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CONSILIUL LOCAL
AL MUNICIPIULUI CAMPINA
JUDETUL PRAHOVA

HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al
Primariei Municipiului Cimpina

Avand in vedere:

- expunerea de motive nr.68.555/21 ianuarie 2016 a d-lui ing. Tiseanu Horia -
Laurentiu - Primarul municipiului Campina, prin care propune aprobarea
Regulamentului de Organizare si Functionare al Primériei 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 secretaruiui municipiului Cadmpina;

Tindnd cont de prevederile art.36, alin.(2), lit.”a” si alin.(3), lit.”b” si art. 115,
alin(1), lit”’b” din Legea nr.215/2001 privind administratia publicd locala,
republicata;

In temeiul dispozitiilor art.45, alin(l) din Legea nr.215/2001 privind
administratia publica locala, republicata,

Consiliul local al municipivlui Campina adopti prezenta hotirare.

Art.1. — Aprobd Regulamentul de Organizare §i Functionare al Primiriei
Municipiului Cdmpina, conform ANEXEI care face parte integrantd din prezenta
hotarére.

Art.2. — Prezenta hotarare se comunica:

- Institutiei Prefectului judetului Prahova;
- Primarului municipiului Campina;

- Serviciului juridic, contencios;

- Compartimentului resurse umane.
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Zix O.M ™
’ Contrasemneaza,

Secretar,
jr. Moldoveanu Paul
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ANEXA
la H.C.L. nr.5/28 ianuarie 2016

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE
AL PRIMARIEI MUNICIPIULUI CAMPINA

CUPRINS :
CAPITOLUL I : PREVEDERI GENERALE

CAPITOLUL II: ORGANIZAREA PRIMARIEI MUNICIPIULUI
CAMPINA

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

CAPITOLUL IV: ATRIBUIIILE APARATUL DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI MUNICIPIULUI CAMPINA

CAPITOLULYV: COMISIILE DE SPECIALITATE DIN PRIMARIA
MUNICIPIULUI CAMPINA

CAPITOLUL VI: ALTE REGLEMENTARI

CAPITOLUL VII: DISPOZITII FINALE




CAPITOLUL I :

PREVEDERI GENERALE
Art. 1. — Definitie
(1) Regulamentul de Organizare si Functionare (R.
mumclplulul Campma a fost elaborat in baza prevedenlor

locala,

- Legti nr. 188/1999, republicati , actualizata privind Statutul functionarilor
publici,

- altor acte normative in temeiul cirora ist desfasoari activitatea.

(2) Regulamentul de Organizare si Functionare detaliazi modul de organizare
al auforitafii publice a municipiului Campina, defineste misiunea si scopul acesteia,
stabileste regulile de functionare, politicile $i procedurile autorititii publice, normele
de conduita, atributiile, statutul,autoritatea si responsabilitatea personalului angajat,
drepturile si obligatitle acestuia.

Art. 2. — Functia ROF

In cadrul autoritiii publice, Regulamentul de Organizare si Functionare a
Primériei indeplinegte urmétoarelor functii:

* Functia de instrument de management : ROF este un mijloc prin care toti
angajatii, cat si cetitenii dobandesc o imagine comuni asupra organizarii autoritatii
publice, iar obiectivele acesteia devin clare;

* Functia de legitimare a puterii si obligatiilor : fiecare persoana, membru
al organizatie, stie cu precizie unde ii este locul, ce atributti are, care 1i este limita de
decizie, care sunt relatiile de cooperare si de subordonare;

* Funcgia de integrare sociala a personalului — ROF conftine reguli si norme
scrise care regleazi activitatea intregului personal care lucreazi la realizarea unor
obiective comune.

Art, 3. — Persoanele vizate

Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru toti functionarii
publici, indiferent de functia pe care o defin si pentru intregul personal incadrat cu
contract individua} de muncé din Primaria municipiului Campina.

Art. 4. — Documentele anexe Ia Regulament

Prezentul Regulament de Organizare si Funcfionare se completeazi cu
documentele anexe, care cuprind documentele, descrierile, procedurile operationale
aprobate prin dispozitii ale Primarului municipiului Campina si care se actualizezi
permanent prin revizii sau editii noi ale documentelor,functie de schimbarile
legislative, organizatorice sau de personal care impun acestea.

Art. 5. — Intrarea in vigoare

Prezentul Regulament de Organizare i Functionare este valabil de la data
aprobdrii sale prin hotirdre a Consiliului local al municipiului Cémpina i isi
produce efectele fatd de angajati din momentul incunostintirii acestora.




CAPITOLUL L :
ORGANIZAREA PRIMARIEI MUNICIPIULU

Art. 6. — Organizarea, misiunea si scopul _
Primdria municipiului Cimpina este o institutie publi o
structurd functionald cu activitate permanenti, formata din :

- Primar;

- Viceprimar;

- Secretarul municipiului;

- Aparatul de specialitate al Primarului,

care duce la indeplinire hotérarile Consiliului local al municipiului CAmpina,
dispozitiile Primarului si prevederile legale incidente solutionind problemele
curente ale colectivitatii locale.

Art. 7. — Principii de functionare

(1) Administratia publicdA in municipiul Campina este organizati si
functioneazd in temeiul principiilor autonomiei locale, descentralizirii serviciilor
publice, eligibilitifii autorititilor adminsitratiei publice locale, legalititii si al
consultarii cetatenilor in solutionarea problemelor locale de interes deosebit.

(2) Prin autonomie locald se intelege dreptul si capacitatea efectivd a
autoritdtilor administratiei publice locale de a solutiona si de a gestiona, in numele si
in interesul colectivitatilor locale pe care le reprezinti, treburile publice, in conditiile
legii. Acest drept se exercita de consiliul local si primar, autoritéti ale administratiei
publice locale alese prin vot universal, egal, direct, secret si liber exprimat.

(3) Autonomia locald conferd autoritatilor administratiei publice locale
dreptul ca, in limitele legii, sa aiba initiative in toate domeniile, cu exceptia celor
care sunt date in mod expres in competenta altor autoritéti publice.

Art. 8. — Date de identificare

(1) Priméria municipiului Campina are sediul in Campina, B-dul Culturii

nr.18.

(2) Directia de Impozite si Taxe Locale a municipiutui Cdmpina functioneaza
la sediul din Campina, Calea Doftanei, nr.18.

(3) Serviciul de Evidenta Informatizati a Persoanei $i Ofictul de Stare Civild
al Primariei municipiului Campina functioneaza la sediul din B-dul Culturii nr.16.

(4) Serviciul public de asistenta sociala al Primériei municipiului Campina
functioneazi la sediul din B-dul Culturii nr.16.

(5) Directia Politia Locala a municipiului Campina functioneazi la sediul din
I Decembrie 1918 nr.7

Art. 9. — Structura

(1) Structura, numirul de posturi si statul de functii al Aparatului de
specialitate al Primarului se aproba de Consiliul local al municipiutui Campina.

(2) Structura de conducere a Primiriei este constituitd din Primarul
municipiului,viceprimar, secretarul unitatii administrativ-teritoriale, administratorul
public gi conducitorii directiilor, serviciilor,birourilor §i compartimentelor de
munci, aga cum este definiti in structura organizatorica aprobata conform legii.

Art. 10. — Activitatea Primariei

Intreaga activitate a Primiriei municipiului Cimpina este organizatd si
condusd de cétre primar.




Art. 11. - PRIMARUL .
(1) Primarul imdeplineste o functie de autoritate publicf .
administratiei publice locale si al aparatului de specialita

conform art. 62, alin.(1) din Legea nr. 215/2001 privind admlmstra;la publici locala
republicatd.

(3) In relatiile dintre Consiliul local al municipiului CAmpina, ca autoritate
deliberativd si Primarul municipiului Campina, ca autoritate executivi, nu existi
raporturi de subordonare.

Art. 12, — Atributiile primarului

Atributiile primarului sunt stabilite prin Legea nr.215/2001 privind
administratia publica locala.

Art. 13. — Cabinetul Primarului

(1) Cabinetul Primarului este un compartiment functional din cadrul structurii
organizatorice a Primariei municipiului Campina, subordonat direct Primarului
municipiului Campina.

(2) Structura organizatoricd a Cabinetului Primarului este conform
organigramei §i statului de functii aprobate de Consiliul local al municipiului
Campina si are in componenti 2 posturi.

(3) Cabinetul Primarului are ca principale atributii specifice:

- reprezentarea nstitujiei Primarului municipiului Cimpina in relatia cu
cetdteanul, administratia centrald si locald, alte institugii si organizatil, persoane
fizice si juridice din tard si strdinétate, in baza competenielor stabilite de primar;

- initiazi si organizeaza activitati culturale, educative, sportive, zile festive, targuri,
precum si activititile de promovare a turismului la nivelul municipiului altele decét
cele aprobate de Consiliul local Cdmpina ;

- constituie interfata intre primar gi unitdtile de invatadmént in ce priveste
activitatea executiva, metodologica si organizatorici;

- consiliazd primarul in rezolvarea problemelor copiilor §i tineretului din
municipiul Campina;

- sprijind structurile aparatului de specialitate al primarului si structurile
subordinate Consiliului Local in organizarea targurilor, zilelor festive in promovarea
turismului, in rezolvarea problemelor copiilor si tineretului;

- furnizeazi, la solicitarea Primarului municipiului Céampina, date gi
informatii de sinteza necesare adoptérii unor decizii pentru realizarea obiectivelor
institutiei;

- intocmeste note, referate i sinteze, raspunsuri catre diverse institutii,
ministere, Guvern etc., la cererea Primarului municipiului Campina;

- identificd problemele din municipiul Cadmpina privind activititile culturale,
artistice de invatimant, sportive si arti, 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 i poate fid
sale.

subordonate $i de buna desfisurare a activitatilor gi/sau indeplinirea atributiilor care
le-au fost delegate prin dispozitia Primarului municipiului CAmpina.

Art. 15. - SECRETARUL

(1) Secretarul municipiului Campina este functionar public de conducere, cu
studit superioare juridice sau administrative, fiind numit in conformitate cu
prevederile legislatiei privind functia publica si functionarii publici.

(2) Secretarul municipiului indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele
atributii:

1. avizeazi, pentru legalitate, dispozifiile primarului si hotarérile Consiliutui
local al municipiului Campina;

2. participa la sedintele Consiliului local al municipiului CAmpina;

3. asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre
consiliul local si primar, respectiv primar si Instituia Prefectului;

4. organizeaza arhiva si evidenta statisticd a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

5. asigurd transparenta si comunicarea cétre autorititile, institutiile publice si
persoanele interesate a dispozitiilor emise de citre primar, respectiv a hotararilor
adoptate de Consiliul local al municipiului Campina in conditiile Legii nr. 544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public;

6. repartizeaza corespondenta intraté citre compartimentele institutiei;

7. asigurd prin personalul din cadrul aparatului permanent de lucru al
consiliului local convocarea consiliului local, efectuarea lucririlor de secretariat,
comunica ordinea de zi, materialele de sedint3;

8. pregateste, prin personalul din cadrul aparatului permanent de lucru al
consiliului local lucrérile supuse dezbaterii consiliului local;

9. intocmeste, prin grija personalului din cadrul aparatului permanent de lucru
al Consiliului Local, procesul-verbal al sedintelor consiliului local, respectiv
redactarea hotararilor consiliului local in baza aprobarii in forma finald care se dau
spre semnare secretarului si pregedintelui de sedinta impreuna cu anexele la hotéréri;

10. asigurd, prin personalul angajat, efectuarea lucrarilor de secretariat ale
consiliului, tine evidenta participarii la sedinte a consilierilor; numéra voturile §i
consemneazi rezultatul votérii, informeazi presedintele de sedintd cu privire la
cvorumul necesar pentru adoptarea fiecarei hotérari a consiliului local;

11. asigurd prin personalul angajat Intocmirea dosarelor de sedinti, legarea,
numerotarea paginilor, semnarea gi stampilarea acestora;

12. acordi membrilor consiliului asistentd i sprijin de specialitate in
desfasurarea activitatii, inclusiv in redactarea proiectelor de hotarari, elaborand si
asigurand supravegherea respectarii procedurii privind modalitatea de intocmire a




proiectelor de hotérari, a rapoartelor de specialitate §i a expunerii de motiyg-eeng)
precedurilor specifice; 2 O M 1N\

actelor emise de primar si hotarérile consiliul local, in termenul legaft
14. asigurad aducerea la cunostintd publicd a hotdririlor Congjk
municipiului Cémpina sia dispozil;iilor cu caracter normativ; "

arhiva con51llulu1 local, in afara celor cu caracter secret, stabilite conform legllor in
vigoare;

16. asigurd secretariatul Comisiei Locale de aplicare a Legii fondului funciar,
semneazd procesele - verbale de punere in posesie insofite de documentatia
intocmitd conform prevederilor legale;

17. coordoneaza activitatea Comisiei de aplicare a Legii nr.10/2001 privind
regimul juridic al unor imobile preluate abuziv in pericada 6 martie 1945 ~
22 decembrie 1989 si exercita atributiile stabilite prin acest act normativ;

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

19. exercitd atributiile prevdzute de actele normative referitoare Ia
coordonarea activitatilor serviciului de evidenta informatizati a persoanei, conform
O.G. nr.84/2001 privind infiintarea, organizarea $i functionarea serviciilor publice
comunitare de evidentd a persoanelor, precum si celelalte acte care reglementeazi
materia;

20. asigurd, prin persoand responsabila, comunicarea catre alegii locali a
procedurii, a formularelor, a termenelor de completare a declaratiilor de avere si
interese, comunicarea acestora in termen citre ANI si postarea acestora pe site-ul
institutiei;

21. coordoneazi , indruma activitatea compartimentelor si serviciilor aflate in
subordinea sa, conform ROF si Organigramei;

22. semneazi certificatele de urbanism gi autorizatiile de constructie, conform
Legii nr.50/1991, republicata si actualizati;

23. tine audiente ;

24. indeplineste orice alte atributii date de Consiliul local al Municipiului
Campina, Primarul municipiului Campina, precum si cele previzute in Legi,
Ordonante, Hotérari de Guvern, etc.

(3) Secretarul municipiului Campina rispunde de modul de organizare a
compartimentelor subordonate si de buna desfasurare a activitailor, respectiv de
indeplinirea atributiilor care i-au fost delegate prin dispozitia Primarului
municipiului Campina.




Art. 16. ~ ADMINISTRATORUL PUBL]'C

primar, pe baza unor criterii, proceduri si atributii speciﬁ
Consiliul Local al Municipiului Cimpina. Numirea in functie se face pe
baza de concurs.

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

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

(5) Atributiile administratorului public sunt stabilite prin Contractul de
management.

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

(1) Aparatul permanent al consiliulut local este un compartiment functional
din cadrul structurit organizatorice a Primdriei 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 organizatoricd a aparatului permanent al consiliului local este
conform organigramei si statului de functii aprobate de Consiliul local al
municipiului Campina si are in componenta 1 post.

(3) Aparatul permanent al consiliului local are ca principale atributii
specifice:

- apara interesele Consiliului local al municipiului Cimpina in fata instantelor
de judecati in cauzele in care acesta este parte In nume propriu, derivind din
hotdrérile consiliului local sau a altor masuri dispuse in baza delegatiei de
reprezentare semnate de presedintele de sedinta;

- intocmeste actiuni, cereri, intAmpindri, cdi de atac in ap#rarea intereselor
consiliului local in actiunile in care este parte, avand ca obiect cauzele prezentate la
primul aliniat §i asigurd reprezentarea consiliului local la termenele stabilite de
instante, pentru solutionarea dosarelor cu a caror instrumentare a fost incredintat;

- definitiveaza procesele si solicitd investirea cu formuld executorie a
hotdrérilor judecitoresti definitive gi irevocabile, dupd caz; comunici
compartimentelor interesate hotararile;

- informeaza periodic consiliul local cu privire la cauzele atlate pe rolul
instantelor, stadiul si modul de solutionare a acestora;

- participd la redactarea materialelor de sedintd si pregétirea sedintelor
consiliului locali, precum si a oricdror alte materiale supuse dezbaterii i informarii
consiliului local,

- participa la sedingele consiliului local,;

- participd la redactarea hotérérilor de consiliu in forma finald dupé aprobarea
lor in consiliu;




- asigurd documentarea §i informarea consilierilor locgl
aspectele juridice ale proiectelor de hotarari; acorda sprijin la red§
de hotdrari si asistentd de specialitate consilierilor locali cu prigg
acestora in exercitarea mandatului '

consiliului local, prezentarea spre semnare presedintelui de sedinta si spre luare la
cunostinta consilivlui local in prima sedinti ordinara;

- intocmegte raspunsurile la adrese, petitii 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, dupé caz.

