normele privind operatiunile de casa.

- depune la trezorerie, in termenele legale prevazute, unde este deschis contul
curent, sumele incasate, precum si sumele neplatite drept salarii, precum si
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depunerea actelor de banca si ridicarea extrasului de cont pentru tc
institutiei.

- raspunde pentru verificarea, valabilitatea si autenticitatea
care se dispune plata oricarei sume, conform documentelor de pla|
conform documentelor de plata si confrunta semnaturile acestora ci
semnaturi la documentele de plata primite.

- intocmeste lista nominala a persoanelor care nu au incasat drepHmFe in
termenul prevazut de lege si o preda ca anexa la registrul de casa in ziua depunerii
in cont a acestora;

- efectueaza orice fel de plata in numerar dispusa prin documente legale de
catre biroul buget finante contabilitate;

- reaspunde de incasarea (inclusiv prin aplicatia informatizata de Impozite si
Taxe, alte venituri bugetare, emitand chitanta pentru orice suma incasata;

- verifica borderourile din cadrul serviciului impozite si taxe, intocmeste foaia
de varsamant si raspunde de exactitatea conturilor in care sunt mcasate sumele
conform clasigflcatiei bugetare;

- asigura securitatea valorilor banesti incasate
- asigura si raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor

din evidenta privind impozitele si taxele locale;
- efectueaza urmatoarele operatiuni cu TREZORERIA:
- depune si ridica documente pentru toate produsele primariei
- ridica extrase de cont si anexe pentru toate produsele primariei, inclusiv

stare fmanciara
- depune numerar pentru toate conturile / subconturile curente
- ridica numerar pentru toate conturile / subconturile curente

5.2 - Serviciul impozite $i taxe
Serviciul impozite si taxe este in subordinea directorului economic si este

compus din 2 compartimente dupa cum urmeaza:
a. Compartimentele impozite $i taxepersonaefizice $ipersoanejuridice care

au urmatoarele atribu{ii:
- realizarea in mod unitar a strategiei $i programului Primariei Municipiului

Campina in domeniul fman{elor publice locale $i aplicarea politicii fiscale a statului
si a Municipiului Campina;

- asigurarea, prin compartimentele de specialitate, a constatarii si verificarii
materiei impozabile, impunerii tuturor contribuabililor, persoane fizice $i juridice,
incasarii veniturilor bugetare si a fondurilor extrabugetare de la popula{ie, ac^ionarea
prin mijloace specifice pentru combaterea evaziunii fiscale $i organizarea eviden^ei
sintetice si analitice pe categorii de venituri;

- colaborarea cu principalele organe ale administra$iei de stat pentru aducerea
la indeplinire a atribu^iilor ce-i revin prin lege, precum si pentru combaterea
evaziunii fiscale;

- efectuarea punctajului intre datele din evidenta fiscala si datele inscrise in
registrul agricol;

- intocmirea si prezentarea la termenele stabilite a rapoartelor de specialitate
in vederea ini^ierii proiectelor de hotariri privind aprobarea impozitelor $i taxelor
locale, a darilor de seama, situaJiilor statistice, informarilor ^i rapoartelor cu privire
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la a$ezarea impunerilor, execu|iei de casa a bugetului local, a fondurJ
gestioneaza potrivit legii, precum si a rezultatelor verificarilor
persoanelor fizice sJ a agen{ilor economici;

- a$ezarea impozitelor si taxelor locale, prin date certe, pe
putea estima veniturile fiscale ale bugetului local;

- gestionarea poziJiilor la impozitele pe cladiri, teren, taxa
mijloacelor de reclama sJ publicitate sJ mijloace auto;

- supravegherea modului in care contribuabilii isJ respecta obliga{iile pe care
le au fa{a de bugetul local, in ceea ce prive$te calcularea, declararea sJ virarea
impozitelor sJ taxelor locale in termen sJ atragerea de venituri suplimentare la
bugetul local;

- organizarea de ac{iuni de verificare a declaraJiilor facute de contribuabilii,
persoane fizice, in sensul depistarii neconcordan{elor existente intre declara{iile
facute sJ situa{ia din teren a materiei impozabile de orice natura (teren, ocupare
domeniu public, publicitate), nedeclarate;

- confruntarea autoriza{iilor de construire emise de Compartimentul Urbanism
sJ Amenajare a Teritoriului, sJ cu baza de date a Direcpei de Impozite sJ Taxe
Locale, pentru identificarea imobilelor nou construite, care nu au fost declarate dupa
expirarea termenului de valabilitate a autoriza{iilor de construire;

- verificarea persoanelor juridice, pe baza unui program de control lunar,
pentru identificarea bunurilor impozabile nedeclarate, a omisiunilor in valorile
impozabile declarate; stabilirea diferen{elor intre valorile declarate sJ cele faptice
acolo unde este cazul, urmarindu-se sJ modul de aplicare a procentelor de impozitare
la cladirile nereevaluate;

- organizarea de ac{iuni tematice privind reclama sJ publicitatea sJ ocuparea
domeniului public;

- identificarea in teren a bunurilor impozabile (firme montate, reclame, afi$e,
precum bunuri care ocupa domeniul public) pentru care nu s-au achitat sJ taxele
cuvenite, in vederea taxarii;

- verificarea organizatorilor de spectacole precum sJ a localurilor unde se
desfa$oara ac{iuni de discoteca a$a cum sunt defmh:i in Codul Fiscal privind
respectarea obliga{iilor ce le revin privind declararea, eviden{ierea sJ varsarea la
bugetul local a impozitului datorat;

