CONSILIUL LOCAL
AL MUNICIPIULUI CAMPINA
JUDETUL PRAHOVA

HOTARARE

privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Funcfionare al
Aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Cimpina

Avind in vedere expunerea de motive nr.69.098/20 iulie 2017 a d-lui
ing.Tiseanu Horia - Lauren{iu - Primarul Municipiului Campina, prin care propune
aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al Aparatului de specialitate
al Primarului Municipiului Campina;

Tindnd seama de:

- raportul de specialitate nr.69.099/20 iulie 2017, promovat de Directia
juridica din cadrul Primériei Municipiului Campina;

- raportul comisiei de specialitate din cadrul Consiliului local al Municipiului
Cémpina, respectiv Comisia administratie publica locald, juridic, relatii cu publicul,
servicii si comert, munci si probleme sociale, spatiu locativ, s.a.m.d.;

- avizul Secretarului Municipiului Cimpina, inregistrat sub nr.69.100/20 tulie
2017;

In conformitate cu prevederile:

- art.36, alin.(2), lit.”a” si alin.(3), lit.”b” din Legea nr.215/2001 privind
administratia publici locald, republicati, modificati gi completata;

fn temeiul art.115, alin.(1), lit”’b”, coroborat cu art.45, alin.(1) din Legea
nr.215/2001 privind administrafia publicd locald, republicatd, modificatd gi
completatd,

Consiliul local al Municipiului Cimpina adoptd prezenta hotérare.

Art.1. — Aprobd Regulamentul de Organizare si Funcifionare al Aparatulul de
specialitate al Primarului Municipiului Campina, conform ANEXEI care face parte
integranti din prezenta hotérére.

Art2. — Cu data adoptirii prezentei hotéréri se revocd H.C.L. nr.5/
28 1an.2016.

Art.3. — Prezenta hotérdre se comunici:

- Institugiel Prefectului Judetului Prahova;
- Primarului Municipiului Campina;

- Directiei juridice;

- Compartimentului resurse umane.

Contrasemneaza,
Secretar,
jir.M IY oveanu Elena

Cimpina, 27 iuh [t
Nr. 109 Cod FP-06-01, ver-1

Presedinte dg Q"
Consiligr
dl.Ionit 40



ANEXA
la H.C.L. nr.109/27 iulie 2017
Presedinte de sedinta,

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALI'I:\ATE AL
PEIMARULUI MUNICIPIULUI CAMPINA

CUPRINS :
CAPITOLUL I : PREVEDERI GENERALE

CAPITOLUL I ORGANIZAREA APARATULUL  DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI MUNICIPIULUI CAMPINA

CAPITOLUL I SISTEMUL DE CONTROL INTERN/
MANAGERIAL DIN PRIMARIA MUNICIPIULUI CAMPINA

CAPITOLUL IV: ATRIBUTHILE APARATULUI 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. — Definifie : v 3

(1) Regulamentul de Organizare si Funciionare (R.O.F 7:-' ,a{;aliaragiu de
specialitate al Primarului municipiului Cimpina a fost elaborat in b ﬁf&‘{?j

- Legii nr.215/2001 privind administrajia publicd locald, republicati, cu
modificarile gi completarile ulterioare;

- Legii nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicati, cu
modificérile i completérile ulterioare;

- alte acte normative in domeniul de activitate al structurilor ﬁlnc;ionafe din
aparatul de specialitate al primarului.

(2) Regulamentul de Organizare si Funcfionare detaliazii modul de organizare
al autoritéitii publice a municipiului Campina, defineste misiunea si scopul acesteia,
stabileste regulile de functionare, politicile si procedurile autoritafii publice, normele
de conduitd, atributiile, statutul, autoritatea §i responsabilitatea personalului angajat,
drepturile i obligatiile acestuia.

Art. 2. — Functia ROF

In cadrul autorititii publice, Regulamentul de Organizare si Functionare a
aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Campina indeplineste
urmatoarelor funcili:

* Functia de instrument de management : ROF este un mijloc prin care toti
angajatii, cit si cetétenii dobdndesc o imagine comuné asupra organizérii autorititii
publice, iar obiectivele acesleia devin clare;

+ Functia de legitimare a puterii si obligatiilor : fiecare persoana din cadrul
institutiei stie cu precizie unde 1i este locul, ce atributii are, care 1i este limita de
decizie, care sunt relatiile de cooperare si de subordonare;

* Functia de integrare sociali a personalului — ROF contine reguli s1 norme
scrise care reglementeazi activitatea Intregului personal, In vederea realizérii unor
obiective comune.

Art. 3. — Persoanele vizate

Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru toti functionarii
publici si personal contractual, indiferent de functia pe care o defin In cadrul
institutie.

Art. 4, — Intrarea in vigoare

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare este valabil de la data
aprobirii sale prin hotirire a Consiliului local al Municipiului Cimpina si isi
produce efectele [afd de angajali din momentul aducerii la cunostinta a acestuia.