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

(1) Aparatul de specialitate al Primarului municipiului Campina este
organizat pe Directii, conduse de directori executivi sau de Arhitectul Sef si
cuprinde Servicii, Birouri si Compartimente.

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

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

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

(5) Numérul minim de posturi de executie corespunzitoare structurilor
aparatului de specialitate, conform prevederilor Legii nr.188/1999, republicata si
actualizatd, privind Statutul functionarilor publici, este:

- Directii: 15 posturi;

- Serviciu: 7 posturi;

- Birou: 5 posturi.

(6) Pentru activititile care necesitd o delimitare distinctd, iar numdrul de
posturi corespunzatoare acestora este mai mic decit numarul minim necesar pentr
constituirea unui birou, se organizeazi compartimente, in subordinea unui
functionar public de conducere, a primarului sau a viceprimarului, dupa caz.

Art, 19. — Angajarea personalului

(1) Angajarea personalului in functiile 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 functionarii publici si
Primaria municipiului Campina este reglementat de Legea nr.188/1999, republicati
si actualizati, privind Statutul functionarilor publici.

(3) Salariatii angajati cu contract individual de muncd isi desfasoard
activitatea in baza raporturilor de muncd conform prevederilor Legii nr.53/2003 a
Codului muncii, cu modificarile si completérile ulterioare.

(4) Normele de conduitd profesionald a functionarilor publici sunt
reglementate de Legea nr.7/2004, republicati, privind Codul de conduitd a
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functionarilor publici si sunt obligatorii pentru functionarii publici, pyfcu
persoanele care ocupd temporar o functie publica in cadrul Primérjei
Campina.

(5) Normele de conduitd profesionald a personalului ¢ \ D
reglementate de Legea nr.477/2004 privind Codul de conduitd a\Qeisw
contractual din autorititile si institutiile publice.

Art, 20. — Regulamentul Intern

Angajatii, functionari publici sau contractuali, din Aparatul de specialitate al
primarului 1si desfasoard activitatea cu respectarea Regulamentului Intern al

Primariei, aprobat prin dispozitia Primarului municipiului Campina.




CAPITOLUL III :

PRIMARIA MUNICIPIULUI CAMPINA

Art. 21. — Sistemul de control intern/managerial

(1) Controlul intern/managerial este definit ca repreAgs
formelor de control exercitate la nivelul entitdtii publice, inclusig
stabilite de conducere in concordanti cu obiectivele acesteia §i cu e
legale, in vederea asigurarii administrarii fondurilor publice in mod economic,
eficient si eficace. Aceasta include de asemenea structurile organizatorice, metodele
si procedurile.

(2) Sistemul de control intern/managerial al Priméariei municipiului Campina
(SCIM) reprezinti ansamblul de masuri, metode §i proceduri intreprinse la nivelul
fiecarei structuri din cadrul institutiei, instituite in scopul realizérii obiectivelor la un
nivel calitativ corespunzétor si indeplinirii cu regularitate, in mod economic, eficace
si eficient a politicilor adoptate.

(3) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al
Primiriei municipinlui CAmpina este elaborat in conformitate cu prevederile legale,
in baza dispozitiillor Ordinului ministrului finantelor publice nr.946/2005, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Art. 22. — Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control
intern/managerial

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

- realizarea atributiilor la nivelul fiecarei structuri in mod economic, eficace si
eficient;

- conformitate cu legile, normele, standardele si reglementarile in vigoare;

- dezvoltarea unor sisteme de colectare, stocare, actualizare si difuzare a
datelor si informatiilor financiare si de conducere;

- protejarea fondurilor publice.

(2) Obiectivele generale ale Programului de dezvoltare a SCIM din cadrul
Primériei municipiului Cdmpina sunt urmatoarele:

- intensificarea activitatilor de monitorizare si control desfagurate la nivelul
fiecdrei structuri, in scopul eliminarii riscurilor existente si utilizirii cu eficienta a
resurselor alocate;

- dezvoltarea activitatilor de prevenire §i control pentru protejarea resurselor
alocate impotriva pierderilor datorate risipei, abuzului, erorilor sau fraudelor;

- imbunétatirea comunicirii intre structurile Primériei municipiului Campina,
in scopul asigurdrii circulatiei informatiilor operativ, fard distorsiuni, astfel incat
acestea sd poata fi valorificate eficient in activitatea de prevenire si control intern;

- proiectarea, la nivelul fiecarei structuri, a standardelor de performanti
pentru fiecare activitate, in scopul utilizarii acestora si 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 organizeazi si se desfdsoard cu
respectarca tuturor mdsurilor, procedurilor si structurilor stabilite pentru
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implementarea Sistemului de control intern/managerial si a
Standardelor de control intern/managerial.

(2) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern
sarcind de serviciu pentru tot personalul implicat si cade in sarcina §
compartimente implementarea si respectarea acestuia.

implementarea Sistemului de control intern/managerial completeaXidde Lafpt
prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare.

Art. 24, — Procedurile operagionale

(1) Toate activitdtile din compartimentele Aparatului de specialitate al
primarului se organizeaza, se normeazi, se desfigoara, se controleaza si se evaluezi
pe baza Procedurilor operationale, elaborate si descrise detailat pentru fiecare
operatiune, activitate, tip de documente prelucrate sau care se elibereaza de
autoritate, in baza modelului stabilit prin dispozitie a primarului, care fac parte
integrantd din documentele Sistemului de control intern/managerial.

(2) Procedurile operationale pentru fiecare activitate specificd se elaboreazi
de fiecare compartiment in parte, se aprobd prin dispozitia primarului, se
actualizeazd permanent func{ie de modificarile intervenite 1n organizarea si
desfasurarea activitatii si completeazi 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 conlucreazi in vederea
aducerii la indeplinire a unor anumite sarcini. Procedurile de lucru generale stabilesc
reguli de functionare care trebuie respectate intocmai de citre toti salariatii pentru a
asigura implementarea §i respectarea Sistemului de Management al Calititii si al
Sistemului de control intern/managerial pentru buna functionare a aparatului de
specialitate al Primarului.




CAPITOLUL1V :
ATRIBUTIILE APARATULUl DE SPE
PRIMARULUI

Art. 26. — Atributii, competente si rispunderi cu cR{Egte
revin structurilor din aparatul de specialitate al primarului

(1) Serviciile, birourile si compartimentele din structura aparatulm de
specialitate al primarului au urmatoarele atributii generale, competente si raspunderi
comune:

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

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

3. cunoagterea permanentd a modificarilor legislative care reglementeazi
domeniul de activitate propriu;

4. realizarea la termen a tuturor actiunilor si activititilor necesare
implementirii sistemelor §i programelor de informatizare ale institutiei in domeniul
propriu de activitate;

5. implementarea Sistemului de asigurare a calititit [ISO 9001 in domeniul
propriu de activitate;

6. realizarea la termen a programelor si activitatilor proprii; intocmirea la
termen a documentelor de angajare bugetara si de plata;

7. solutionarea si transmiterea raspunsurilor in termenul legal la toate
adresele, cererile, petitiile, reclamatiile sau sugestiile repartizate;

8. furnizarea promptd a informatiilor rezultate din activitatea proprie solicitate
de citre un alt compartiment;

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

10. asigurarea initierii  procedurilor de achizitii publice de
servicii/produse/lucrari la termen, astfel incét finalizarea procedurii prin incheierea
contractului de achizifie sa fie ficutd la momentul oportun;

11. elaborarea documentelor din cadrul documentatiei de atribuire a
contractelor/acordurilor cadru de achizitie publica aferente lucririlor, serviciilor si
produselor specifice fiecirui compartiment de specialitate in vederea initierii si
deruldrii procedurilor de achizitie, respectiv intocmirea contractelor/acordurilor
cadru atribuite/incheiate la finalizarea acestora conform Procedurii de efectuare a
achizitiilor publice de produse, servicii sau lucréri prin procedurile de achizitie
publicd aga cum sunt ele definite la art.18 din O.U.G nt.34/2006 actualizati si a
Procedurii de elaborare, incheiere §i urmarire a contractelor;

12. fac parte din comisiile de evaluare a ofertelor, comisii desemnate pentru
atribuirea contractelor de achizitie publica, a contractelor de concesiune de lucréri
publice $i a contractelor de concesiune de servicii, precum si din colectivele de
coordonare §i supervizare desemnate in vederea elabordrii documentatiei necesare in
vederea initierii si derularii procedurilor de atribuire a contractelor de concesiune de
lucréri publice sau servicii;

13. furnizarea informatiilor de interes public, conform prevederilor legale;
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administratiei publice locale ale municipiului Campina; \ 0 o

16. participarea in cadrul comisiilor de specialitate 1nﬁ1n‘ga '
hotararilor Consiliului local al municipiului Campina sau prin dispozifia Primarului
municipiului Campina;

17. perfectionarea permanenta a pregatirii profesionale;

18. semnalarea citre conducerea institutiei a oricaror probleme deosebite
legate de activitatea acesteia, despre care se ia cunostintd in timpul indeplinirii
sarcinilor sau in afara acestora,chiar daca acestea nu vizeazi direct domeniul in care
are responsabilititi si atributii;

19. predarea citre Serviciul Administratie publicd locala, agricol, relatii cu
publicul a unitétilor arhivistice create, in vederea arhivérii acestora;

20. indeplinirea oricéror altor atributii, sarcini si lucrari din domeniul propriu
de activitate,incredintate verbal, in scris sau dispuse prin act administrativ emis de
cétre primar.

(2) Personalul de conducere al directiilor, serviciilor, birourilor si
compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului au urmétoarele atributii,
competente si raspunderi comune, cu caracter general :

1. asigurarea organizarii intregii activitdti a structurii pe care o conduce in
vederea realizirii atributiilor §i pentru buna gestionare a resurselor umane gi a
fondurilor materiale ale structurii;

2. urmdrirea respectarii regulamentelor §i a procedurilor de lucru si a
standardelor Sistemului de control intern/managerial aprobate;

3. inifierea si 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 si a
rapoartelor de specialitate din domeniul propriu de activitate, conform procedurilor
corespunzatoare;

5. urmdrirea §i cunoagterea permanentd a modificarilor legislative care
reglementeazd domeniul de activitate propriu si informarea personalului din
subordine cu privire la legislatia in vigoare;

6. urmdirirea realizarii tuturor masurilor necesare pentru implementarea
Sistemului de asigurare a calititii ISO 9001 in domeniul propriu de activitate;

7. intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activititilor proprii,
respectiv fundamentarea acestora; Intocmirea la termen a documentelor de angajare
bugetara si de plata ale activitatilor proprii;

8. intocmirea informarilor periodice legate de activitatea proprie a structurilor
pe care le coordoneaza, a programului comisiilor speciale pe care le coordoneazi si
publicarea lor pe pagina web oficiald a municipiului Céampina, conform
regulamentului stabilit de primar; intocmirea unui calendar cu activititile anuale cu
caracter permanent;

9. participarea la sedintele comisiilor de specialitate si ale plenului Consiliului
local al municipiului Campina, ori de cite ori este necesar;
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. - . " - ":/
10. analizarea s§i repartizarea in cadrul departamentului a ;;éo Spond

primite; urmérirea modului de solutionare si transmitere a rispunsyftitor i mj _
legal la toate adresele, cererile, petitiile, reclamatiile sau sugf st.n,;ie ;’,} 0
registratura primdriel, inclusiv pe pagina web oficiala a mumclpl" oty
spre competentd solutionare; \

11. furnizarea in limita competentei a informatiilor solicitNeld
celorlate structuri din cadrul primériei pentru asigurarea functionarii lor;

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

13. formularea de propuneri privind structura organizatorici, numarul maxim
de posturi necesar functionarii departamentului; Intocmirea figelor posturilor si a
celor de evaluare profesionald ale personalului din subordine, pana la nivelul lor de
competentd; stabilirea necesarului de formare profesionali a salariatilor;

14. realizarea instruirii din punct de vedere a securitdtii muncii pentru
personalul din subordine;

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

16. asigurarea initierii procedurilor de achizifii publice de
servicii/produse/iucréri la termen, astfel incat finalizarea procedurii prin incheierea
contactului de achizitie si fie facutd la momentul oportun;

17. coordonarea gi supravegherea realizirii de cétre structurile din subordine a
atributiilor cu caracter general si specific ce le revin acestora;

18. evaluarea periodica a modului de indeplinire a obiectivelor, sarcinilor si
activitafii departamentului;

19. participarea ca membru in comisiile de specialitate constituite in cadrul
Primariei municipiului Campina, conform dispozitiilor primarului, sau hotérarilor de
consiliu, dupé caz.

Art. 27. — Atributii specifice structurilor functionale:

(1) Directiile, serviciile, birourile si compartimentele din structura aparatului
de specialitate au atributii specifice, stabilite in prezentul Regulament.

(2) Sefii directiilor, serviciilor, birourilor si compartimentelor au obligatia sa
stabileascd in figele posturilor si in sarcinile de serviciu ale personalului din
subordine toate activitafile si raspunderile pentru indeplinirea atributiilor generale si
specifice ale structurii din subordine.
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STRUCTURI FUNCTIONALE SUBORDONATE 51 COORDONAL#%
DE SECRETARUL MUNICIPIULUI CAMPINA 4

— Serviciul administratie publicd locala, agridp
publlcul purtitor de cuvant, relatii mass-media

Serviciul administratie publica locala agricol, relatii cu publicuRg Dé 5
cuvant, relatii mass-media este In subordinea secretarului municipiujui Campma si
este compus din 2 compartimente dupd cum urmeaza:

a. Centru de informare pentru cetifeni este in subordinea gefului de serviciu
si are urmatoarele atributii directe:

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

- urméreste rezolvarea prin colaborare cu celelalte servicti;

- transmite raspunsul céatre solicitant;

- informatiile de interes public se difuzeazi la cerere sau din oficiu;

- informeazi si asistd cetditenii in mod direct, prin telefon, in scris si prin
materiale informative pentru rezolvarea problemelor ce {in de administratia localé;

- oferd informatii publice prin afigaj electronic sau pe panouri in locuri special
stabilite, prin pliante i fluturasi informativi sau pe site-ul institutiei;

- faciliteazi accesul cetitenilor la informatiile de interes public;

- primeste si inregistreaza cereri, petitit, reclamatii sau sesizari facute in scris
sau prin email cétre cetateni;

- Tnregistreaza in registrul special al petitiile cetifenilor si de la institufiile
statului $i le prezintd conducerii spre repartizare st rezolvarea lor;

- urmdreste solutionarea prin colaborare cu celelalte servicii;

- elaboreaza raspunsuri la petifii conform atributiilor de serviciu;

- previne intdrzierea raspunsurilor prin urmirirea traiectoriei documentelor;

- informeaza cetétenii asupra dezbaterilor publice organizate de administratia
publici a proiectelor de acte normative emise de consiliul local,

- anuntd dezbaterile publice pe site-ul instituitiei;

-afigeaza pe site-ul institutiei raportul annual privind transparenta decizionali;

- coordoneazi programul de audienie la conducitorii institufieil: asista
cetdtenii pentru a urma procedura de inscriere la audienté;

- asigura relatiile cu publicul referitoare la documentele care sunt destinate
ingtiintarii publice, sau care sunt supuse publicitafii ori cu privire la documentele sau
informatiiile cuprinse in baza de date care fac dovada predarii/ primirii lor la
serviciile de specialitate din cadrul primériei pe suport electronic sau pe hartie;

- asigurd relatiile cu publicul referitoare la solicitérile personale ale cetd{enilor
depuse spre solutionare la primérie, cu respectarea legilor referitoare la informatiile
de interes public sau a legilor cu privire la managementul informatiilor clasificate;

- preia informatiile, sesizirile si reclamatiile prin intermediul liniei telefonice
si le transmite catre serviciile sau institugiile competente in vederea solufionarii
acestora;

- transmite cu rapiditate informatiile si sesizarile care presupun interventia de
urgentd a unor institutii de utilitate publica in vederea solutionarii lor;