- elaborarea lunara a Programului de inspec{ie fiscala, care cuprinde
societa^ile care vor fi supuse controlului fiscal in luna respectiva, a Avizelor de
inspecpe fiscala sJ a ordinelor de deplasare a inspectorilor, care sunt imputerniciti
pentru desfa^urarea inspecjiei fiscale in materie de impozite sJ taxe locale;

- eliberarea certificatelor fiscale, necesare contribuabililor la diverse
opera{iuni pe care ace$tia le efectueaza;

- gestionarea arhivelor cu dosarele fiscale ale contribuabililor din Municipiul
Campina, atat persoane fizice cat sJ persoane juridice;

- identificarea sediului sau domiciliului debitorilor, cu sprijinul organelor de
poli{ie sau a Registrului Comer^ului, ori a instam:elor;

- aplicarea procedurii executarii silite, prevazuta de actele normative in
vigoare, pentru recuperarea debitelor restante de la contribuabili, prin intocmirea de
soma{ii sJ titluri executorii in cazul nepla{ii la termenele legale, iar in cazul depasJrii
termenelor dupa deschiderea procedurii, trecerea la urmatoarele forme de executare
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silita sJ anume: infiin|area de popriri asupra conturilor contribuabililor pr'"
juridice, intocmirea de procese verbale de sechestru sJ valorificarea''bunuirn
licita{ie; f '

- efectuarea situa{iilor centralizatoare lunare, cu eviden{a ma
din executarea silita; intocmirea situa{iilor centralizatoare an?
societa$ile, respectiv sumele ramase de recuperat;

- valorificarea bunurilor sechestrate prin modalita$i prevazute de dispozipile
legale in vigoare;

b. Compartimentul executari silite, amenzi care are urmatoarele atributii:
- verifica trimestrial situa{ia restan{elor;
- comunica in scris debitorilor ( personae fizice sJ juridice ) obligaJiile sJ

crean{ele bugetare restante, intocmind in$tiim;ari de plata ca acte premergatoare
executarii silite, deplasandu-se pe teren in vederea inmanarii acestora;

- in caz de neachitare intocme$te soma{ia inso{ita de titlul executoriu sJ daca
nu achita trece la sechestrul asupra bunurilor mobile sJ imobile;

- identifica existen{a bunurilor sechestrate sJ starea lor fizica, unde este cazul;
- contacteaza personae specializate pentru evaluarea bunurilor;
- stabilesJe modul de valorificare a bunurilor sechestrate conform codului de

procedura fiscala;
- instituie poprire la ter^i;
- intocme$te sistari de popriri in caz de achitare;
- furnizeaza informatii sJ date necesare executarii silite la cererea altor

institu{ii sau structuri de executare;
- tine eviden{a cererilor de acordare a inlesnirilor la plata a impozitelor sJ

taxelor a dobanzilor ^i penalita^ilor de intarziere conform prevederilor legale;
- asigurarea evidentei extrabugetare a debitorilor aflati in starea de

insolvabilitate si la debitorii scosi din active, dar urmariti in continuare.
5.5 Oficiulpentru consultanfaflscala
Oficiul pentru consultan|a fiscala este in subordinea directorului economic $i

are urmatoarele atribu^ii:
- consiliaza contribuabilii pe probleme legate de rolul fiscal (situa^ia

patrimoniala - bunuri mobile $i sau immobile, impozite aferente, pla{i, termene
scadente, orice alte probleme legate de rolul fiscal), in limita competen{elor legale;

- prime$te declara{iile tip de impunere pentru cladiri/auto/teren insoJite de
documentele justificative conform normelor prevazute de Codul Fiscal;

- examineaza in mod obiectiv, din punct de vedere legal, fiecare caz in parte,
indrumand contribuabilii in vederea completarii $i depunerii declara^iilor de
impunere ori a diverselor cereri sau formulare tipizate, precum sJ a documentelor
legale ce stau la baza intocmirii lor corecte (certificate de mo$tenitor, hotarari
judecatore$ti definitive, acte de partaj voluntari, contracte de vanzare - cumparare,
acte de dona^ie, cadastre, autorizaJii de construc{ie, autoriza{ii de extindere sau
modernizare cladiri, autoriza|ii de demolare, acte de dezmembrare sJ orice alte
inscrisuri legale prin care se modifica patrimoniul contribuabilului);

- verifica corectitudinea ^i concordan|a datelor declarate $i eviden^iate in baza
de date informatizata, cu datele evidenJiate in oricare din inscrisurile oficiale aflate
mai sus.
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- verifica din punct de vedere al legalitatii sJ valabilitatii toate
inscrisurile ce stau la baza declara|iilor, precum sJ respectarea teri^enuiu|^i
depunere; '' ' " '

- pune la dispozi{ia contribuabilului toate formularele sJ deck
transmite acestuia informapi privind obliga{iile fiscale cei revin;

- pune la dispozi{ia contribuabilului formularistica pentru^4^i^B^a
certificatului fiscal si-l indruma in vederea completarii corecte;

- la primirea cererii pentru eliberarea certificatului fiscal verifica datele din
patrimoniu declarate de solicitant sJ cele existente in eviden{a informatizata in caz
de neconcordan|a sunt solicitate inscrisuri in vederea clarificarii situa{iei;