15




- ofera informatii culese pe internet, solicitate de perso .=
ceté;eni°

b. Compartiment administratie pubhca locald, agricol, relafii cu pubhcu[
purtiitor de cuvint, relafii mass-media este in subordinea sefului de serviciu si are
urmadtoarele atribufii directe:

- pune in executare prevederile Legit nr.370/2004 privind alegerea
Presedintelui Romaniei, cu modificarile §i completarile ulterioare, a Legii
nr.35/2008 pentru alegerea Camerei Deputatilor si a Senatului, cu modificirile si
completdrile ulterioare, a Legii nr.115/2015 pentru alegerea autorititilor
administratiei publice locale, pentru modificarea Legii administratiei publice locale
nr.215/2001, precum si pentru modificarea gi completarea Legii nr.393/2004 privind
Statutul alesilor locali, a Legii nr.33/2007 privind organizarea si desfagurarea
alegerilor pentru Parlamentul European, cu modificéarile i completarile ulterioare,
prin:

- intocmeste lucririle referitoare la alegerea Presedintelui Roméniei,
alegerea Camerei Deputatilor si a Senatului, alegerilor locale, referendum, alegerea
Parlamentului European;

- aplica prevederile Legii nr.215/2001 privind administratia publicd locald
prin:

- participd la intocmirea materialelor necesare desfasurdrii sedintelor
ordinare §i extraordinare ale Consiliului local (proiecte de hotariri, expuneri de
motive, rapoarte de specialitate, avize, proiectele ordinii de zi si convociarile catre
consilierii Consiliului local);

- transmite materialele inscrise in proiectul ordinii de zi a sedintelor
(ordinare sau extraordinare) consilierilor locali i orice alte materiale destinate lor;

- asigurd convocarea Consiliului local in sedinii ordinard sau
extraordinard, facand public desfagurarea acestora (prin afisare la sediul Primiriei,
mass — media sau orice alt mijloc de publicitate);

- participa la sedintele (ordinare sau extraordinare) ale Consiliului
local;

- Intocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotarare ce privesc
administratia publica locala;

- solicitd comisiilor de specialitate ale Consiliului local intocmirea
raportului asupra proiectelor de hotirare ce le vizeazi;

- intocmeste procesul — verbal al sedintelor (ordinare sau extraordinare)
ale Consiliului local;

- Tnregistreazd hotardrile adoptate de Consiliul local in registrul de
evident;

- comunicd hotdrarile Consiliului local Prefectului si Primarului
(impreund cu toate documentele atasate la acestea);

- inregistreazd hotérarile Consiliului local in registrul de difuzare a
acestora;
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- comunica hotararile Consiliului local serviciilor, comparﬁ
din cadrul Primariei, precum si persoanelor fizice sau juridice mteresate LB
- elaboreazd expuneri de motive ce stau la baza ¢
dispozitii emise de Primar; \©

- inregistreaza dispozitiile emise de Primar in registri
acestora, ) S&
- inregistreaza dispozitiile emise de Primar in registrul de difuzare a
acestora,;

- comunica dispozifiile emise de Primar serviciilor, compartimentelor
interesate din cadrul Primériei, precum §i persoanelor fizice interesate;

- comunici dispozitiile emise de Primar Prefectului (impreuna cu toate
documentele atasate la acestea).

- pune in executare prevederile Legii nr.144/2007 privind infiinfarea,
organizarea si functionarea Agentiei Nattonale de Integritate, fiind nominalizati prin
dispozitia nr.785/2008 a primarului municipiului Campina ca responsabil cu
implementarea prevederilor legale privind declaragiile de avere si de interese ale
alesilor locali, prin:

- punerea la dispozitia alesilor locali a formularelor declaragiilor de
avere i a declaratiilor de interese;

- inregistrarea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese;

- eliberarea depundtorului a dovezii de primire a declaratiilor de avere
si a declaratiilor de interese;

- evidentierea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese in
registre speciale (Registrul declaratiei de avere si Registrul declaratiei de interese);

- asigurarea publicdrii §i mentinerii declaratiilor de avere si a
declaratiilor de interese pe pagina de internet a institutiei;

- trimiterea Agentiei Nationale de Integritate a copiilor certificate ale
declaratiilor de avere si declaratiilor de interese.

- in baza Legii nr.5/2003 referitoare la subventia pentru incalzirea locuintei cu
lemne, carbuni sau combustibili petrolieri altii decat beneficiarii Legii nr.416/2001:

- inregistreaza in registrul de evidentd a dispozitiilor, dispozitiile de
acordare sau neacordare a subventiei;

- inregistreaza in registrul de difuzare a dispozitiilor, dispozitiile de
acordare sau neacordare a subventiei si le comunica persoanei desemnate sa duca la
indeplinire prevederile legale.

furnizeazd informatii pentru aplicarea Legii nr.52/2003 referitoare la
transparenta decizionald (prin dispozitia nr.445/2009 a Primarului municipiului
Campina este desemnati persoand de contact rdspunzitoare de asigurarea
materialefor pentru site-ul Primaériei pentru Serviciul administratie publicd locala,
agricol, relatii cu publicul) ce constau in:

- comunicd Compartimentului informatic proiectul ordinii de zi si
proiectele de hotirdre ce urmeazd a fi dezbatute in sedintele ordinare sau
extraordinare ale Consiliului local pentru afisarea acestora pe site-ul Primériei;

- comunicd Compartimentului informatic hotérarile adoptate de
Consiliul local pentru afisarea acestora pe site-ul Primériei;

- comunicd C.I.C. dispozitiile emise de Primar cu caracter general
pentru afisarea acestora pe site-ul Primariei;
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alegerea Presedintelui Romaniei, la alegerea Camerei Deputatilor si a,
alegerile locale, la alegerea pentru Parlamentul European pentru afisa
site-ul Primériei;

conformitate cu prevederile dispozitiei nr.355/2015 a Primarului miidis
Cémpina;

- pentru aplicarea prevederilor Legii nr.60/1991 privind organizarea st
desfasurarea adundrilor publice realizeazi formalititile necesare convocirii
sedintelor comisiei, participd la sedintele acesteia, intocmegte procesul — verbal al
sedintelor si comunica solicitantilor punctul de vedere al comisiei;

- asigurd organizarea, coordonarea, conducerea, indrumarea si controlul
activitatii personalului din subordine si raspunde de buna desfasurare a activititii
serviciului;

- participd la audienfele acordate de secretarul municipiului Céampina,
mentionénd in registrul de evidenta a audientelor punctul de vedere al solicitantilor;

- Inregistreaza in registru corespondenta repartizatd serviciului administratie
publica locald, comunicind-o persoanei abilitate, din subordine, sd o rezolve;

- confirmd autenticitatea prin aplicarea parafei conform cu originalul, pe
actele ce se elibereaza din arhiva institutiei;

- elibereaza diferite adeverinte in conformitate cu registrul agricol;

- rezolva in conformitate cu prevederile legale, corespondenta repartizata;

- asigura afigarea la sediul Primariei a publicatiilor de vanzare in conformitate
cu Codul de procedura fiscala sau Codul de procedura civila;

- asigurd intocmirea fisei postului, evaluarea anualda a performantelor
profesionale individuale ale functionarilor publici din cadrul serviciului;

- asigurd arhivarea documentelor create, in conformitate cu normele legale in
materie;

- propune programarea concediilor de odihna pentru personalul serviciului si
rechemarea din concediu a unor functionari publici in situatii temeinic justificate st
programul de perfectionare profesionald a personalului, urmirind participarea la
cursuri a personalului din subordine;

- intocmeste si executd orice alte sarcini incredintate de seful ierarhic
superior;

- prin dispozifia nr.2.476/2008 este desemnata ca nlocuitor al secretarului
municipiului Campina (cand acesta lipseste din institutie) pe linie de administratie
publica locala, semnand corespondenta si documentele emise de compartimentele
institugiei.

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

- Inregistrarea si tinerea la zi a registrului agricol al localititii, date
referitoare la suprafetele de teren detinute, mod de folosinta si productii obtinute,
efective de animale, utilaje agricole si constructii detinute , elibereazi solicitantilor
adeverinte necesare diferitelor institutii;
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- intocmirea si tinerea la zi a registrului agricol in format,éfé'ct;x;p'_'
care se {ine in paralel cu registrul agricol pe suport hartie; a
- aplica prevederlle Legii nr.226/2009, a organizarii si funcl,'lqnam stati '_;J_'_ i

oficiale in Roménia, prin intocmirea Situatiilor statistice spemﬁce (1
Agr.2b, situatia statisticd a terenurilor) §i inaintarea lor la termen Dir§gj
de Statistica; UL S

- analizind efectivele detinute de crescitorii de animale, corelate cu Prode
de furaje masa verde estimatd si cu suprafetele de pajisti aflate in administrarea
Consiliului local;

- propune taxele de pasunat anuale si tarifele de inchiriere a suprafetelor de
fanete;

- propune anual lucrdri de imbunatagire a suprafefelor de pajisti naturale, prin
lucrari de curdtire si fertilizare a acestora, cu ingrasaminte chimice procurate din
fondurile rezultate din taxele de pasunat si din inchirierea fanetelor;

- aplicd prevederile Legii nr.145/2014 pentru stabilirea unor masuri de
reglementare a pietei produselor din sectorul agricol, prin:

- verifica existenta suprafetelor de teren, a animalelor, atit in registrul
agricol, cat si in teren, a cantititilor destinate comercializarii i Intocmeste procesul
verbal;

- aplicd Legea nr.18/1991 prin:

- intocmirea proceselor - verbale de punere in posesie;

- intocmirea documentatiilor si inaintarea lor la O.C.P.I. Prahova pentru
verificare, in vederea eliberdrii Titlurilor de proprietate;

- intocmirea de documentatii cédtre Institutia Prefectului Judetului
Prahova/Comisia judeteand de fond funciar, in vederea aprobdrii corectdrii unor
greseli (nume, suprafatd, etc.), aflate in tabelele anexa@ la Deciziile sau Ordinele
anterioare date de Prefectur;

- este imputernicit sd ridice de la O.C.P.]J. Prahova Titlurile de
proprietate intocmite, care ulterior sunt eliberate celor in drept la sediul Primériei;

- participa in calitate de membru la sediniele Comisiei locale de fond
funciar sau la sedintele Comisiei judetene de fond funciar cand este cazul.

- aplica Ordinul nr.700/2006 prin :

- intocmirea si eliberarea ,,extraselor de plan parcelar”;

- participd la verificarea in teren a documentatiilor cadastrale ce se
intocmesc de firmele de profil in vederea semnirii sau nu a Proceselor - verbale de
vecinatate.

- aplica Legea nr.215/2001 prin:

- verificarea documentatiilor Tnaintate de cetiifeni in vederea cumpdrarii
terenurilor curte fari licitagie (dac# exista drept de preemptiune);

- participd, alaturi de firmele agreate, la méisurarea terenurilor, respectiv
la evaluarea acestora;

- este desemnat sid reprezinte Priméria la expertizele topo din cadrul
proceselor pe care Priméria municipiul Campina le are cu persoane fizice sau
juridice;

- participd anual la masurarea parcelelor de faneatd in vederea
inchirierii acestora crescétorilor de animale.
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- aplica prevederile Legii nr.17/2014 privind unele masuri de reglesrerr
vanzarii — cumparirii terenurilor agricole situate in extravilan si d_,__g:f"moc;f_ihﬁc
Legii nr.268/2001 privind privatizarea societatilor comercial" ' ;
administrare terenuri proprietate publica si private a statului cu destg
infiintarea Agentiei Domeniilor Statului prin:

- inregistreazi cererea vanzitorului, insofitd de ofertaNg
terenului agricol; =4
- infiinfeazi, organizeazd i gestioneazd Registrul de evidentd a
ofertelor de vanzare a terenurilor agricole situate in extravilan;

- incheie procesele - verbale incheiate pentru fiecare etapa a procedurii;

- elibereazi adeverintele in vederea vanzarii libere a terenurilor;

- afiseazi oferta de vanzare la sediul primdriei §i pe site-ul propriu, etc.;

- efectueazi masurdtori in vederea intocmirii planurilor de parcelare si a
planurilor anexe la contractele de inchiriere a terenurilor agricole.

- primeste si inregistreazi cereri, petitii, reclamatii sau sesizari facute in scris
sau prin e-mail de catre cetateni

- inregistreazd in registrul special petitiile cetitenilor si de la institutiile
statului si le prezintd conducerii spre repartizare §i rezolvarea lor;

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

- furnizeaza informatii pentru aplicarea legii accesului la informatie - Legea
544/2001 prin:

- transmiterea informatiilor solicitate pe cale directd verbala, prin telefon sau
prin corespondenta;

- asigurarea managementului documentelor primite sau predate spre
solufionare compartimentelor de specialitate ale institufiei, transmiterea sau
retransmiterea acestora cétre cetiiteni sau altor servicii sau institutii, prin utilizarea
suportului de hértie sau in mod electronic;

- asigurarea managementului documentelor, primite si inregistrate, de la
cetdteni prin distribugia acestora catre compartimentele sau serviciile primériei, in
urma verificdrii gi repartizérii de citre conducerea primariei;

- asigurarea de relatii cu publicul referitoare la solicitarile personale ale
cetitenilor, depuse spre solutionare la Primdria municipiului Campina, cu
respectarea legilor referitoare la informatiile de interes public sau a legilor cu privire
la managementul informatiilor clasificate (posta secretd);

- asigurarea managementului documentelor clasificate prin aplicarea legilor
privitoare la manipularea, transmiterea si gestionarea informatiilor clasificate;

- intocmirea documentelor necesare derularii contractelor incheiate cu
Compania Nationald Pogta Roména sau alte societdti de prestiri servicii postale in
vederea expedierii documentelor in sistem de curierat rapid;

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

- transmiterea ctre compartimentul de contabilitate a justificarii activititii de
corespondentd conform contractelor incheiate;

- repartizarea §i gestionarea documentelor rezultate din activitatea
compartimentelor de specialitate ale primériei, pentru acele servicii sau birouri care
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Biblioteca, Sera, Muzeul B.P.Hasdeu);
- a51gurarea activitatii de preclare/primire de documente c§
subordinate prlmane] sau cu alte mstltu];u si organizatii;

efectuarea corespondentei pentru serviciile care nu se afla in sediu
primdriei, dar si pentru cele aflate in incinta institutiei;

- operarea, descarcarea documentelor inregistrate electronic cétre
compartimentele si serviciile institutiei;

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

- aplicarea stampilelor primdriei, numai pe acele documente care indeplinesc
criteriile mentionate in regulamentul institutiei, referitor la manuirea si aplicarea
stampilelor si sigiliilor primariet;

- monitorizarea publicatiilor la care este abonatd priméria (reviste, monitoare
oficiale, ziare,etc.);

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

- elaborarea raspunsului la petitii conform atributiilor 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 managementu! documentelor, primite si inregistrate, de la
cetdteni, in urma verificarii si repartizarii de catre conducerea primériei;

- aplica prevederile Legii arhivelor nationale nr.16/1996 prin :

- primirea cererilor si petitiilor facute in scris sau prin e-mail de cétre
cetiteni,
- urmirirea solutiondrii petitiilor prin colaborare cu celelalte servicii;
- elaborarea raspunsului la petitii, conform atributiilor de serviciu,
- transmiterea raspunsului in termen, la solicitant;
- elaborarea de rapoarte privind stadiul rezolvarii corespondentei la
solicitarea conducerii.

- furnizeaza informatii pentru aplicarea Legii accesului la informatie - Legea
nr.544/2001, a Legii nr.215/2001 privind administratia publicd locald si a Legii
nr.16/1996 - legea arhivelor nationale asupra documentelor prin:

- urmdrirea rezolvarii solicitirilor prin colaborare cu celelalte

compartimente ale institutiei;

- transmiterea raspunsului cétre solicitant;

- transmiterea informatiilor solicitate pe cale directd, verbala, prin
telefon sau prin corespondent;

- etichetarea dosarelor si cutiilor de conservare cu inscrierea datelor
necesare manipularii cat mai eficienta a acestora;

- asigurarea managementului documentelor, primite si inregistrate, de
la cetateni, in urma verificarii i repartizirii de cétre conducerea primériei;

- asigurarea de relatii cu publicul referitoare la solicitarile personale ale
cetétentlor, depuse spre solutionare la Priméria municipiului Cimpina in domeniul
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legilor cu privire la managementu! informatiilor clasificate;
- asigurarea managementului documentelor clasiﬁca

legilor privitoare la manipularea, transmiterea §i gestlonar
clasificate;

depasite, in conformitate cu nomenclatorul arhivistic aprobat de Dlrectla _
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.10/2000;

- 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 verifici inventarele
create de compartimente, verificand concordanta intre continutul acestora si datele
Inscrise in inventar;

- preia la depozitul arhivei documentele create de cétre
compartimentele Primdriei, incepand cu al doilea an de la data credrii lor, insotite de
inventarele si procesele — verbale, pe termene de pastrare.

- planifica si gestioneaza activitatea cu mass — media

- gestioneazd solicitdrile in baza Legii nr.544/2001 — privind transparenta
decizionala ;

- culegerea i prelucrarea de informatii privind activitatea curenti a Primériei
si proiectele in derulare in vederea transmiterii acestora ziarigtilor acreditati;

- convocarea ziaristilor acreditati si pregatirea conferintelor de presa;

- monitorizarea mass — mediei gi aducerea problemelor semnalate la
cunostinta departamentelor responsabile cu solutionarea lor;

- pregéatirea diferitelor evenimente festive gi oficiale ale primariei individual
sau in colaborare cu alte compartimente sau instituii;
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- reactualizarea site —ului primariet

2. — Directia juridica |
Directie aflati in subordinea secretarului municipivlui
formata din Serviciul Juridic, Resurse Umane, indrumare Asoc:1a1;1
pa’;lu locatlv si Serviciul administrativ.
— Serviciul Juridic, Resurse Umane, Indrumare Asociatii de

Proprletarl, Spatiu locativ

Serviciul Juridic, Resurse Umane, Indrumare Asociatii de Proprietari, Spatiu
locativ este in subordinea directorului executiv juridic si este compus din trei
compartimente dupa cum urmeaza.

a. Compartimentul juridic §i contencios este in subordinea sefului de
serviciu si are urmatoarele atributit directe:

1. reprezentarea intereselor legitime ale autoriti{ii administratiei publice
locale in fata instantelor de judecatd de toate gradele, in raporturile acesteia cu alte
autoritati publice, institugii de orice naturd, precum $i cu orice persoand juridici sau
fizicd, in conditiile legii;

2. formularea de actiuni in instantd, intdmpinari, note de sedintd, concluzii
scrise, alte inscrisuri, motive de apel, motive de recurs i alte cii de atac, in cazurile
in care se impun. Litigiile pe care le gestioneaza serviciul juridic prin pregatirea
actelor procedurale necesare asigurdrii apararii, precum s$i sustinerea acestora in
instan{a sunt toate litigiile in care municipalitatea este parte, fie ca reclamant, fie ca
parat, si au ca obiect orice fel de actiuni civile, comerciale sau penale, inclusiv
litigiile avand ca obiect recuperarea creantelor fiscale, venituri ale bugetului local al
municipiului, provenite atat din impozite si taxe locale, a caror neplata totald sau
partiald se sanctioneazi si este urmaérita in instantd, cat si din amenzile aplicate prin
procese-verbale de contraventie intocmite in temeiul Legii nr.50/1991, republicata si
actualizata, sau altor acte normative, dupa caz;

3. analizarea oportunititii si legalitatii exercitarii céilor de atac impotriva
hotérérilor pronuntate in dosare si, in cazul in care se impune, exercitarea cailor de
atac previzute de lege sau intocmirea unor referate motivate, cu propunerea de
neexercitare a clilor de atac, care urmeazé a fi aprobate de Primarul municipiului
Campina;

4. analizarea oportunititii si legalitatii formularii de cereri de chemare in
judecata, pe baza referatelor aprobate de primar, intocmite de
directiile/serviciile/birourile din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului si al
serviciilor publice, la care sunt anexate toate scriptele necesare;

5. asigurarea consultantei juridice a compartimentelor din cadrul institutiei in
elaborarea contractelor, proiectelor de hotaréri, dispozitiilor Primarului municipiului
Campina si a altor acte cu caracter juridic;

6. initierea procedurilor de recuperare a sumelor binegti reprezentand creante
provenite ca urmare a dispozitiilor instantelor judecitoresti, iesiri din indiviziune,
cheltuieli de judecata, sulta, datorate de cétre debitorii municipiului CAmpina;
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7. investirea cu formula executorie $i urmdrirea executd
judecdtoresti ramase definitive si irevocabile in care a a
municipiului;

8. inaintarea cétre Serviciul Buget a cererilor unor persoane

speclalltate a plangerllor prealabile formulate in baza Legii nor. 554/2004 a
contenciosului administrativ;

10. asigurarea consultantei juridice pentru compartimentele din cadrul
institutiei in elaborarea contractelor si a altor acte cu caracter juridic;

11. finregistrarea, evidenta, prelucrarea in cadrul comisiei speciale st
intocmirea dispozifillor Primarului de solutionare a notificérilor depuse in baza
Legii nr.10/2001;

12. solujionarea dosarelor de notificare restituite de Institutia Prefectului
Judetului Prahova sau/si de Autoritatea Nationald de Restituire a Proprietitilor;

13. intocmirea situatiilor lunare privind aplicarea Legii nr.10/2001 in vederea
comunicarii Institugiei Prefectului;

14. initierea sau participarea la convocari la conciliere formulate de societati
de asigurari, cabinete avocati sau persoane juridice;

15. intocmirea delegatiilor de reprezentare a municipiului Cimpina, precum gi
prezentarea in fata notarului public pentru semnarea actelor autentice de acceptare
donatie, alipiri, dezlipiri s.a.m.d.;

16. intocmirea raspunsurilor la adresele/sesizérile/petitiile adresate Serviciului
juridic;

17. colaborarea si susfinerea actiunilor in instanta impreuna cu avocatii
angajati de autoritatea locald pentru apirarea in fata instantelor de judecatd in
cazurile care impun aceasta, ale acfiunilor altor institutii sau persoane fizice sau
juridice in care sunt reprezentate si interesele autoritatii locale;

18. urmirirea executdrii hotiririlor judecitoresti rimase definitive si
irevocabile in care a asigurat apararea municipiului prin inaintarea acestora catre
compartimentele de specialitate competente;

b. Compartimentul Resurse umane este in subordinea sefului de serviciu si
are urmatoarele atributii directe:

1. intocmirea §i supunerea spre aprobare conducerii institutiei a politicii
privind resursele umane in cadrul institutiei;

2. prezintd conducerii institutiei propuneri cu privire la elaborarea
Organigramei §i a Statului de functii al primériei in concordantd cu legislatia in
vigoare i propunerile inaintate de sefii de departamente;

3. inainteazd spre avizare Agentiei Nationale a Functionarilor Publici
documentatia in vederea avizirii; supune atentiei conducitorului institutiei initierea
proiectului de hotarire In vederea aprobirii acestuia de cétre Consiliul Local
Cémpina;

4. asigura asistentd la intocmirea organigramei, statului de functii pentru
serviciile publice subordonate Consilului Local al Municipiului Campina;

5. elaboreazd Regulamentul de organizare si functionare al Primairiei
municipivlui Campina;
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: personaleéi
functionarilor pubhcl demnitarilor si personalulul contractual din crg,Jl m&tltutte
7. asigurd pastrarea confidentialitatii actelor si datelor din dg@f‘ul rof
cu exceptiile previzute de H.G. nr.432/2004; intocmeste si actualiZeri:
general de evidentd al salariatilor; \
8. coordoneaza, monitorizeaza procesul de intocmire al ﬁ:;el Rl hDe
colaborare cu sefii structurilor functionale si ia misuri In vederea aprobaru acestora
de citre conducitorul institiei;

9. realizeazd la solicitarea sefilor structurilor functionale a demersurile
necesare organizirii concursurilor in vederea ocupdarii posturilor vacante cu
respectarea legislatiei in vigoare; asigurd consultantd in acest domeniu serviciilor
publice subordonate Consiliului Local Campina;

10. urmiareste si realizeazi corecta aplicare a prevederilor legale privind:
incadrarea/numirea/stabilirea salariilor/modificarea raporturilor de serviciu/muncd
sens in care:

a) intocmeste documentatia de numire in functie a salariatilor;

b) tine evidenta fiselor de evaluare a performantelor profesionale
individuale ale salariatilor ;

¢) intocmeste documentatia privind promovarea in grade profesionale/
promovarea in clasd a salariatilor;

d) intocmeste documentatia in vederea modificarii, suspenddrii,
incetarii raportului de serviciu/munci si sanctionérii personalului;

11. coordoneazid s§i monitorizeazd procesul de evaluare anuald a
performantelor profesionale individuale ale salariatilor din cadrul institutiei sens in
care comunica sefilor de departamente:

- criteritle de performanta in baza cérora se realizeazi evaluarea,

- perioada in care se realizeazi evaluarea;

- modelul cadru stabilit de lege;

- asigurd consultantd sefilor de compartimente/salariatilor in scopul
aplicarii corecte a procedurilor de evaluare;

- ia masuri in vederea aprobirii acestora de catre conducitorul
institugiei §1 péstrarea acestora, respectiv evidentierea calificativelor in dosarul
profesional al salariatilor;

12. elaboreazi Planul anual de perfectionare profesionald a salariatilor din
cadrul aparatului de specialitate al primarului, il inainteaza spre consultare Comisiei
paritare constituite la nivelul institugiei, conducitorului institutiei in vederea
aprobdrii si Agentiei Nationale a Functionarilor Publici spre informare; acordi aviz
favorabil/negativ motivat solicitarilor salariatilor referitoare la cursurile de formare
profesionald;

13. elaborareaza proiectul de hotarare privind Planul de ocupare a functiilor
publice din cadrul aparatului de specialitate al Primarului municipiului i al
serviciilor publice subordonate consiliului local si il supuse analizei conducéitorului
institutiel; intocmeste documentatia si o transmite Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici in vederea avizdrii ei; supune atentiei conducitorului
institutiei initierea proiectului de hotirare in vederea aprobarii de cétre Consiliul
Local Campina;
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concediilor de odihna;

15. fine evidenta nominald $i anuald a: concediilor de odihna,
incapacitate de muncd, a concediilor fara salar, etc.

16. intocmeste §i predd catre salariat dosarul de pensionar
depusd si limitd de varstd, pensionare anticipatd, pensionare pe \Q2
elibereazd acestuia originalul dosarului profesional §1 adeverinta
vechimea in institutie;

17. colaboreazid cu A.N.F.P pentru realizarea atributiilor privind organizarea,
salarizarea si perfectionarea salariatilor din cadrul Aparatului de specialitate al
Primarului;

18. este responsabil cu constituirea comisiei paritare si a comisiei de diciplina
la nivelul institutiei; propune conducatorului institutiei masurile necesare in vederea
functiondrii acestora, reconfirmarii mandatelor acestora sau declangarea
procedurilor impuse de legislatie; asigurd aducerea la cunostinta salariafior a
atributiilor celor doua comisii; sustine activitatea comisiilor in solutionarea cazurilor
si pune la dispozitia presedintilor celor doua comisii documentele solicitate;

19. elaboreazé/actualizeazd Regulamentul Intern al institutiei; supune atentiei
conducitorului institugiei aprobarea acestuia prin act administrativ; asigurd aducerea
la cunostinfa salariatilor a prevederilor acestuia, respectiv postarea pe site-ul
institutiei ;

20. intocmeste si predd la termene rapoartele statistice lunare, trimestriale,
anuale privind numérul salariatilor si cheltuielile institutiei cu forta de munci;
intocmegte si preda la termen alte situatii solicitate de Institufia Prefectului Judetului
Prahova, D.G.F.P., Curtea de Conturi, etc;

21. intocmegte si preda la termen Declaratia 112 privind obligatiile de plata a
contributiilor sociale, impozitul pe venit si evidenia nominald 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 si | exemplar comunica salariatilor.

23. elibereaza la solicitarea salariatilor adeverinte si copii certificate din
dosarul profesional;

24. intocmeste statele de platd si calculeazi orice indemnizatii sau drepturi
salariale ale salariatilor, consilierilor locali, colaboratorilor;

25. organizeaza i realizeaza gestiunea resurselor umane, a functiilor publice
si a functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate al primarului sens in
care colaboreazd direct cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici care-i acordi
asistentd de specialitate si coordonare metodologicd; asigurd constituirea,
actualizarea bazei de date referitoare la functiile publice si functionarii publici si a
registrului general de evidentd al salariatilor transmitand Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici modificérile intervenite conform machetelor standard
aprobate;

26. asigurd sprijin si consultantd sefilor de compartimente care au in
subordine salariati aflati la debutul lor profesional in stabilirea unui program
individual aprobat de conducétorul institugiei;

27. asigurd numirea unui indrumdtor al salariatului debutant pe tot parcursul
perioadei de stagiu; la sfargitul perioadei de stagiu in baza rapoartelor incheiate de
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indrumator si seful de compartiment formuleazd conducatoruly;
propunerea de mentinere sau eliberarea din functie; /. f

28. asigurd, printr-un contract incheiat cu respectarea prev enlqn
activitatea de medicind a muncii la nivelul institutiei, efectuardge:y
controlului medical pentru salarlatn mstltu;lel

anuale pentru cheltuielile cu personalul, precum si cheltuielile cu birotica necesare
functionarii biroului;

30. elaboreazd si prezintd salariatilor institutiei materiale cu caracter
informativ si didactic pe probleme de specialitate cu privire la: eticd, conduita,
discipling, legislatia spemﬁca aplicabila salariatilor, incompatibilitati si conflict de
interese, modificdri majore ale legislatiei; asigurda din oficiu sau la solicitarea
scrisd/verbala salariatilor consultan{a in aceste probleme;

31. asigurd activitdti de preluare, comunicare, arhivare g§i publicare a
declaratiilor de avere si de interese pentru personalul contractual si funcfionarii
publici de conducere/executie din cadrul aparatuiui de specialitate al primarulu
municipiului Campina;

34. verifica, prin sondaj, cel putin odati pe sdptdmana, prezenta salariatilor la
serviciu in baza condicii de prezent;

¢. Compartimentul indrumare asociafii de proprietari, spatiu locativ este in
subordinea sefului de serviciu si are urmatoarele atributii:

1. indrum& si sprijind asociatiile de locatari prin consilierea proprietarilor
apartamentelor de bloc si spatiilor cu altad destinatie decét cea de locuintd in scopul
infiintdrii asociatiilor de proprietari, in conditiile legii;

2. indruma si sprijind asociatia de proprietari pentru indeplinirea de catre
acestea a obligatiilor ce le revin pentru intretinerea si repararea constructiilor st
instalatiilor din condominiu;

3. intocmeste st 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 dgsfe
locuintelor" in vederea aprobarii si emiterii repartitiilor pentru locugf

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

patrimoniul Primariei sau/si date in administrarea acesteia;

12. Urmareste derularea contractelor de inchiriere emise de Primaria
municipiului {modificarea, 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 finantate, conform Ordonantei Guvernului nr.
19/1994;

14. Intocmeste anchete sociale pentru solicitantii de locuinte sociale si pentru
cumparare, conform Ordonantei Guvernului nr.19/1994;

15. Intocmeste dosarele, precum si incheierea contractelor de inchiriere
pentru apartamentele finantate 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
Guvernului nr.19/1994;

17. Elaboreaza documentele specifice implementdrii sistemului de
management al calitifii, in care sunt prezentate politicile si obiectivele in domeniul
calitatii in conformitate cu cerintele standardului ISO; analizeazi neconcordantele
constatate in implementare §i corectarea acestora;

18. intocmeste contractele de inchiriere cu destinatie de spatiu comercial,
sediu de partid, sediu de organizatie neguvernamentala, non - profit, a spatiilor cu
destinatie de locuintd etc., evidenta si gestionarea acestora; urmdreste incasarea
chiriilor pentru spatiile cu destinatie locuintd si pentru spatiile cu altd destinatie
decét cea de locuinta.