- elibereaza certificatul fiscal solicitantului in termenul legal;
- asigura arhivarea documentelor emise sau intocmite;
- asigurarea managementului documentelor, primite sJ inregistrate, de la

ceta{eni prin distribu{ia acestora catre compartimentele sau serviciile direc{iei, in
urma verificarii sJ repartizarii de catre director sau $efde serviciu;

- asigurarea de rela{ii cu publicul referitoare la solicitarile personale ale
ceta{enilor, depuse spre solu{ionare la direc{ia economica a primariei municipiului
Campina, cu respectarea legilor referitoare la informa$iile de interes public sau a
legilor cu privire la managementul informa^iilor clasificate ^DO$ta secreta)

- asigurarea managementului documentelor clasificate prin aplicarea legilor
privitoare la manipularea, transmiterea sJ gestionarea informa^iilor clasificate.

- asigurarea managementului documentelor rezultate prin sJ din utilizarea
serviciilor po$tale de orice tip

- transmiterea catre compartimentul de contabilitate a justificarii activita^ii de
corespondem;a conform contractelor incheiate.

6. Direcfia investitii
- este in subordinea Primarului municipiului Campina, este condusa de un

director executiv sJ este compusa din 3 structuri functionale : compartimentul
investi^ii , compartimentul administrare parcare pia{a si serviciul achizitii publice,
programe de fmantare.

a.Compartimentul investijti este in subordinea directorului de investitii sJ are
urmatoarele atribu^ii specifice:
- intocmesJe programul de investi^ii, precum sJ prognoza pe urmatorii trei ani

in baza notelor de fundamentare inaintate de serviciile din cadrul primariei,
respectiv serviciile/institu{iile subordonate consiliului local; rectificarea,
actualizarea, modificarea acestora;

- ini{ierea, lansarea procedurilor de achizi|ii publice, contractarea sJ derularea
contractelor de elaborare a studiilor de fezabilitate sJ a proiectelor tehnice ale
obiectivelor cuprinse in Programele multianuale de investi^ii ale municipiului
Campina;

- recep{ionarea documentatiilor tehnice (S.F. si P.T.) proiectate in baza
contractelor de prestari servicii gestionate in cadrul Compartimentului investi^ii;

- urmarirea execuJiei obiectivelor de investitii prin dirigin^i de ^antier pentru
obiectivele de investuJi;
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- urmarirea respectarii sistemului de asigurare a calita{ii
executant; participarea la verificarea lucrarilor pe faze de execu{ie;
caz, a sistarii executiei, demolarii sau refacerii lucrarilor executate^ecor^spI
in baza solutiilor elaborate de proiectant;

- efectuarea recep{iilor la terminarea lucrarilor sj a recef
expirarea perioadei de garan{ie, comunicarea recep{iilor Servicii
Contabilitate in vederea luarii in eviden{a contabila;

- certificarea eliberarii garan{iei de buna execu{ie pentru contractele
gestionate in cadrul Compartimentului InvestiJii;

- intocmirea documenta{iilor pentru eliberarea certificatelor de urbanism $i a
autorizaJiilor de construire pentru obiectivele de investi{ii inijiate de autoritatea
locala;

- solicitarea avizelor I.S.C. in vederea lansarii lucrarilor de execu{ie a
obiectivelor de investh:ii;

- elaborarea certificatelor constatatoare primare $i finale pentru contractele
gestionate in cadrul Compartimentului Investi{ii;

- intocmirea centralizatorului cu propuneri de tragere lunare a sumelor
aferente obiectivelor fmanJate din credite;

- ini{ierea decontarilor lucrarilor efectuate admi$and la plata numai lucrarile
corespunzatoare din punct de vedere cantitativ $i calitativ;

- intocmirea ^i actualizarea fi^elor pentru obiectivele de investi$ii ini^iate ^i
derulate de Compartimentul Investi{ii;

- intocmirea ^i supunerea spre aprobare a execu{iei bugetare privind
investi$iile anuale;

- intocmirea sJ arhivarea Car{ii tehnice a obiectivelor de investi|ie;
- urmarirea $i eviden^a tuturor investi^iilor realizate din bugetul consolidat al

municipiului Campina, din alte surse, programe de fman{are nerambursabile,
programe guvernamentale.

b. Administrare parcare piafa func{ioneaza sub directa coordonare a
directorului de investitii ^i are urmatoarele atribu^ii directe:

- administreaza $i gestioneaza parcarea cu plata $i WC-ul public al primariei
municipiului Campina;

- incaseaza contravaloarea parcarii a^a cum este stabilita prin HCL;
- distribuirea de tichete pentru parcarile plata cu ora;
- urmarirea sistemului de management;
- asigura marcarea parcarilor plata cu ora, montarea de indicatoare

corespunzatoare.

c. Servidul achizitii publice, programe de finantare - este in subordinea
directorului executiv si esteformat din 4 compartimente dupa cum urmeaza:

cl. Compartimentul achizi{iipublice are urmatoarele atributii directe:
- intocmirea formei iniJiale a programului anual al achizitiilor publice pe baza

listei cuprinzand necesita{ile compartimentelor de specialitate ale instituJiei, lista
defmitivata $i aprobata de catre comisia desemnata in acest sens, in func{ie de
gradul de prioritate al necesita{ilor,obiectivitatea acestora, anticiparile privind
fondurile ce urmeaza a fi alocate in bugetul local sau ce pot fi atrase din alte surse;
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- definitivarea programului anual al achizipilor publice
bugetului de venituri si cheltuieli pe anul Tn curs, in baza referatel
compartimentele de specialitate;

- modificarea programului anual de achizi^ii publice
primite de la compartimentele de specialitate;

- coordonarea activita{ii de elaborare a documenta{iei de atrib
- organizarea, derularea $i fmalizarea procedurilor pre

OUG 34/2006 actualizata, de atribuire a contractelor de achizi{ie publica (achizi{ii
de produse, servicii sau lucrari);

- publicarea anun{urilor de inten{ie, anun{urilor/invita{iilor de participare $i
anun{urilor de atribuire aferente procedurilor de atribuire a contractelor de achizi{ie
publica;

- mtocmirea referatelor in vederea emiterii actului administrativ de constituire
a comisiilor de evaluare a ofertelor pentru atribuirea contractelor de achizi{ii
publice;

- informarea ofertanJilor participan{i la procedura privind rezultatul acestea in
baza raportului procedurii mtocmit de catre comisia de evaluare a ofertelor;

- mtocmirea referatelor de restituire a garan{iilor de participare;
- constituirea si pastrarea dosarului achizi{iei publice;
- asigurarea colaborarii cu ANAP, m conformitate cu actele normative in

vigoare privind atribuirea contractelor de achizi{ie publica, a contractelor de
concesiune de lucrari publice $i servicii;

- elaborarea Raportului anual privind contractele atribuite in anul anterior;
- intocmirea, modificarea, punerea ln aplicare a procedurii de efectuare a

achizi{iilor publice de produse, servicii sau lucrari.
C2. Compartimentprograme definan(are relafii internafionale $iprotocol
Are ca scop principal atragerea de fonduri cu fmanJare interna sau

interna{ionala pentru realizarea unor proiecte privind dezvoltarea locala ^i are
urmatoarele atribu^ii directe:

- participa la elaborarea ^i redactarea strategiilor de dezvoltare locale, a
planurilor integrate de dezvoltare urbana, planurilor locale de ac^iune sau orice alte
planuri care vizeaza dezvoltarea municipiului; culegerea datelor necesare elaborarii
acestor docuniente;

- monitorizarea Programelor OperaJionale Sectoriale sau alte programe cu
fman{are externa in care care municipiul Campina este eligibil;

- identificarea de surse de finan{are pentru proiectele de dezvoltare, elaborarea
si implementarea de proiecte cu fman{are interna{ionala;

- identificarea partenerilor pentru proiectele de cooperare interna^ionala
ini|iate de Primaria Municipiului Campina;

- elaborarea si redactarea aplicaJiilor de finan^are in vederea atragerii de
fonduri interna{ionale pentru proiectele care urmeaza sa fie depuse pentru finan{are
nerambursabila;

- Trimiterea in termen a raspunsurilor la solicitarile de clarificari trimise de
Organismul Intermediar in procesul de evaluare a proiectelor depuse pentru
fman{are;

- pregatirea documentelor necesare semnarii contractelor de finan{are
nerambursabila din fonduri internationale;
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- constituie echipa de implementare a proiectelor cu
nerambursabila;

- coordoneaza activitatea echipelor de implementare a prc
din fonduri interna{ionale; |

- colaboreaza cu Organismele Intermediare $i Autoritap
responsabile cu gestionarea programelor interna{ionale ;

- elaborarea sJ punerea la dispozi{ia Organismului
evaluarea aplica{iilor de finan{are, toate informa{iile solicitate de catre acestia in
vederea completarii documenta{iei depuse pentru obtinerea fman^arii;

- ini{iaza $i participa la comisiile de achizi{ii pentru bunuri sj servicii, lucrari
care se achizi{ioneaza in cadrul proiectelor din fonduri interna$ionale;

- intocmirea $i gestionarea contractelor de achizi{ii care se incheie in cadrul
proiectelor cu finanJare interna{ionala;

- intocme$te cereri de rambursare, rapoarte intermediare tehnice sJ financiare,
precum sj raportarile fmale pentru proiectele cu finan{are interna{ionala aflate in
derulare;

- raspunde la toate solicitarile de clarificari venite din partea Organismului
Intermediar referitoare la proiectele aflate in implementare;

- elaborarea tuturor documentatiilor solicitate de catre Autoritatea de
Management in vederea extinderii perioadei de implementare a proiectelor de
investi{ii cu finana{are nerambursabila daca este cazul.

- elaboreaza proiectele de hotarari aferente proiectelor cu finan{are
interna{ionala;

- ini{ierea de ac^iuni ^i programe , respective asigurarea de informa{ii,
consiliere, monitorizare pentru atragerea investitorilor strani in municipiul Campina;

- organizarea $i derularea activita{ii de identificare, selectare ^i procurare a
surselor informationale privitor la Programele U.E. sau a altor surse externe de
finan{are nerambursabila;

- centralizarea ofertelor sJ studiilor de proiecte cu posibilita{i de flnan^;are de
interes pentru comunitate;

- asigura eviden{a tuturor materialelor legate de activitatea de derulare,
urmarire Programe interna{ionale;

- intocme$te rapoarte intermediare $i fmale vizand derularea Programelor
U.E. sau a altor programe, annual sau de cate ori se solicita;

- urmarirea programului U.E de manifestari sociale, culturale de mediu ^i
organizarea impreuna cu celelalte compartimente de specialitate a unor manifestari
locale.