2b. Serviciul administrativ

Serviciul adminstrativ functioneazi in subordinea directorului executiv juridic
si are urmdtoarele atributii specifice:

- asigurarea conditiilor de lucru pentru personalul institutiei conform
propunerilor efectuate de comisia paritara,

- asigurd ordinea in incinta institutiei primériei, pe toati durata programului
de lucru si dupd terminarea acestuia prin personalul Politiei Locale Campina;

- controleazd modul de utilizare a bunurilor mobile si imobile din cadrul
institutiei;

- face propuneri privind lucrdrile de reparatii si intretinere a imobilelor si
instalagiiloraflate in administrare, urméreste executarea lucrarilor si participa la
receptia finala ;

- intretine imobilele care se afla in administrare cu toate instalatiile si dotérile
aferente ( instala{ii de incalzire, gaze, apa canal, electricitate, clima etc.)

- inchele, urmireste si controleazi modul de derulare a contractelor cu
furnizorii de servicii, verifica periodic consumurile de energie electrica, gaze, apa-
canal si salubritate;
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personalului in teren si in delegatie cu autoturismele institutiei;

- verifica incadrarea in cotele de carburanii a autovehiculel
propriu, urmaéregte starea tehnicé a acestora precum $i respectarea
auto;

- urmireste impreund cu personalul din subordine, respec
auto, realizarea intrefinerilor periodice, reparatiilor curente si e
autoturismelor din dotare, prin completarea fisei tehnice a autovehiculelor privind
consumul de piese / autovehicul;

- incheie contractele cu operatorii de telefonie mobild, gestioneazi
convorbirile telefonice si urmareste incadrarea in valoarea acordului cadru;

- asigurd, organizeaza gt raspunde de starea de curitenie a institufiei, precum
si de respectarea normelor de igiend a incaperilor si a spatiilor anexa;

- asigura dotarea cu materiale igienico —sanitare si produse de protocol ;

- efectueazd impreund cu personalul desemnat din cadrul institugiei
inventarierea periodicé a obiectelor de inventar, a materialelor consumabile, a noilor
achizitii si casarea celor disponibilizate prin valorificarea sau distrugerea lor;

- urmdreste lunar stocurile de materiale din magazie in vederea unei
aproviziondri ritmice cu materiale, consumabile, rechizite, tiparituri si imprimate
necesare activitatii institutiei conform necesarului intocmit de fiecare compartiment;

- tine evidenta fapticd §1 scripticd a materialelor pe tipuri §i categorii de
materiale;

- in baza referatelor aprobate si a facturilor se efectueazi receptiile tuturor
materialelor consumabile gi a obiectelor de inventar;

- asigurd achizifia de bunuri materiale de natura obiectelor de inventar in
conformitate cu prevederile din OG 34/2006, necesare pentru buna funcfionare a
tuturor compartimentelor din institugie, a consiliului local si a conducerii primariei
in functie de structura de personal aprobati prin organigrami de CL din care
serviciul adminstrativ face parte;

- intocmeste bonurile de dare in folosintd si listele de inventar, pe fiecare
compartiment in parte;

- intocmeste si completeazd la zi evidenta obiectelor aflate in utilizarea
personalutui angajat;

- elibereazd materiale din magazie in baza bonurilor de consum la toate
serviciile din cadrul primadriei, opereazi in programul de gestiune iesirile de
materiale in bonurilor de consum ;

- fine evidenta, asigurd confecfionarea si scoate din uz stampilele si sigiliile
neutilizate;

- intocmeste bugetul primariei pe structuri de cheltuieli pentru intretinerea
cladirilor si dotarilor, funcfionarea aparatului propriu, tindnd cont de asigurarea
tuturor utilitatilor ( energie electrica,, termici, telefoane, apa-canal, reparatii curente,
intretinere clddire, infretinere i functionare autovehicule, consumabile pentru
calculatoare, rechizite birou, copiatoare etc.)

- urméregte incadrare cheltuielilor in bugetul aprobat;

- instruieste periodic personalul din subordine pe linia Normelor NTS
Evaluarea Riscurilor si PSI .

- organizeaza si implementeazad programul de colectare selectiva a deseurilor;
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delimitarea si stabilirea sediilor , sectillor de votare, afisajul eleg i
sediilor si dotarea cu mobilier specific, distribuirea materialelor g
procesului electoral, preluarea si depozitarea materialelor utilizate W

3. — Serviciul public de asistenta sociala . LOS
Serviciul public de asistentd sociald este organizat la nivel de directle este
subordonat Consiliului Local si este coordonat de secretarului municipiului
Campina $i are in componenta 5 structuri functionale dupd cum urmeaza:
A. Serviciul de asistenta sociall §i autoritate tutelard
Format din:

Al - Compartimentul asistenta sociala care isi desfasoard activitatea in
conformitate cu Regulamentul de Organizare i Functionare aprobat prin H.C.L.
nr.19 din 27.02.2003.

A2. Oficiul pentru problemele 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 activne — "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 audientale acordate de primar;

- asigurd consilierea cetitenilor de etnie romad in vederea obtinerii
autorizafillor de construire a locuintelor, 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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comunitare pentru finantarea proiectelor care intereseaza co
romi;

- participa la sedintele Consiliului Local in care se dezbal¥§
intereseaza comunitatea locala a romilor.

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

C.Compartiment asistenfd medicald comunitardi

- este subordonat directorului executiv si are urmatoarele atributii:

- catagrafiazd gravidele si lehuzele, in vederea efectuérii controalelor
medicale periodice prenatale si post - partum; le explicid necesitatea gi importanta
efectuarii acestor controale si le insoteste la aceste controale, facilitind comunicarea
cu medicul de familie si celelalte cadre sanitare;

- explica notiunile de bazd si avantajele planificarii familiale, incadrat in
sistemul cultural tradifional al comunitatii de rromi;

- catagrafiaza populatia infantila a comunitétii;

- explica notiunile de baza si importanta asistentei medicale a copilului;

- promoveaza alimentafia sanatoasa, in special la copii, precum gi alimentatia
la san;

- urméreste inscrierea noului néscut pe listele (titulare sau suplimentare)
medicului de familie;

- sprijind personalul medical in urmirirea st Inregistrarea efectudrii
imunizarilor in populatia infantild din comunitate si a examenelor clinice de bilant la
copii 0 — 7 ani,

- explica avantajele includerii persoanelor in sistemul asigurérilor de sinitate,
precum si procedeul prin care poate fi obtinuti calitatea de asigurat;

- explicd avantajele igienei personale, a alocuinfei i a spatiilor comune
popularizeazi in comunitate mésurile de igiena, dispuse de autorititile competente;

- faciliteazd acordarea primului ajutor, prin anuntarea cadrelor medicale/
serviciului de ambulanta i insotirea echipelor care acorda asistenti medicald de
urgenta;

- mobilizeazd si nsoteste membrii comunititii la actiunile de sanitate
publica( campaniile de vaccinare, campaniile de informare, educare, constientizare
din domeniul promovarii sanatafii, actiuni de depistare a bolilor cronice etc) explica
rolul si scopul acestora;

- participd la depistarea activd a cazurilor de tuberculozi si a altor boli
transmisibile sub indrumarea medicului de familie sau a cadrelor medicale din
cadrul directiilor de sanitate publica judetene;

- insoteste cadrele medico — sanitare in activititile legate de prevenirea sau
controlul situatiilor epidemice, facilitand implementarea masurilor adecvate (explica
membrilor comunitatii rolul si scopul masurilor de urmarit);
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- semnaleazi cadrelor medicale aparitie problemelor deos"; "
comumta;u ( focarele de boli transmisibile, parazitoze, intoxicp
igiena a apet etc.);

- semnaleaza in scris, Directiei de Sanitate Publicd a |
problemele identificate privind accesul membrilor comunitatii, \'- i
urmitoarele servicii de asistentd medicala primara: X<

- imunizarile, conform programului national de imunizari; S

- examenul de bilant al copilului 0 — 7 ani;

- supravegherea gravidei conform normelor metodologice emise de Ministerul
Sanatatii si Familiei;

- depistarea activa a cazurilor de TBC;

- asistenta medicald de urgenti;

- semnaleazi asistentului social cazurile potentiale de abandon al copiilor
(cunoscand situatia familiilor din comunitate, mediatorul sanitar poate afla intentia
familiilor din comunitate, mediatorul sanitar poate afla intengia familiilor in situatie
socio —economici disperatd, de a-si abandona copii in institutii, dacd sunt instiin{ate
din timp organismale abilitate, astfel de situatii pot fi prevenibile).

D. Compartiment asistenti medicald desfiasuratd in unititile de invitimant
are urmatoarele atributii:

- examineaza toti prescolarii din gradinite, elevii care urmeazi si fie supusi
examenului medical de bilant al starii de sandtate pentru aprecierea nivelului de
dezvoltare fizicd si neuropsihicd si pentru depistarea precoce a unor eventuale
afecfiuni;

- dispensarizeazi elevii din toate clasele cu probleme de sinitate, aflati in
evidenta speciala in scop recuperator;

- selectioneazi din punct de vedere medical elevii cu probleme de sinatate, in
vederea orientirii lor gcolare profesionale la terminarea gcolii generale de 8 ani si a
liceului;

- examineaza eliberdand avize in acest scop, elevii care urmeazi si participe la
competitii sportive;

- examineaz elevii care vor pleca in vacante, diverse tipuri de tabere (de
odihn, sportive etc), semnand parafand figele medicale de tabari;

- examineazi elevii din evidenta speciald, care urmeazd si plece la cure
balneare;

- examineazi elevii care vor fi supugi imunizérilor profilactice pentru
stabilirea eventualelor contraindicatii medicale temporare si supravegherea efectelor
vaccinurilor si aparitia reactiilor adverse postimunizare;

- supravegheazid recoltarea de produse biologice pentru investigatii de
laborator, in vederea depistirii afectiunilor infectocontagioase la subiecti i contacti;

- supravegheazi tratamentele chimioterapice gi imunoprocesoare ale elevilor
care au indicatie pentru acestea;

- elibereazi pentru elevii cu probleme de sinitate documente medicale in
vederea scutirii partiale de efort si de animite condifii de munca in cadrul atelierelor
scolare;

- elibereazd scutiri medicale de prezentd la cursurile scolare teoretice si
practice pentru elevii bolnavi;
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motivarea absentelor de 1a unitatile scolare;

- elibereazd adeverinie medicale la terminarea scolii general
de ucenici, precum si a liceului;

- efectueaza triajul epldemlologlc dupd vacanta scolara sau ort de G2
nevoie, depisteaza activ prin examinari periodice anginele streptococice si urmareste
tratamentul cazurilor depistate;

- controleazi prin sondaj igiena individuali a prescolarilor si scolarilor;

- verifica starea de sanétate a personalului blocului alimentar din gradinite,
cantine gcolare in vederea prevenirii producerii toxiinfectiilor alimentare;

- asigurd aprovizionarea cabinetului medical cu medicamente pentru aparatul
de urgentd, materiale sanitare $i cu instrumentar medical.

PRESTATII MEDICALE LA NIVELUL COLECTIVITATILOR

- initiazd supravegherea epidemiologicad a prescolarilor din gridinite, a
elevilor, scop in care indeplineste urmatoarele atributii:

- depisteaza, izoleazi si declar orice boala infectocontagioasa;

- sub indrumarea metodologicd a medicilor epidemiologi, participd la
efectuarea de actiuni de investigare epidemiologicd a elevilor suspecti sau contacti
din focarele de boli transmisibile,

- aplicd tratamente chimioprofilactice in focare la indicarea medicilor
epidemiologi;

- inifiazd actiuni de prelucrare antiparazitard (pediculozi, scabie) si
antiinfectioase (dezinfectie — dezinsectie) in toate focarele din gradinite, scoli, licee
(hepatite virale, tuberculoza, infectii streptococice, boli diareice acute etc.);

- initiazd actiuni de supraveghere epidemiologica a virozelor respiratorii in
sezonul epidemic;

- controleazd zilnic respectarea conditiilor de igiend din spatiille de
invatimant, cazare si alimentatie din unitatile de invatimant, cazare si alimentatie
din unititile de invitimant arondate;

- vizeazd intocmirea meniurilor din gradinite, cantine scolare si efectueazi
anchete alimentare periodice pentru verificarea respectarii unei alimentatii rationale;

- initiazd desfigoard si controleazid diverse activitafi de educatie pentru
sanatate (instruirea grupelor sanitare, lectii de educatie pentru sinitate la elevi,
lectorate cu parintii, prelegeri in consiliile profesorale, instruiri ale personalului
didactic si administrativ),

- initiaza cursuri de educatie sexuald i de planificare familiala, precum si
cursuri de nutritie si stil de viata;

- urmareste modul de respectare a normelor de igiend a procesului instructiv
educativ ( teoretic, practic si la orele de educatie fizica);

- verifica efectuarea periodicdA a examindrilor medicale stabilite prin
reglementdri ale Ministerului Sanititii si Familiei, de catre personalul didactic si
administrativ gospodéresc din unitétile arondate;

- participa la actiunile profilactice organizate si desfasurate de alte foruri
medicale in scoli;
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- completeazd impreund cu cadrele medii din subordine dari
statistice lunare si anuale privind morbiditatea inregistratid si actiyifate
medicale din gradinitele si scolile arondate; g o

- participa la comisiile medicale de examinare a candidatildt-fa
de admitere in licee si scoli profesionale;

- participa la ancheta starii de sanatate initiate in unitaile dig
arondate;
- prezintd in consiliile profesorale ale scolilor o analizd anuald a stam de
sanatate a elevilor;

- constatd abaterile de la normele de igiena si antiepidemice, informand
reprezentantii inspectiei sanitare de stat din cadrul Directiei de Sanitate Publici
Judetene, in vederea aplicirii mésurilor prevazute de lege.

PRESTATII PRIVIND ASISTENTA MEDICALA CURATIVA

- acordd la nevoie primul ajutor prescolarilor si elevilor din unitdtile de
invatdmant arondate;

- acorda consultatii medicale la solicitarea elevilor din unititile de invatimant
arondate trimitAndu-i dupd caz pentru urmarire in continuare la medicul de familie
sau la cea mai apropiata unitate de asistenti medicald ambulatorie de specialitate;

- urméreste evolutia copiilor din evidentele speciale (distrofie, rahitism etc.);

- completeaza datele de identitate anamnestice in fisa medicala a copilului;

- Inscrie si repartizeaza, cu avizul medicului copii pe grupe;

- verificd zilnic starea de sinitate a copiilor si informeaza medicul asupra
celor constatate;

- verificd avizele epidemiologice si cauzele in legiturd cu absenta copiilor,
colaborand cu dispensarul teritorial;

- asigura asistenfa de urgenta, solicitd consult medical si dupa caz ia masurile
necesare pentru internarea copiilor in spital;

- se ingrijeste de realizarea controalelor medicale periodice ale copiilor,
conform programarii stabilite;

- primeste copiii noi in gradinita, verifici actele si analizele medicale,
alcatuind dosarul copilului;

- efectueazd dupd caz tratamentele medicale, vaccindrile si recoltirile de
probe pentru analizele de laborator;

- stabileste regimul alimentar in functie de grupele de varsta si dezvoltarea
somatica a copiilor;

- gestioneazd medicamentele si instrumentarul;

- urmareste si controleazi modul in care se face alimentatfia si modul in care
se respecta normele de igiend si antiepidemice;

- raspunde de aplicarea masurilor de asigurare a securitifii copiilor, pentru
prevenirea accidentelor;

- urmireste si rispunde de efectuarea controlului periodic al personalului din
unitate,

- izoleazd copii suspecti sau bolnavi si informeazd medicul asupra celor
constatate;

- efectueazi educatia sanitard a parintilor prin convorbiri la venirea si plecarea
copiilor din gradinita;

- controleazi sterilizarea corecta a aparaturii i a instrumentarului medical;
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canceroase la nivelul cavitafii bucale si dirijeaza pamentul
specialitate;

- elibereaza scutiri medicale pentru absentele de la cursuri alg e
motive stomatologice, In conditiile stabilite prin normele Ministerului Sanata;u si
Familiei;

- asigura aprovizionarea cu instrumentar, materiale sanitare si alte materiale
sau obiecte necesare bunei functioniri a cabinetului;

- raporteaza anual Autoritifii de Sanatate Publica teritoriala starea de sinatate
orodentard a elevilor arondati;

- intocmeste la sfargitul fiecdrui ciclu de invatdmant bilantul de sinitate
orodentara;

- respectd normele de protectie a muncii $i PSI precum si regulamentul de
ordine interioari,

- indeplineste 51 alte sarcini pe linie profesionald §i organizatoricd pentru
bunul mers al activitatii;

- respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca
indiferent de natura acestora.