- promovarea catre factorii interesa{i a ofertelor de programe din partea U.E.
$i a ora$elor infraJite cu municipiul Campina;

- acordarea de asisten{a poten^ialilor beneflciari ai programelor specifice ale
U.E. la accesarea $i implementarea unor proiecte fmanJate ( coflnan^ate ) din fonduri
ale U.E

- asigurarea coordonarii $i facilitarii ac^iunilor de asistena directa a Uniunii
Europene la nivelul unor parteneri din municipiul Campina;

- ini|ierea si dezvoltarea unor contacte directe cu principalii fman{atori ai unor
proiecte de dezvoltare locala.
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- identificarea problemelor economice sj sociale ale
sub incidenJa asisten^ei acordate de U.E. j '-

- elaborarea de propuneri privind incheierea de acorduriLde
tnfratire, cu localita$i $i strainatate si asocieri m probleme care
Campina;

- colaboreaza cu structurile associative ale municipiilor in
dezvoltarii de proiecte sau programe cu impact regional la nivel local, Autoritatile
de Management din cadrul ministerelor de resort.;

- elaboreaza informari privind activitatea desfasurata $i stadiul aplicarii
masurilor de diseminare europeana.

- intocme$te materiale de prezentare a municipiului pentru publica{ii de
specialitate;

- asigurarea colaborarii administra{iei locale cu organiza{iile societa{ii civile
$i organiza{iile nonguvernamentale, pentru dezvoltarea unor obiective comune;

- atrage fina{ari nerambursabile $i managementul proiectelor accesate;
- consiliaza primarul in probleme de finam>re europeana $i rela^ii

interna^ionale;
- organizeaza evenimente de natura sa informeze opinia publica $i mass -

media cu privire la probleme legate de Uniunea Europeana;
- intre{inerea $i dezvoltarea rela{iilor de parteneriat $i cooperare interna^ionala

cu asocia{ii, institu^ii sau ora^e din Europa $i din lume;
- dezvoltarea rela{iilor de cooperare cu ora$ele mfra^ite ^i dezvoltarea unor noi

parteneriate prin proiecte, schimburi de experien{a, colaborari;
- asigura coresponden{a cu Ministerul Afacerilor Externe in vederea ob{inerii

avizelor asupra proiectelor Acordurilor de colaborare dintre Primaria Campina $i
localita^i din afara {arii.

- organizarea protocolului ocazionat de vizitele delegaJiilor straine sau
romane la Consiliul Local $i Primaria Municipiului Campina;

C3. Compartiment implementare proiecte finantate din fonduri externe
nerambursabile (acest compartiment functioneaza numai cat sunt in derulare
proiecte fmantate din fonduri externe nerambursabile)

- sarcinile acestui compartiment sunt stabilite prin contractele de finantare a
proiectelor la Capitolul "Managementul proiectului" unde este stabilita echipa de
proiect si sarcinile echipei in implementarea proiectului respectiv.

C4. Centru de informare turistica
- informarea generala asupra ofertei turistice si a atractiilor turistice locale,

regionale sau nationale, evenimente culturale si de afaceri;
- informatii privind accesul spre obiectivele turistice sau alte atractii turistice;
- punerea la dispozitia turistilor de materiale de promovare locale, regionale

sau nationale;
- informarea privind oferta locala de cazare, cu serviciu cu titlu gratuit -

posibilitati de petrecere a timpului liber sau orice alte facilitati ce pot insoti o
calatorie turistica sau /si de interes turistic sau mai bine zis facilitati de agrement;

- informare cu privire la posibilitati de rezervare a biletelor de transport,
precum si cu privire la ghizii turistici locali, nationali si specializati;

- organizeaza manifestari turistice cu scop promotional( festivaluri, seri
turistice, targuri, evenimente sportive , stiintifice etc.)
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- spijina agentii economici din zona, oferind consultanta
promovarea acestora prin intermediul centrului;

- stabileste contacte cu centre similare pentru promovarea
turistice;

- asigura colaborarea centrului turistic cu departameni
promovare din cadrul Ministerului Turismului si alte centre din tara,^

- propune conducerii primariei modalitatile optime pentru ^pur5iTcitatea
centrului si solicita alocari bugetului necesar acesteia;

- propune masuri pentru stimularea dezvoltarii ofertei turistice locale;
- identifica si promoveaza in colaborare cu asociatiile turistice locale si zonale

produsele turistice locale si zonale;
- realizeaza inventarierea elementelor de patrimoniu turistic local si propune

conducerii primariei administrarea optima a acestora:
- realizeaza ghidul de informare turistica, care se actualizeaza anual sau ori de

cate ori este nevoie;
- contribuie la cercetarea nevoilor pentru produse si servicii;
- acorda asistenta turistilor pentru depunerea reclamatiilor, nemultumirilor si

sesizarilor privitoare la calitatea serviciilor turistice;
- implementeaza si aplica reglementarile legale specifice.

7. Compartiment audit - intern
- Compartiment in subordinea primarului Municipiului Campina sJ are

urmatoarele atribu{ii specifice:
- elaborarea proiectului anual de audit public intern sj efectuarea misiunilor

de audit public intern potrivit acestuia;
- elaborarea normelor metodologice specifice entita{ii publice Tn care i$i

desfa$oara activitatea;
- efectuarea activita{ii de audit public intern, raportarea periodica asupra

constatarilor, concluziilor $i recomandarilor rezultate din activitatea sa;
- informarea Unitajii Centrale de Armonizare pentru auditul public intern

despre recomandarile neansu{ite de catre conducatorul institu^iei sau serviciilor
publice subordinate Consiliului Local al Municipiului Campina;

- elaborarea raportului annual de audit,
- raportarea conducatorului institu{iei in cazul identificarii unor iregularitaji

sau posibile prejudicii,
- verificare respectarii normelor, instruc^iunilor precum sJ a codului de

conduita etica in cadrul compartimentelor de audit intern al institu{iilor fmam>te din
bugetul local; ini^ierea masurilor corrective necesare, in cooperare cu conducatorul
institu^iei;

- desfa$urarea auditurilor ad-hoc, respective misiunilor cu character
exceptional, necuprinse in palnul annual de audit public;
- auditarea cel pu{in o data la 3 ani a urmatoarelor activita{i:

- angajamentele bugetare din care deriva direct sau indirect obliga{ii de plata,
inclusive din fondurile comunitare;

- pla{ile asumate prin angajamente, inclusive din fonduri comunitare;
- vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul

privat al statului sau al unita{ii administrative teritoriale;
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- concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al
al unitatii admnistrativ teritoriale;

- constituirea veniturilor publice, respective modul de autorizar^
titlurilor de creanJe, precum si a facilitaJilor acordate la incasare acestc

- alocarea creditelor bugetare;
- sistemul contabil;
- sistemul de luare a deciziilor;
- sistemele de conducere $i control,
- activitaJile de consiliere desfasurate de auditorii interni care cuprind

urmatoarele tipuri de consiliere:
a. consultanJa, avand ca scop identificarea obstacolelor care impiedica

desfa$urarea normala a proceselor, stabilirea cauzelor, determinarea consecin{elor
prezentand totodata solu$ii pentru eliminarea acestora;

b. facilitarea in^elegerii, destinata ob{inerii de informa^ii suplimentare
pentru cunoasterea in profunzime a func{ionarii unui sistem standard sau a unei
prevederi normative, necesare personalului care are ca responsabilitate
implementarea acestora;

c. formarea $i perfec{ionarea profesionala, destinate furnizarii
cuno$tin{elor teoretice sj practice referitoare la managementul fmanciar, gestionarea
riscurilor $i controlul intern.

8. Birou pentru situa{ii de urgenfa civile
Biroul pentru situa{ii de urgen{a civile se subordoneaza direct Primarului

Municipiului Campina si are urmatoarele atribu{ii specifice:
- identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre

naturale si tehnologice de pe teritoriul municipiului Campina;
- culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor ^i

informa^iilor referitoare la situa^iile de urgen{a;
- informarea si pregatirea preventiva a popula^iei cu privire la pericolele la

care este expusa, masurile de autoprotec^ie ce trebuie indeplinite, mijloacele de
protec^ie puse la dispozi{ie, obligatiile ce ii revin sj modul de ac{iune pe timpul
situa^iei de urgen|a;

- organizarea ^i asigurarea starii de operativitate $i a capacita{ii de interven^ie
optime a serviciilor pentru situa^ii de urgen^a $i a celorlalte organisme specializate
cu atribu{ii in domeniu;

- instiin{area autorita^ilor publice si alarmarea popula{iei in situa^iile de
urgen^a;

- organizarea pregatirii pentru protec^ia popula$iei, a bunurilor materiale, a
valorilor culturale si arhivistice, precum si a mediului impotriva aefectelor
dezastrelor si ale conflictelor armate;

- luarea masurilor pentru asigurarea condi^iilor minime de supravie^uire a
popula{iei in situa^ii de urgen^a sau de conflict armat;

- organizarea $i executarea interven^iei operative pentru reducerea pierderilor
de vie|i omene$ti, limitarea $i inlaturarea efectelor situa{iilor de urgen^a civila $i
pentru reabilitarea utilita{ilor publice afectate;

- limitarea $i inlaturarea efectelor dezastrelor $i a efectelor atacurilor din aer
pe timpul conflictelor armate;
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- participarea la misiuni interna|ionale specifice;
- constituirea rezervelor de resurse financiare si tehnico -n

in situatii de urgen|a sau de conflic armat;
- Tntocmirea planurilor operative, de pregatire si planificE

specialitate;
- propunerea fondurilor necesare realizarii masurilor de prot^
- participarea la exercitiile, aplica|iile si activita$ile de

protec{ia civila;
- coordonarea activitatllor serviciilor de urgenta voluntare;
- intocmirea planurilor de cooperare cu institutiile cu responsabilitati in

domeniul situatjilor de urgen{a si organismele nonguvernamentale;
- realizarea, intre^inerea $i func^ionarea legaturilor si mijloacelor de in^tiin^are

$i alarmare in situa{ii de urgenta;
- organizarea unor ac^iuni pentru pregatirea populatlei pentru situat,iile de

urgenta;
- acordarea asisten{ei tehnice $i sprijinul pentru gestionarea situatiilor de

urgent,a;
- exercitarea controlului aplicarii masurilor de protect^ie civila in plan local la

operatorii economici subordonat,i;
- coordonarea evacuarii populat,iei din zonele afectate de situat,iile de urgenp,
- stabilirea masurilor necesare pentru asigurarea hranirii, a cazarii si a

alimentarii cu energie si apa a populatiei evacuate;
- asigurarea masurilor pentru asigurarea ordinii publice in zonele sinistrate;
- gestionarea, depozitarea , intreJinerea $i conservarea tehnicii, aparaturii si

materialelor de protec{ie civila, prin serviciile de specialitate subordonate.