4, — Serviciul Public Comunitar Local de Evidenti a Persoanelor

Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor isi desfisoara
activitatea in conformitate cu OG nr.84/2001 privind infiintarea, organizarea si
functionarea serviciilor publice comunitare de evidenta persoanelor, aprobatd cu
modificari si completari prin Legea nr.372/2002, cu modificérile si completirile
ulterioare .

Serviciul Public Comunitar Local de Evidenti a Persoanelor este in
subordinea Consiliului Local §i este coordonat de secretarul municipiului Campina
si are propriul ROF aprobat prin HCL nr.176/2011
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MUNICIPIULUI CAMPINA

5. Direc]:ia economicﬁ

taxe si impozite si Oficiul pentru consultanta fiscala.

Directorul economic este seful structurilor de specialitate subordonate din
cadrul Directiei Economice a aparatului de specialitate al primarului.

Directia economicé desfisoard o activitate de interes public, ale cirui scopuri
principale sunt administrarea corecta §i eficientd a resurselor materiale si financiare
ale autoritatii publice locale la nivelul unitétii administrativ-teritoriale.

Directia economicd, prin compartimentele de specialitate subordonate,
indeplineste urmatoarele atributii specifice:

- preluarea, prelucrarea si solugionarea documentelor pe care le primeste din
exterior (adrese de la unitd{i de invatamant, Consiliul Judetean, D.G.F.P, Trezoreria,
Ministerul Finantelor Publice, banci, etc.);

- elaborarea documentelor §i fransmiterea lor spre solicitantii externi
(raportari financiare cdtre Consiliul Judetean Prahova sau D.G.F.P Prahova,
raportéri privind datoria publica locala atat citre Ministerul Finantelor Publice cat si
citre bancile comerciale cu care municipiul Campina are incheiate contracte de
imprumut);

- preluarea, prelucrarea si solufionarea documentelor de la compartimentele
din primérie care sunt de competenta sa (note interne, procese verbale de receptie la
terminarea lucrarilor §i a receptiilor finale la obiectivele de investitii realizate de
citre municipiu indiferent de sursa de finantare, contracte, etc);

- elaborarea documentelor si transmiterea lor spre compartimentele din
primdrie in a cdror competenta se afld prelucrarea/transmiterea lor (note interne,
nomenclator arhivistic, etc);

- intocmirea raportéiriior obligatorii stabilite de conducere pentru pagina web
a municipiului, mass-media, s.a. (contractarea de imprumuturi, aprobarea bugetului
local de venituri si cheltuieli a municipiului Campina, aprobarea bugetelor de
venituri si cheltuieli ale institutiilor publice finan{ate integral sau partial din venituri
proprii, informéri asupra unor evenimente, etc);

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

- initierea unor proiecte de hotarari de consiliu si inaintarea lor primarului;
(fundamentarea si elaborarea anuald a proiectului bugetului local de venituri si
cheltuieli al municipiului Campina);

- elaborarea anuald a proiectului bugetului de vemituri si cheltuieli al
institutiilor finantate integral sau partial din venituri proprii la nivelul municipiului
Cémpina

- elaborarea bugetului general consolidat al unitatii administrativ teritoriale,
rectificarea bugetului local de venituri §i cheltuieli al municipiului Campina,
rectificarea bugetului de venituri si cheltuieli al institutiilor finantate integral sau
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general consolidat al unitatii administrativ teritoriale);
- elaborarea proiectului de hotardre privind aprobarea exe
trimestriale a bugetului local de venituri §i cheltuieli al municig

Campina, aprobarea alocirii de fonduri de la bugetul local, etc;

- intocmirea documentatiilor privind contractarea de imprumuturi atat in faza
de achizitie cét si in cele ulterioare semndrii contractelor de imprumut in vederea
modificirii conditiilor de contractare;

- intocmirea de rapoarte, analize si 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 si bugetar a
contractelor initiate de catre primérie in numele municipiului;

- asigurarea relatiei de comunicare si de fluidizare a informattilor de natura
economica dintre serviciile de specialitate coordonate $1 celelalte directii din cadrul
primaériei;

- organizarea conducerii la zi a registrului datoriei publice §i registrul
garantiilor locale, informarea Ministerului Finantelor Publice cu privire la hotérarile
Consiliului local al municpiuiui Campina privind contractarea de imprumuri;

tinerea evidentei arhivistice a tuturor contractelor incheiate de citre
institutie.

5.1 Serviciul buget finante contabilitate

Serviciul buget finante contabilitate, este in subordinea directorului economic
si este compus din 2 compartimente dupéd cum urmeaza:

a. Compartiment buget, finante contabilitate care are urmatoarele atributii:

- fundamentarea si elaborarea anuald a proiectului bugetului de venituri si
cheltuieli al municipiului Campina;

- rectificarea bugetului de venituri si cheltuieli;

- elaborarea unei strategii economice de ansamblu la nivelul administratiei
locale, privind gestionarea judicioasi si eficientd a fondurilor publice, care include
elemente de cheltuieli si de venituri;

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

- intocmirea lunard a contului de executie si a bilanfului contabil conform
legislatiei;

- intocmirea §i urmdrirea deruldrii contractelor de concesiune a serviciilor
publice, modul de calcul a redeventei si achitarea in termen a acestora;

- semnarea de legalitate §i conformitate a contractelor din care rezulta plati
din bugetul local;

- transpunerea in practicd din punct de vedere financiar a propunerilor
formulate privind diverse activitati si actiuni;

- elaborarea de documentatii economice impreund cu alte compartimente din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului in vederea obtinerii de imprumuturi si
sume nerambursabile pentru realizarea unor proiecte in municipiul Campina;
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institutiei; -
- stabilirea masurilor care se impun pentru functionarea eﬁc:1
publice subordonate Consiliului local al municiptului Campina; \ :

- asigurarea inventarierii anuale sau ori de cite ori este nevoioNg Wi
materiale si  valorilor bénesti ce apartin  municipiului si administrarea
corespunzdtoare a acestora;

- crearea unui sistem unitar de prelucrare a datelor care au influentd asupra
bugetului de venituri si cheltuieli;

- Intocmirea diverselor proiecte de hotérari cu continut economico-financiar,
prin serviciile de specialitate coordonate;

- organizarea conducerii la zi a registrului datoriei publice si registrul
garantiilor locale, informarea Ministerului Finantelor Publice cu privire la hotirarile
consiliului local Campina privind contractarea de imprumuri pentru investitii;

- finerea evidentei tuturor contractelor incheiate de catre institutie;

- intocmirea, actualizarea si punerea in aplicafie a procedurii privind
angajarea §i decontarea cheltuielilor bugetare.

- elaborarea proiectelor bugetelor pentru anul bugetar urmitor, precum gi
estimarile pentru urmatorii 3 ani pentru unitéitile de invatamant;

- consultarea si analizarea propunerilor de buget ale unitatilor de invatimant
(ordonatorilor tertiari de credite); centralizarea acestora in vederea cuprinderii lor in
bugetul local;

-~ repartizarea pe trimestre a bugetului aprobat, in functie de posibilitatile
reale de incasare a veniturilor §i de priorititile stabilite in efectuarea cheltuielilor
pentru fiecare centru bugetar;

- Intretinerea relatiilor de colaborare profesionale cu unitétile de invatamant;

- organizarea evidentei angajamentelor legale si a angajamentelor bugetare
pentru unitagile de invatimant;

- organizarea evidentei creditelor bugetare aprobate pentru fiecare centru
bugetar din invatamant;

- efectuarea deschiderilor de credite, verificarea Incadrarii acestora In
planurile aprobate;

- inregistrarea, verificarea si centralizarea conturilor de executie lunare ale
capitolutui "Invatimant";

- urmdrirea, respectarea §i punerea in aplicare a hotérérilor consiliului local
privind alocarea unor sume pe diferitele destinatii Ia unitatile de invitimant;

- intocmirea solicitarilor suplimentare de sume defalcate adresate Consiliul
Judetean in situafia in care aceste sume sunt insuficiente (salarii personal din
invatimant};

- i‘ntocmirea documentelor de platz'l $i asigurarea plé;ilor cheltuielilor
condltulor de acceptare a documentelor de plata; verificarea concordan;el intre
Ordinele de plata emise si extrasele de cont eliberate de Trezorerie, banci, s.a.;

- planificarea, coordonarea, organizarea §i controlarea finerii evidentei
contabile bugetare;

- exercitarea activitatii de control financiar preventiv;
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- intocmirea figei mijloacelor fixe, evidentierea si inregistrarea in ¢ontabi)
a imobilizarilor si a amortizarilor mijloacelor fixe din patrimoniul publlc say
al Municipiului Campina; i

- intocmirea balantelor lunare, ddrilor de seami contab1l tridh
anuale si a oricaror altor situatii financiare cerute de Directia Judet "
Publice sau Trezorerie;

- intocmirea reglstrelor contabile prevézute de legislatia in VIgoare

- urmdrirea §i inregistrarea contabild a derularii creditelor luate de
administratia locala;

- evidentierea §i urmarirea oricdror avansuri plitite si a decontarii lor;

- derularea activitétilor de casierie a Primariei;

- intocmirea figei debitorilor si creditorilor;

- fintocmirea §i evidenta facturilor emise de Primérie pentru vinziri,
concesiuni, inchirieri, asocieri, etc.;

- evidenta contractelor si a incasédrilor din concesiuni, inchirieri, asocieri,
vinziri, etc.;

- evidenta documentelor cu regim special i a altor valori;

- intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activititilor propri;
intocmirea la termen a documentelor de angajare bugetard si de plati ale activititilor
din coordonarea compartimentului;

- elaborarea proiectelor bugetelor locale echilibrate si anexelor la acestea,
pentru anul bugetar urmitor, precum si estimérile 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 financiar public la nivel de Municipiu;

- consultarea si analizarea propunerilor de buget ale institutiilor subordonate
(ordonatorilor tertiari de credite); centralizarea acestora in vederea cuprinderii lor in
bugetul general,

- repartizarea pe trimestre a bugetului aprobat, in functie de posibilitatile reale
de incasare a veniturilor i de prioritatile stabilite in efectuarea cheltuielilor;

- intretinerea relatiilor de colaborare profesionala cu institutiile finangate de la
bugetul local.

- organizarea evidentei angajamentelor legale gi a angajamentelor bugetare
pentru fiecare subdiviziune a clasificatiei bugetare;

- organizarea evidenfei creditelor bugetare aprobate pentru fiecare
subdiviziune a clasificatiei bugetare precum si a modificirilor intervenite pe
parcursul anului, ca urmare a rectificarilor de buget;

- organizarea evidentei angajamentelor bugetare si 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 nationala;

- angajarea si ordonantarea cheltuielilor pe baza documentelor justificative;

- efectuarea deschiderilor de credite (finantari), atit pentru conturile proprii
cat si pentru conturile unitdtilor subordonate, verificarea incadririi acestora in
planurile aprobate;
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- inregistrarea, verificarea si centralizarea conturilor de executle dynare ale
fiecarei umtagl subordonate :

vederea initierii proiectelor de hotarari din domeniul propriu de activit

- intocmirea intregii documentatii: proiect de hotarare, expunere de motive,
raport de specialitate privind: rectificarea bugetului de venituri si cheltuieli, ca
urmare a unor propuneri foarte bine fundamentate ale ordonatorilor de credite;
utilizarea fondului de rezerva si a fondului de rulment; alocarea unor sume pentru
actiuni culturale, religioase si sportive; contractarea de imprumuturi, etc,

- urmdrirea, respectarea §i punerea in aplicare a hotararilor consiliului local
privind alocarea unor sume pe diferitele destinatii;

- urmdrirea, respectarea §i {inerea evidentei sumelor defalcate din unele
venituri ale bugetului de stat pe destinatii precise stabilite prin Legea bugetului de
stat;

- intocmirea solicitdrilor suplimentare de sume defalcate adresate Consiliul
Judetean in situatia in care aceste sume sunt insuficiente (salarii personal din
invatimant, crege, asistenfipersonali, persoane cu handicap, s.a.m.d.);

- intocmirea documentatiilor necesare pentru contractarea de imprumuturi de
catre institutie de la diferi{i agenti de creditare;

- urmdrirea deruldrii contractelor de credit, plata ratelor, a dobanzilor si a
comisioanelor percepute; {inerea registrului datoriei publice;

- confruntarea nivelului deschiderilor de credite din evidenta serviciului buget
cu cel din contul de executie emis de trezorerie;

- verificarea periodicd a evolutiei incasérilor si efectuarea plitilor;

- intocmirea si rectificarea bugetului cheltuielilor evidentiate in afara
bugetului local, angajarea si ordonantarea cheltuiellile din aceste bugete;

- intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitatilor proprii;

- Intocmirea la termen a documentelor de angajare bugetara si de platd ale
activititilor din coordonarea biroului.

b. Compartiment evidenta impozite si taxe care are urmatoarele atributii:

- asigurd respectarea regulamentului operatiunilor de casé si a prevederilor
Legii nr.22/1969 completata si modificata ulterior;

- efectueaza incasiri pe baza chitanielor editate de calculator cét si cele emise
manual si asigura depunerea numerarului pe baza de borderou si foaie de varsamant
la Trezorerie;

- tine evidenta incasérilor si platilor in numerar cu ajutorul Registrului de casa
care se intocmeste de acesta pe baza documentelor justificative si se predad zilnic
compatimentului financiar — contabil.

- pliteste salariile personalului din cadrul unititii, ajutoare de urgents,
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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institutiei.

- raspunde pentru verificarea, valabilitatea si autenticitatea §
care se dispune plata oricarei sume, conform documentelor de pla )7
conform documentelor de plata si confrunti semniturile acestora ¢
semnaturi la documentele de plata primite. 0%

- intocmeste lista nominald a persoanelor care nu au incasat drerlle in
‘fermenul prevazut de lege si o preda ca anexa la registrul de casa in ziua depunerii
In cont a acestora;

- efectueaza orice fel de platd in numerar dispusd prin documente legale de
cétre biroul buget finante contabilitate;

- reaspunde de incasarea ( inclusiv prin aplicatia informatizatd de Impozite si
Taxe, alte venituri bugetare, emitind chitanta pentru orice sumi incasati;

- verifica borderourile din cadrul serviciului impozite si taxe, intocmeste foaia
de varsamant si rdspunde de exactitatea conturilor in care sunt incasate sumele
conform clasigficatiei bugetare;

- asigura securitatea valorilor banesti incasate

- asigura si raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor
din evidenta privind impozitele si taxele locale;

- efectueazi urmitoarele operatiuni cu TREZORERIA:

- depune si ridica documente pentru toate produsele primariei

- ridica extrase de cont §i anexe pentru toate produsele primiriei, inclusiv
stare financiard

- depune numerar pentru toate conturile / subconturile curente

- ridicd numerar pentru toate conturile / subconturile curente

5.2 - Serviciul impozite si taxe

Serviciul impozite §i taxe este in subordinea directorului economic si este
compus din 2 compartimente dupd cum urmeaza:

a. Compartimentele impozite si taxe personae fizice si persoane juridice care
au urmétoarele atributii:

- realizarea in mod unitar a strategiei $i programului Primériei Municipiului
Campina In domeniul finantelor publice locale §i aplicarea politicii fiscale a statului
si a Municipiului Campina;

- asigurarea, prin compartimentele de specialitate, a constatérii si verific#irii
materiei impozabile, impunerii tuturor contribuabililor, persoane fizice si juridice,
incasdrii veniturilor bugetare 1 a fondurilor extrabugetare de la populatie, actionarea
prin mijloace specifice pentru combaterea evaziunii fiscale §i organizarea evidentei
sintetice si analitice pe categorii de venituri;

- colaborarea cu principalele organe ale administratiei de stat pentru aducerea
la indeplinire a atributiilor ce-i revin prin lege, precum §i pentru combaterea
evaziunii fiscale;

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

- intocmirea si prezentarea la termenele stabilite a rapoartelor de specialitate
in vederea initierii proiectelor de hotériti privind aprobarea impozitelor si taxelor
locale, a darilor de seamd, situatiilor statistice, informdrilor gi rapoartelor cu privire
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gestioneaza potrivit legn precum si a rezultatelor venﬁcarllor -
persoanelor fizice si a agentilor economici; :

- agezarea impozitelor si taxelor locale, prin date certe, pe
putea estima veniturile fiscale ale bugetului local; .