9. Compartiment informatica se subordoneaza direct primarului si are
urmatoarele atribut^ii:

- administreaza re{eaua de calculatoare primariei
- instaleaza echipamente de calcul, le configureaza, refac sistemele de calcul

atunci cand este cazul;
- configureaza si administreaza Active Directory Windows 2003 Server,

impunand reguli $i protocoale pentru sistemele de calcul bazate pe parole de acces,
in vederea utilizarii fara incidente a posibilitatilor oferite de re{ea;

- executa activitat^i de intre^inere a echipamentelor de calcul in vederea
prevenirii incidentelor;

- se ocupa de diagnosticarea rapida si corecta in caz de fimc{ionare
necorespunzatoare a sistemului informatic;

- remediaza in mod operativ defec{iunile / incidentele aparute prin intervent,ie
proprie si solicita cand e necesar intervent,ia unitat,ii service care are echipamentele
de calcul in intretinere, urmare$te efectuarea periodica a reviziilor echipamentelor
de calcul;

- desfasoara activita{i de documentare $i instruire in scopul insusirii noilor
software-uri si tehnologii din domeniul informatic $i studiaza posibilitatea
implementarii acestora in cadrul sistemului informatic local;

- intocme$te/ primeste referate in vederea achizit,ionarii de software sau
tehnica de calcul;
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- intocmeste caietul de sarcini m vederea achizitionarii echipj
calcul $i software necesar ;

- incheie contracte cu furnizorii de produse hard/ soft si
domeniul sau de activitate;

asigura licen{ele programelor utilizate Tn conformitate
legisla|iei in vigoare;

- colaboreaza cu firemele producatoare / distribuitoare de soft achiz7pmat
implementat in primarie in vederea bunei functlonari a acestuia, in concordant,a cu
cerin{ele compartimentelor;

- pregate$te fi$ierele necesare actualizarii site-ului primariei prin scanarea $i
prelucrarea electronica a documentelor aflate pe suport de hartie;

- actualizarea site-ului prin publicarea pe acesta a HCL- urilor
- asigura protec{ia sistemelor de calcul la actiunea virut,ilor sJ efectueaza

operat^iuni de stocare $i salvare a datelor care necesita arhivare.
- la soliciterea utilizatorilor asigura asistent^a help - desk.

10. Poli|ia locala - este organizata la nivel de directie si isi desfasoara
activitatea in baza - Regulament de Organizare $i Funct^ionare aprobat prin HCL
nr.22/2011.
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STRUCTURI FUNCTlONALE SUBORDONA TE
ADMINISTRA TORULUL PUBLIC

11. Serviciul administrare spafii verzi este m subordinea aJ
public, este condus de un $ef de serviciu al carui scop principal este^
corecta $i eficienta a spa{iilor verzi ale municipiului Campina.

$eful de serviciu prin subordona{ii sai indepline^te urmatoarele atribu^ii
specifice:

- elaborarea programului $i a bugetului lucrarilor de intre^inere a zonelor
verzi, a parcurilor, a scuarurilor $i aliniamentelor stradale din municipiu;

- impreuna cu Serviciul ADPP elaboreaza programul $i bugetul lucrarilor de
reabilitare sJ extindere a spa{iilor verzi din municipiul Campina;

- mtocme$te $i actualizeaza Registrul spa{iilor verzi a municipiului Campina;
- elaboreaza $i urmare$te derularea programului de plantari de materiale

dendricole, arbusti $i arbori ornamentali,
- stabile$te zilnic programul de lucru al serviciului
- atribuie sarcini de lucru angajaJilor din subordine
- verifica activitatea zilnica a angaja{ilor din subordine
- raspunde de buna func{ionare a utilajelor aflate in dotare
- dispune cu aprobarea administratorului public,repararea utilajelor in centre

specializate
- confirma foile de parcurs ale utilajelor din dotare
- identifica sJ alege furnizorii in func^ie de calitatea $i pre^ul marfii
- efectueaza verificarea periodica a terenului
- achiziJioneaza piese de schimb
- se ocupa de efectuarea reviziilor tehnice, plata asigurarilor obligatorii
- confirma foile de transport ale utilajelor aflate in dotare
- coordoneaza activitatea beneficiarilor venitului minim garantat repartiza{i la

serviciul administrare spa{ii verzi
- mtocme$te pontajele beneficiarilor venitului minim garantat
- aprovizioneaza cu materiale serviciul administrare spa{ii verzi
- intocme^te referatele de necesitate conform bugetului alocat $i necesita^ilor

de consum ale sectorului
- efectueaza verificarea periodica a terenului pentru stabilirea ordinii de

execu{ie a lucrarilor ( plantari,intre{inere, etc.).
- urmare^te modul de aplicare a tehnicii de infiin^are ^i intre^inere a spa{iilor

verzi;
- dispune producerea de material saditor in func^ie de necesarul asnual pentru

asigurarea de material saditor pe toate perioadele anului;
- factureaza $i ridica marfa
- impreuna cu personalul din subordine intocme$te proiecte de amenajarea

unor spa{ii verzi sau reamenajarea unora vechi ( plan de plantare , lucrari necesare,
metodologia de execu{ie a lucrarilor, particularita{i privind tehnologia de infiin{are
$i intre^inere a zonelor verzi).
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- asigura evidenJa materialului saditor floricol sJ dendrologic,^
consumabile produse ori achizi^ionate prin activitatea direc{iei tel
intre^inere strazi $i atelierului de administrare spa^ii verzi;

- mtocme$te notele de intrare recep|ie;
- intocme$te bonurile de consum, aprobate de seful de

fi$ele de magazie corespunzatoare pentru fiecare articol in parte;
- intocme$te procesele verbale de infiin$are , desfiin{are $i

diverselor culturi dendrologice, floricole ori legumicole;
- intocme$te centralizatoarele lunare privind situa{ia plantarilor efectuate m

perioadele corespunzatoare acestei lucrari;
- achizi{ioneaza bonurile valorice pentru carburan{i
- eliberarea zilnica a foilor de parcurs ;
- {ine eviden^a obiectelor de inventar $i a mijloacelor fixe pentru direc{ia

tehnica ^i serviciul de administrare spa{ii verzi;
- elibereaza zilnic din magazie uneltele, materialele folosite de catre

muncitorii atelierului administrare spa^ii verzi;
- consemneaza $i aduce la cuno$tin{a ^efului de serviciu cazurile de degradare

a uneltelor, diverselor materiale, cazurile de sustragere a materialelor sJ plantelor pe
care le are in gestiune;

- {ine eviden{a lemnelor de foc rezultate in urma toaletarii arborilor stradali
destinate vanzarii ca lemn de foc pentru popula{ie ;

- intocme$te referatele de necesitate, le supune aprobarii $efului de serviciu
- calculeaza costurile de produc^ie pentru materialul saditor dendrofloricol,

plante de apartament, flori taiate ajutata de $eful de atelier.

b. Biblioteca Municipala C.LIstrati este in subordinea administratorului
public $i are propriul ROF abrobat prin H.C.L. nr.l62/2003.

c. Muzeul Memorial B.P.Hasdeu este in subordinea administratorului public
$i are propriul ROF aprobat prin H.C.L. nr.l49/2013.
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ROMANIA
JUDEJUL PRAHOVA
MUNICIPIUL CAMPINA

PRIMAR
Nr.68.555/21 ianuarie2016

EXPUNERE DE MOTIVE
Subsemnatul ing.Tiseanu Horia - Laurentiu - Primarul municipiului Campina,

in conformitate cu prevederile art.45, alin.{6) din Legea nr.215/2001 a administratiei
publice locale, republicata, a art.44, alin.(2) si art.50, alin.(l) din Regulamentul de
Organizare si FuncJionare al Consiliului local al municipiului Campina, maintez la
Aparatul permanent al Consiliului local proiectul de hotarare privind aprobarea
Regulamentului de Organizare si Funcfionare aI AparatuIui dc Specialitatc al
Primarului municipiului Campina.

Prin prezentul proiect de hotarare se supune dezbaterii $i aprobarii Consiliului
Local Regulamentul de Organizare $i Func{ionare al AparatuIui de Specialitate al
Primarului municipiului Campina, Regulament care a fost elaborat conform
prevederilor Legii nr.215/2001 privind administra^ia publica locala, Legii
nr.l88/1999 privind Statutul Func{ionarilor Publici, republicat5 si a altor acte normative in
vigoare, ca urmare a necesita{ii implementarii si dezvoltarii Sistemului de Control
Managerial Intern, deziderat impus de prevederile OMFP nr.946/2005, republicat.

Aparatul de specialitate al Primarului municipiului Campina este organizat pe
compartimente, potrivit structurii organizatorice propuse.

Primarul conduce serviciile publice locale in condi{iile prevazute de art.61, alin.(5)
din Legea nr.215/2001, republicata, cu modiflcarile si completarile ulterioare.

In activitatea sa, aparatul de specialitate al Primarului municipiului Campina
raspunde de executarea lucrarilor potrivit atribu{iilor stabilite in prezentul
regulament, asigurand ducerea la indeplinire a actelor normative adoptate de
Parlamentul si Guvernul Romaniei, a hotararilor Consiliului Local Campina, precum
$i a Dispozijiilor Primarului municipiului Campina.

Compartimentele de lucru, in m{elesul prezentului regulament sunt direc{iile,
serviciile, birourile si compartimentele independente, aflate in subordinea Primarului.

Legatura dintre diferitele compartimente ale Primariei municipiului Campina
se face prin conducatorii acestora, iar legatura cu alte institu^ii sau cu conducerea
ministerelor si a celorlalte organe ale administra|iei de stat, prin reprezentan{ii legali
ai primariei.

Conducatorii compartimentelor de specialitate, din dispozi{ia sau cu
aprobarea conducerii Primariei municipiului Campina, vor putea stabili $i alte
sarcini decat cele prevazute in prezentul Regulament, pentru personalul din cadrul
acestora. Aceste sarcini vor fi prezentate in scris $i asumate, sub semnatura, de catre
cei rndreptaJiti sa le duca la indeplinire.

Proiectul de hotarare are la baza prevederile art.36, alin.(2), lit."a" si alin.(3),
lit."b", art.ll5, alin.(l), lit"b", coroborat cu art.45, alin.(l) din Legea nr.215/2001
privind administra{ia publica locala, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

Va propun spre analiza si aprobare proiectul de hotarare.

PRIMAR,
ing. Tiseanu Btyria - Laurenfiu

Cod FP-06-02, ver.l