- gestionarea pozitiilor la impozitele pe cladiri, teren, taxa pP¥g
mijloacelor de reclami si publicitate si mijloace auto;

- supravegherea modului in care contribuabilii isi respectd obligatiile pe care
le au fatd de bugetul local, in ceea ce priveste calcularea, declararea si virarea
impozitelor si taxelor locale in termen si atragerea de venituri suplimentare la
bugetul local;

- organizarea de actiuni de verificare a declaratiilor ficute de contribuabilii,
persoane fizice, In sensul depistirii neconcordantelor existente intre declaratiile
facute si situatia din teren a materiei impozabile de orice naturd (teren, ocupare
domeniu public, publicitate), nedeclarate;

- confruntarea autorizatiilor de construire emise de Compartimentul Urbanism
si Amenajare a Teritoriului, si cu baza de date a Directiei de Impozite si Taxe
Locale, pentru identificarea imobilelor nou construite, care nu au fost declarate dupi
expirarea termenului de valabilitate a autorizatiilor de construire;

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

- organizarea de actiuni tematice privind reclama si publicitatea si ocuparea
domeniului public;

- identificarea in teren a bunurilor impozabiie (firme montate, reclame, afise,
precum bunuri care ocupad domeniul public) pentru care nu s-au achitat si taxele
cuvenite, in vederea taxarii;

- verificarea organizatorilor de spectacole precum si a localurilor unde se
desfisoard actiuni de discotecd asa cum sunt definiti in Codul Fiscal privind
respectarea obligatiilor ce le revin privind declararea, evidentierea i vérsarea la
bugetul local a impozitului datorat;

- elaborarea lunard a Programului de inspectie fiscald, care cuprinde
societitile care vor fi supuse controlului fiscal in luna respectiva, a Avizelor de
inspectie fiscald si a ordinelor de deplasare a inspectorilor, care sunt imputerniciti
pentru desfagurarea inspectiei fiscale in materie de impozite si taxe locale;

- eliberarea certificatelor fiscale, necesare contribuabililor la diverse
operatiuni pe care acestia le efectueaza;

- gestionarea arhivelor cu dosarele fiscale ale contribuabililor din Municipiul
Campina, atit persoane fizice cit §i persoane juridice;

- identificarea sediului sau domiciliului debitorilor, cu sprijinul organelor de
politie sau a Registrului Comerfului, ori a instantelor;

- aplicarea procedurii executdrii silite, prevazutd de actele normative in
vigoare, pentru recuperarea debitelor restante de la contribuabili, prin ntocmirea de
somatii §i titluri executorii in cazul neplitii la termenele legale, iar n cazul depdsirii
termenelor dupi deschiderea procedurii, trecerea la urmatoarele forme de executare
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silitd si anume: infiintarea de popriri asupra conturilor contribuabililor
juridice, intocmirea de procese verbale de sechestru si valorificarea” bunuin
licitatie; Ny

- efectuarea situatiilor centralizatoare lunare, cu evidenta inca§gei
din executarea silita; intocmirea situatillor centralizatoare and{
societatile, respectiv sumele rimase de recuperat; R

- valorificarea bunurilor sechestrate prin modalitifi previzute de dlspozmlle
legale in vigoare;

b. Compartimentul executari silite, amenzi care are urmatoarele atributii:

- verifica trimestrial situatia restantelor;

- comunicid in scris debitorilor ( personae fizice si juridice ) obligatiile si
creantele bugetare restante, intocmind ingtiintari de platd ca acte premergitoare
executarii silite, deplasindu-se pe teren in vederea inméndrii acestora;

- in caz de neachitare intocmeste somatia insotita de titlul executoriu si daci
nu achita trece la sechestrul asupra bunurilor mobile si imobile;

- identifici existenta bunuriior sechestrate si starea lor fizicd, unde este cazul;

- contacteazi personae specializate pentru evaluarea bunurilor;

- stabileste modul de valorificare a bunurilor sechestrate conform codului de
procedura fiscali;

- instituie poprire la terti;

- intocmegste sistdri de popriri in caz de achitare;

- furnizeaza informatii §i date necesare executdrii silite la cererea altor
institugii sau structuri de executare;

- tine evidenta cererilor de acordare a inlesnirilor la platd a impozitelor si
taxelor a dobanzilor si penalitatilor de intarziere conform prevederilor legale;

- asigurarea evidentei extrabugetare a debitorilor aflati in starea de
insolvabilitate si la debitorii scosi din active, dar urmdriti in continuare.

5.3 Oficiul pentru consultanti fiscald

Oficiul pentru consultanta fiscala este in subordinea directorului economic st
are urmadtoarele atributii:

- consiliazd contribuabilii pe probleme legate de rolul fiscal (situatia
patrimoniala — bunuri mobile §t sau immobile, impozite aferente, plati, termene
scadente, orice alte probleme legate de rolul fiscal), in limita competentelor legale;

- primeste declaratiile tip de impunere pentru cladiri/auto/teren insotite de
documentele justificative conform normelor previzute de Codul Fiscal,

- examineaza in mod obiectiv, din punct de vedere legal, fiecare caz in parte,
indrumind contribuabilii in vederea completirii si depunerii declaratiilor de
impunere ori a diverselor cereri sau formulare tipizate, precum si a documentelor
legale ce stau la baza intocmirii lor corecte (certificate de mostenitor, hotdrari
judecétoresti definitive, acte de partaj voluntari, contracte de vanzare — cumpiérare,
acte de donatie, cadastre, autorizatii de constructie, autorizatii de extindere sau
modernizare cladiri, autorizatii de demolare, acte de dezmembrare gi orice alte
inscrisuri legale prin care se modifica patrimoniul contribuabilului);

- verifica corectitudinea si concordanta datelor declarate si evidentiate in baza
de date informatizata, cu datele evidentiate in oricare din inscrisurile oficiale aflate
mai sus.
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~
- verifica din punct de vedere al legalitatii si valabilititii toate ﬁécﬁ'}#efi]té]
inscrisurile ce stau la baza declaratiilor, precum si respectarea terq;{enul :
depunere; 5
- pune la dispozitia contribuabilului toate formularele si decldgatij
transmite acestuia informatii privind obligatiile fiscale cei revin;

certificatului fiscal si-1 Indruma in vederea completarii corecte;

- la primirea cererii pentru eliberarea certificatului fiscal verifica datele din
patrimoniu declarate de solicitant si cele existente in evidenta informatizati in caz
de neconcordantd sunt solicitate inscrisuri in vederea clarificirii situatiei;

- elibereazi certificatul fiscal solicitantului in termenul legal;

- asigurd arhivarea documentelor emise sau intocmite;

- asigurarea managementului documentelor, primite si inregistrate, de la
cetdteni prin distribufia acestora catre compartimentele sau serviciile direcfiei, in
urma verificarii §i repartizarii de catre director sau sef de serviciu;

- asigurarea de relatii cu publicul referitoare la solicitirile personale ale
cetatenilor, depuse spre solutionare la directia economica a priméiriei municipiului
Campina, cu respectarea legilor referitoare la informatiile de interes public sau a
legilor cu privire la managementul informatiilor clasificate (posta secretd)

- asigurarea managementului documentelor clasificate prin aplicarea legilor
privitoare la manipularea, transmiterea si gestionarea informatiilor clasificate.

- asigurarea managementului documentelor rezultate prin si din utilizarea
serviciilor postale de orice tip

- transmiterea citre compartimentul de contabilitate a justificarii activitatii de
corespondentd conform contractelor incheiate.

6. Directia investitii
— este in subordinea Primarului municipiului Campina, este condusa de un
director executiv si este compusd din 3 structuri functionale : compartimentul
investitii , compartimentul administrare parcare piatd si serviciul achizitii publice,
programe de finantare.

a.Compartimentul investitii este in subordinea directorului de investitii st are

urmitoarele atributii specifice:

- intocmegte programul de investitii, precum gi prognoza pe urmatorii trei ani
in baza notelor de fundamentare inaintate de serviciile din cadrul primdriei,
respectiv  serviciile/institugiile  subordonate consiliului  local; rectificarea,
actualizarea, modificarea acestora;

- initierea, lansarea procedurilor de achizitit publice, contractarea gi derularea
contractelor de elaborare a studiilor de fezabilitate si a proiectelor tehnice ale
obiectivelor cuprinse in Programele multianuale de investitii ale municipiulfui
Céampina;

- receptionarea documentatiilor tehnice (S.F. si P.T.) proiectate in baza
contractelor de prestari servicii gestionate in cadrul Compartimentului investitit;

- urmirirea executiei obiectivelor de investitii prin diriginti de santier pentru
obiectivele de investitii;
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caz, a 31star11 execuflei, demolarii sau refacerii lucririlor executate ,hécor‘esp
in baza solutiilor elaborate de proiectant; [ :

- efectuarea receptiilor la terminarea lucririlor si a recep
expirarea perioadei de garantie, comunicarea receptiilor Servici
Contabilitate in vederea ludrii in evidenta contabila; :

- certificarea eliberdrii garantiei de bunid executie pentru contractele
gestionate 1n cadrul Compartimentului Investitii;

- intocmirea documentatiilor pentru eliberarea certificatelor de urbanism si a
autorizatiilor de construire pentru obiectivele de investifii initiate de autoritatea
locala;

- solicitarea avizelor 1.S.C. in vederea lansarii lucririlor de executie a
obiectivelor de investitii;

- elaborarea certificatelor constatatoare primare si finale pentru contractele
gestionate in cadrul Compartimentului Investitii;

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

- initierea decontarilor lucrarilor efectuate admitand la plati numai lucrarile
corespunzitoare din punct de vedere cantitativ i calitativ;

- intocmirea gi actualizarea fiselor pentru obiectivele de investifii initiate si
derulate de Compartimentul Investifii;

- intocmirea $i supunerea spre aprobare a execufiei bugetare privind
investitiile anuale;

- intocmirea si arhivarea Cartii tehnice a obiectivelor de investitie;

- urmdrirea si evidenta tuturor investitiilor realizate din bugetul consolidat al
municipiului Cimpina, din alte surse, programe de finantare nerambursabile,
programe guvernamentale.

b. Administrare parcare piatié functioneazid sub directa coordonare a
directorului de investitii i are urmatoarele atributii directe:

- administreazi si gestioneazi parcarea cu platd si WC-ul public al primdriei
municipiului Campina;

- incaseazi contravaloarea parcirii asa 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. Serviciul achizitii publice, programe de finantare — este in subordinea
directorului executiv si este format din 4 compartimente dupa cum urmeaza:

cl. Compartimentul achizitii publice are urmatoarele atributil directe:

- intocmirea formei initiale a programului anual al achizitiilor publice pe baza
listei cuprinzind necesitdtile compartimentelor de specialitate ale institutiei, listd
definitivatd si aprobatd de citre comisia desemnati in acest sens, in functie de
gradul de prioritate al necesitatilor,obiectivitatea acestora, anticipdirile privind
fondurile ce urmeazi a fi alocate in bugetul local sau ce pot fi atrase din alte surse;
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de produse, servicii sau lucrarl),

- publicarea anunturilor de intentie, anunturilor/invitatiilor de participare si
anunturilor de atribuire aferente procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie
publica;

- intocmirea referatelor in vederea emiterii actului administrativ de constituire
a comisiilor de evaluare a ofertelor pentru atribuirea contractelor de achizitii
publice;

- informarea ofertantilor participanti la procedurs privind rezultatul acestea in
baza raportului procedurii intocmit de cétre comisia de evaluare a ofertelor;

- intocmirea referatelor de restituire a garantiilor de participare;

- constituirea si pastrarea dosarului achizitiei publice;

- asigurarea colabordrii cu ANAP, in conformitate cu actele normative in
vigoare privind atribuirea contractelor de achizitie publicd, a contractelor de
concesiune de lucrari publice si servicii;

- elaborarea Raportului anual privind contractele atribuite in anul anterior;

- intocmirea, modificarea, punerea in aplicare a procedurii de efectuare a
achizitiilor publice de produse, servicii sau lucréri.

C2. Compartiment programe de finanfare relatii internationale si protocol

Are ca scop principal atragerea de fonduri cu finantare internd sau
internationald pentru realizarea unor proiecte privind dezvoltarea locald si are
urmétoarele atributii directe:

- participa la elaborarea si redactarea strategilor de dezvoltare locale, a
planurilor integrate de dezvoltare urband, planurilor locale de actiune sau orice alte
planuri care vizeazd dezvoltarea municipiului; culegerea datelor necesare elaboririi
acestor documente;

- monitorizarea Programelor Operationale Sectoriale sau alte programe cu
finantare externd in care care municipiul Campina este eligibil;

- identificarea de surse de finantare pentru proiectele de dezvoltare, elaborarea
si implementarea de proiecte cu finantare internationalé;

- identificarea partenerilor pentru proiectele de cooperare internationald
initiate de Primaria Municipiului Campina;

- elaborarea si redactarea aplicatiilor de finantare in vederea atragerii de
fonduri internationale pentru proiectele care urmeaza sa fie depuse pentru finantare
nerambursabili;

- Trimiterea in termen a raspunsurilor la solicitirile de clarificari trimise de
Organismul Intermediar in procesul de evaluare a proiectelor depuse pentru
finantare;

- pregitirea documentelor necesare semndrii contractelor de finantare
nerambursabild din fonduri internagionale;

46




din fonduri internationale; i
- colaboreazd cu Organismele Intermediare si Autoritif '
responsabile cu gestionarea programelor internationale
- elaborarea si punerea la dispozitia Organismului Intermedlar B&idnd -
evaluarea aplicatiilor de finantare, toate informatiile solicitate de citre acestla in
vederea completdrii documentatiei depuse pentru obtinerea finantirii;

- initiaza si participd la comisiile de achizitii pentru bunuri si servicii , lucrari
care se achizitioneaza in cadrul proiectelor din fonduri internationale;

- intocmirea §i gestionarea contractelor de achizitii care se incheie in cadrul
proiectelor cu finantare internationala;

- intocmegste cereri de rambursare, rapoarte intermediare tehnice si financiare,
precum si raportirile finale pentru proiectele cu finantare internationala aflate in
derulare;

- raspunde la toate solicitdrile de clarificdri venite din partea Organismului
Intermediar referitoare 1a proiectele aflate in implementare;

- elaborarea tuturor documentatiilor solicitate de cdtre Autoritatea de
Management in vederea extinderii perioadei de implementare a proiectelor de
investitii cu finanatare nerambursabila daca este cazul.

- elaboreaza proiectele de hotarari aferente proiectelor cu finantare
internationala;

- initierea de actiuni si programe , respective asigurarea de informatii,
consiliere, monitorizare pentru atragerea investitorilor strini in municipiul Campina;

- organizarea si derularea activitatit de identificare, selectare si procurare a
surselor informationale privitor la Programele U.E. sau a altor surse externe de
finantare nerambursabila;

- centralizarea ofertelor si studiilor de proiecte cu posibilitati de finantare de
interes pentru comunitate;

- asigurd evidenta tuturor materialelor legate de activitatea de derulare,
urmirire Programe internationale;

- intocmeste rapoarte intermediare §i finale vizdnd derularea Programelor
U.E. saun a altor programe, annual sau de cate ori se solicit;

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

- promovarea catre factorii interesati a ofertelor de programe din partea U.E.
si a oragelor infrafite cu municipiul Campina;

- acordarea de asistentdi potentialilor beneficiari ai programelor specifice ale
U.E. la accesarea si implementarea unor proiecte finantate ( cofinantate ) din fonduri
ale U.E

- asigurarea coordondrii gi facilitarii actiunilor de asistend directd a Uniunii
Europene la nivelul unor parteneri din municipiul Campina;

- initierea si dezvoltarea unor contacte directe cu principalii finantatori ai unor
proiecte de dezvoltare locala.
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- identificarea problemelor economice gi sociale ale mumclpl‘L}} f
sub incidenta asistentei acordate cle U. E

o

dezvoltarii de proiecte sau programe cu impact regional la nivel local, Autorltaule
de Management din cadrul ministerelor de resort.;

- elaboreazd informari privind activitatea desfaguratd si stadiul aplicarii
masurilor de diseminare europeana.

- intocmeste materiale de prezentare a municipiului pentru publicatii de
specialitate;

- asigurarea colaborérii administratiei locale cu organizatiile societatii civile
si organizatiile nonguvernamentale, pentru dezvoltarea unor obiective comune;

- atrage finatari nerambursabile gi managementul proiectelor accesate;

- consiliazd primarul in probleme de finantare europeanid si relatii
internationale;

- organizeazi evenimente de naturd sa informeze opinia publicd si mass —
media cu privire la probleme legate de Uniunea Europeana;

- intretinerea si dezvoltarea relatiilor de parteneriat si cooperare internationala
cu asociatii, institutii sau orage din Europa si din lume;

- dezvoltarea relatiilor de cooperare cu oragele infratite si dezvoltarea unor noi
parteneriate prin proiecte, schimburi de experientd, colaboriri;

- asigura corespondenta cu Ministerul Afacerilor Externe in vederea obtinerii
avizelor asupra proiectelor Acordurilor de colaborare dintre Primaria Campina si
localitati din afara tarii.

- organizarea protocolului ocazionat de vizitele delegatiilor striine sau
romane la Consiliul Local si Primaria Municipiului Cimpina;

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

- informarea generald 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 facilitifi ce pot insoti o
céalitorie turisticd 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;

- organizeazd manifestiri turistice cu scop promotional( festivaluri, seri
turistice, targuri, evenimente sportive , stiintifice etc.)
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promovarea acestora prin intermediul centrulm 4
- stabileste contacte cu centre similare pentru promovarea i ¢t
turistice; '

- propune conducerit primariei modalitatile optime pentru pu 101tatea
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 nevote;

- 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 Cimpina i are
urmitoarele atributii specifice:

- elaborarea proiectului anual de audit public intern si efectuarea misiunilor
de audit public intern potrivit acestuia;

- elaborarea normelor metodologice specifice entitafii publice in care isi
desfiasoari activitatea;

- efectuarea activitdfii de audit public intern, raportarea periodicad asupra
constatirilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din activitatea sa;

- informarea Unititii Centrale de Armonizare pentru auditul public intern
despre recomandirile neansutite de citre conducitorul institutiei sau serviciilor
publice subordinate Consiliului Local al Municipiului Campina;

- elaborarea raportului annual de audit,

- raportarea conducitorului institutiei in cazul identificirii unor iregularititi
sau posibile prejudicii,

- verificare respectirii normelor, instructiunilor precum §i a codului de
conduiti etica in cadrul compartimentelor de audit intern al institugiilor finantate din
bugetul local; initierea masurilor corrective necesare, in cooperare cu conducitorul
institutiei;

- desfagurarea auditurilor ad-hoc, respective misiunilor cu character
exceptional, necuprinse in palnul annual de audit public;

- auditarea cel putin o dati la 3 ani a urmatoarelor activitafi:

- angajamentele bugetare din care deriva direct sau indirect obligatii de plats,
inclusive din fondurile comunitare;

- platile asumate prin angajamente, inclusive din fonduri comunitare;

- vinzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul
privat al statului sau al unitatii administrative teritoriale;
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al unitifii admnistrativ teritoriale; _
: : . £
- constituirea veniturilor publice, respective modul de autorizarg

- alocarea creditelor bugetare;

- sistemul contabil;

- sistemul de luare a deciziilor;

- sistemele de conducere $i control,

- activititile de consiliere desfasurate de auditorii interni care cuprind
urmitoarele tipuri de consiliere:

a. consultantd, avand ca scop identificarea obstacolelor care impiedica
desfisurarea normald a proceselor, stabilirea cauzelor, determinarea consecintelor
prezentand totodata solutii pentru eliminarea acestora;

b. facilitarea intelegerii, destinatd obtinerii de informatii suplimentare
pentru cunoasterea in profunzime a functiondrii unui sistem standard sau a unei
prevederi normative, necesare personalului care are ca responsabilitate
implementarea acestora,

c. formarea si perfecfionarea profesionald, destinate furnizarii
cunostintelor teoretice si practice referitoare la managementul financiar, gestionarea
riscurilor si controlul intern.

8. Birou pentru situatii de urgenti civile

Biroul pentru situatii de urgentd civile se subordoneazi direct Primarului
Municipiului Campina si are urmatoarele atributii specifice:

- identificarea si gestionarea tipurilor de riscurt generatoare de dezastre
naturale si tehnologice de pe teritoriul municipiului Campina;

- culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor si
informatiilor referitoare la situatiile de urgenta;

- informarea §i pregitirea preventivd a populatiei cu privire la pericolele la
care este expusd, masurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de
protectie puse la dispozitie, obligatiile ce 1i revin §i modul de actiune pe timpul
situatiei de urgenta;

- organizarea §i asigurarea stérii de operativitate si a capacititii de interventie
optime a serviciilor pentru situatii de urgenta si a celorlalte organisme specializate
cu atributii in domeniu;

- Ingstiintarea autoritafilor publice si alarmarea populafiei in situatiile de
urgenta,

- organizarea pregétirii pentru protectia populatiei, a bunurilor materiale, a
valorilor culturale si arhivistice, precum si a mediului impotriva aefectelor
dezastrelor si ale conflictelor armate;

- luarea masurilor pentru asigurarea conditiilor minime de supraviefuire a
populatiei in situatii de urgentd sau de conflict armat;

- organizarea §i executarea interventiei operative pentru reducerea pierderilor
de vieti omenesti, limitarea si inlaturarea efectelor situatiilor de urgenta civila si
pentru reabilitarea utilitatilor publice afectate;

- limitarea si Inlaturarea efectelor dezastrelor si a efectelor atacurilor din aer
pe timpul conflictelor armate;
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- participarea la misiuni internationale specifice; p

- constituirea rezervelor de resurse financiare §i tehnico —mpflets
in situatii de urgenta sau de conflic armat;

- intocmirea planurilor operative, de pregitire si planificage.
specialitate; °%,

- propunerea fondurilor necesare realizirii masurilor de protoie _

- participarea la exercitiile, aplicatiile si activitifile de prePéie i
protectia civila;

- coordonarea activitatilor serviciilor de urgenta voluntare;

- intocmirea planurilor de cooperare cu institutiile cu responsabilitati in
domeniul situatiilor de urgenta si organismele nonguvernamentale;

- realizarea, intrefinerea si functionarea legaturilor si mijloacelor de ingtiintare
si alarmare in situatii de urgent3;

- organizarea unor actiuni pentru pregitirea populafiei pentru situatiile de
urgenti;

- acordarea asistentei tehnice si sprijinul pentru gestionarea situatiilor de
urgenta;

- exercitarea controlului aplicirii mésurilor de protectie civild in plan local la
operatorii economici subordonati;

- coordonarea evacuarii populatiei din zonele afectate de situatiile de urgents,

- stabilirea masurilor necesare pentru asigurarea hranirii, a cazfrii si a
alimentirii cu energie si apé a populatiei evacuate;

- asigurarea masurilor pentru asigurarea ordinii publice in zonele sinistrate;

- gestionarea, depozitarea , intretinerea §i conservarea tehnicii, aparaturii si
materialelor de protectie civila, prin serviciile de specialitate subordonate.

9. Compartiment informaticd se subordoneaza direct primarului si are
urmdtoarele atribufii:

- administreazi reteaua de calculatoare primériei

- instaleazi echipamente de calcul, le configureazi, refac sistemele de calcul
atunci cand este cazul;

- configureaza si administreazd Active Directory Windows 2003 Server,
impunand reguli si protocoale pentru sistemele de calcul bazate pe parole de acces,
in vederea utilizarii fard incidente a posibilitatilor oferite de retea;

- executd activitdfi de intretinere a echipamentelor de calcul in vederea
prevenirii incidentelor;

- se ocupd de diagnosticarea rapidi si corecti in caz de functionare
necorespunzatoare a sistemului informatic;

- remediaza in mod operativ defectiunile / incidentele aparute prin interventie
proprie §i solicitd cand e necesar interventia unitifii service care are echipamentele
de calcul in intretinere, urméreste efectuarea periodicd a reviziilor echipamentelor
de calcul;

- desfasoard activitdji de documentare gi instruire in scopul insusirii noilor
software-uri §i tehnologii din domeniul informatic g studiazd posibilitatea
implementarii acestora in cadrul sistemului informatic local;

- intocmeste/ primeste referate in vederea achizitiondrii de software sau
tehnica de calcul;
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calcul si software necesar ;

- incheie contracte cu furnizorii de produse hard/ soft si.
domeniul sdu de activitate; "

- asigurd licentele programelor utilizate in conformitate \
legislatiei in vigoare;

- colaboreazi cu firemele producétoare / distribuitoare de soft achlzllonat si
implementat in primirie in vederea bunei functionari a acestuia, in concordanti cu
cerintele compartimentelor;

- pregateste fisierele necesare actualizarii site-ului primériei prin scanarea §i
prelucrarea electronica a documentelor aflate pe suport de hartie;

- actualizarea site-ului prin publicarea pe acesta a HCL- urilor

- asigurd protectia sistemelor de calcul la actiunea virutilor si efectueaza
operatiuni de stocare gi salvare a datelor care necesita arhivare.

- la soliciterea utilizatorilor asigura asistenti help - desk.

10. Politia locald - este organizati la nivel de directie si isi desfasoara
activitatea in baza - Regulament de Organizare si Functionare aprobat prin HCL
nr.22/2011.
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STRUCTURI FUNCTIONALE SUBORDONATE
ADMINISTRATORULUI PUBLIC

corecti si eficienta a spatiilor verzi ale municipiului Campina.

Seful de serviciu prin subordonafii sdi indeplineste urmétoarele atributii
specifice:

- elaborarea programului i a bugetului lucrérilor de intrefinere a zonelor
verzi, a parcurilor, a scuarurilor gi aliniamentelor stradale din municipiu;

- Tmpreuna cu Serviciul ADPP elaboreaza programul si bugetul lucrérilor de
reabilitare gi extindere a spatiilor verzi din municipiul Campina;

- intocmeste si actualizeazd Registrul spatiilor verzi a municipiului Campina;

- elaboreazd §i urmdreste derularea programului de plantiri de materiale
dendricole, arbusti si arbori oramentali,

- stabilegte zilnic programul de lucru al serviciului

- atribuie sarcini de lucru angajatilor din subordine

- verifica activitatea zilnica a angajatilor din subordine

- rispunde de buna functionare a utilajelor aflate in dotare

- dispune cu aprobarea administratorului public,repararea utilajelor in centre
specializate

- confirma foile de parcurs ale utilajelor din dotare

- identifica si alege furnizorii in functie de calitatea si pretul marfii

- efectueaza verificarea periodici a terenului

- achizifioneaza piese de schimb

- se ocupdi de efectuarea reviziilor tehnice, plata asigurarilor obligatorii

- confirma foile de transport ale utilajelor aflate in dotare

- coordoneaza activitatea beneficiarilor venitului minim garantat repartizati la
serviciul administrare spatii verzi

- intocmeste pontajele beneficiarilor venitului minim garantat

- aprovizioneazi cu materiale serviciul administrare spatii verzi

- intocmeste referatele de necesitate conform bugetului alocat si necesitatilor
de consum ale sectorului

- efectueazi verificarea periodicd a terenului pentru stabilirea ordinii de
executie a lucrarilor ( plantiri,intretinere, etc.).

- urméregte modul de aplicare a tehnicii de infiintare i intretinere a spatiilor
Verzi;

- dispune producerea de material saditor in functie de necesarul asnual pentru
asigurarea de material saditor pe toate perioadele anului;

- factureaza si ridica marfa

- impreund cu personalul din subordine intocmeste proiecte de amenajarea
unor spatii verzi sau reamenajarea unora vechi ( plan de plantare , lucrari necesare,
metodologia de executie a lucrarilor, particularititi privind tehnologia de infiintare
si intretinere a zonelor verzi ).
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consumabile produse ori achizifionate prin activitatea directiei tehf 1R
intretinere strazi si atelierului de administrare spatii verzi;

- intocmeste notele de intrare receptie;

- intocmeste bonurile de consum, aprobate de seful de
fisele de magazie corespunzatoare pentru fiecare articol in parte;

- intocmeste procesele verbale de infiintare , desfiintare
diverselor culturi dendrologice, floricole ori legumicole;

- intocmeste centralizatoarele lunare privind situatia plantérilor efectuate in
perioadele corespunzétoare acestei tucréri ;

- achizitioneaza bonurile valorice pentru carburanti

- eliberarea zilnica a foilor de parcurs ;

- tine evidenfa obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe pentru directia
tehnicd si serviciul de administrare spatii verzi ;

- elibereazi zilnic din magazie uneltele, materialele folosite de catre
muncitorii atelierului administrare spatii verzi ;

- consemneaza §i aduce la cunostintd sefului de serviciu cazurile de degradare
a uneltelor, diverselor materiale, cazurile de sustragere a materialelor si plantelor pe
care le are in gestiune;

- tine evidenta lemnelor de foc rezultate in urma toaletirii arborilor stradali
destinate vanzarii ca lemn de foc pentru populatie ;

- Intocmegte referatele de necesitate, le supune aprobarii sefului de serviciu

- calculeazi costurile de productie pentru materialul siditor dendrofloricol,
plante de apartament , flori taiate ajutatd de seful de atelier.

b. Biblioteca Municipalid C.IIstrafi este in subordinea administratorului
public si are propriul ROF abrobat prin H.C.L. nr.162/2003.

¢. Muzeul Memorial B.P.Hasdeu este 1n subordinea administratorului public
si are propriul ROF aprobat prin H.C.L. nr.149/2013.
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ROMANIA
JUDETUL PRAHOVA
MUNICIPIUL CAMPINA
PRIMAR
Nr.68.555/21 ianuarie 2016

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.(1) din Regulamentul de
Organizare si Functionare al Consiltului local al municipiului Campina, inaintez la
Aparatul permanent al Consiliului local proiectul de hotirire privind aprobarea
Regulamentului de Organizare si Funcfionare al Aparatului de Specialitate al
Primarului municipiului Cimpina.

Prin prezentul proiect de hotéirare se supune dezbaterii gi aprobarii Consiliujui
Local Regulamentul de Organizare si Functionare al Aparatului de Specialitate al
Primarului municipiului Céampina, Regulament care a fost elaborat conform
prevederilor Legii nr.215/2001 privind administrajia publicd locald, Legii
nr.188/1999 privind Statutul Functionaritor Publici, republicata §i a altor acte normative in
vigoare, ca urmare a necesitdtii implementdrii §i dezvoltdrii Sistemului de Control
Managerial Intern, deziderat impus de prevederile OMFP nr.946/2005, republicat.

Aparatul de specialitate al Primarului municipiului Cdmpina este organizat pe
compartimente, potrivit structurii organizatorice propuse.

Primarul conduce serviciile publice locale in conditiile previzute de art.61, alin.(5)
din Legea nr.215/2001, republicati, cu modificérile 5i completarile ulterioare.

in activitatea sa, aparatul de specialitate al Primarului municipiului CAmpina
rispunde de executarea lucrdrilor potrivit atributiilor stabilite in prezentul
regulament, asigurand ducerea la indeplinire a actelor normative adoptate de
Parlamentul §i Guvernul Roméniei, a hotérarilor Consiliului Local Campina, precum
s1 a Dispozitiilor Primarului municipiului Campina.

Compartimentele de lucru, in intelesul prezentului regulament sunt directiile,
serviciile, birourile $i compartimentele independente, aflate in subordinea Primarului.

Legatura dintre diferitele compartimente ale Primiriei municipiului Campina
se face prin conducatorii acestora, iar legatura cu alte institufii sau cu conducerea
ministerelor si a celorlalte organe ale administratiei de stat, prin reprezentantii legali
ai primériei.

Conduciatorii compartimentelor de specialitate, din dispozitia sau cu
aprobarea conducerii Primdriei municipiului Campina, vor putea stabili §i alte
sarcini decét cele prevazute in prezentul Regulament, pentru personalul din cadrul
acestora. Aceste sarcini vor fi prezentate in scris si asumate, sub semnatura, de cétre
cei indreptititi sa le duci la indeplinire.

Proiectul de hotéarare are la bazé prevederile art.36, alin. (2) lit.”a” si alin.(3),
lit.”b”, art.115, alin.(1), lit.”b”, coroborat cu art.45, alin.(1) din Legea nr.215/2001
privind administratia publica local, republicati, cu modjﬁcérile si completirile ulterioare.

Va propun spre analizi si aprobare proiectul de hotérare.
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