Art. 5 — Alte dispozitii

Reglementirile cuprinse in prezentul Regulament au avut ia baza propunerile
conducitorilor structurilor functionale din aparatul de specialitate al Primarului

Municipiului Cimpina.




CAPITOLUL 11 i

ORGANIZAREA PRIMARIE] E\"UNICIP]ULUI CAMPIN{*\
Art. 6. — Organizarea, misiunea si scopul L £ /

Primarul, vieeprimarul, secretarul unititii adminis t]"ﬂ\i ‘v{?— iu IfDI‘d’[I
aparatul de specialitatie al primarului constituie o structurd ﬁi@ﬂﬁa cu
activitate permanentd denumitd Priméria Municipiului Cémpina, care duce la
indeplinire hotararile consiliului local si dispozitille primarului, solutiondnd
problemele curente ale colectivititii locale.

Art. 7. - Principii de funcfionare

(1)Administratia publicd in _Municipiul Cémpina este organizatd si
functioneazd In temeiul principiilor descentralizdrii autonomiei locale,
descentralizdrii serviciilor publice, eligibilitajii autoritatilor adminsitratiei publice
locale, legalitétii si al consultérii cetatenilor in solutionarea problemelor locale de
interes deosebit.

(2) Prin autonomie locald se infelege dreptul si capacitatea efectivii a
autoritafilor administratiei publice locale de a solutiona si de a gestiona, Tn numele si
in interesul colectivitatilor locale pe care le reprezinta, treburile publice, in conditiile
legii. Acest drept se exercitd de consiliul local i primar, autorititi ale administratiei
publice locale alese prin vot universal, egal, direct, secret si liber exprimat.

(3) Autonomia locald conferd autoritdjilor administragiei publice locale
dreptul ca, in limitele legii, sd aiba initiative in toate domeniile, cu exceptia celor
care sunt date in mod expres in competenta altor autoritdi publice.

Art. 8. — Date de identificare

(1) Primdria Municipiului Campina are sediul in Campina, B-dul Culturii
nr.18. ' '

(2) Directia de Impozite si Taxe Locale a municipiului Cimpina functioneazi
la sediul din Campina, Calea Doftanei, nr.18.

(3) Compartimentul Stare civild, Oficiul Informatic si Compartimentul
Evidenta persoanclor din cadrul Primériei municipiului CAmpina funclioneazi la
sediul din B-dul Culturii, nr.16.

(4) Serviciul public de asistentd sociala al Prlmduu Municipiului Cimpina
functioneazi la sediul din B-dul Culturii, nr.16.

(5) Directia Politia Locala a municipiului Campina functioneazi la sediul din
str.]1 Decembric 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 Municipiului CAmpina.

(2) Structura de conducere a primérici este constituitdi din primarul
municipiului, viceprimar, secretarul unititii administrativ-teritoriale, administratorul
public si conducatorii directiilor, serviciilor, birourilor §i compartimentelor de
muncai, aga cum este definita in structura organizatoricd aprobati conform legii.

Art. 10. — Activitatea Primariei

Intreaga activitate a Primdriei Municipiului Campina este organizati si
condusi de cétre primar.
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Art. 11. — PRIMARUL o j\.

(1) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in comp enta s@pr_hi agfcgé
normative, primarul beneficiaza de un aparat de specialitate, pe caniil @Iﬁﬁﬁggg;‘%/

(2) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe ¢ ﬁ‘;fpfb,ﬁif ente
functionale, in conditiile legii. Compartimentele functionale ale acestuia sunt
incadrate cu functionari publici si personal contractual. '

(3) Primarul conduce serviciile publice locale.

(4) Primarul reprezintd Municipiul Campina in relatiile cu alte autorititi
publice, cu persoanele fizice sau juridice, romane sau striine, precum si in justifie,
conform art. 62, alin.(1) din Legea nr. 215/2001 privind administratia publici local,
republicata, cu modificarile §i completirile ulterioare.

(5) Semnul distinetiv al primarului este o esarfd, in culorile drapelului
national al Roméniei.

(6) In relaiile dintre Consiliul local al Municipiului Cimpina, ca autoritate
deliberativd si Primarul Municipiului Campina, ca autoritate executlvi, nu existi
raporturi de subordonare.

Art. 12. — Atribufiile primarului

Atributiile primarului sunt stabilite prin Legea nr.215/2001 privind
administratia publici locald, republicatd, cu modificirile sl completérile ulterioare.

Primarul poate delega atributiile ce 1i sunt conferite de lege si alte acte
normative  viceprimarului, secretarului unititii administrativ.  — teritoriale,
conducitorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de
specialitate, precum §i conducitorilor institutiilor si serviciilor publice de interes
local, in functie de competentele ce le revin in domeniile respective.

Art. 13, — Cabinetul Primarului '

(1) Cabinetul Primarului este un compartiment functionel din cadrul structurii
organizatorice a Primdriei Municipiului Cimpina, subordonat direct Primarului
Municipiului Campina.

(2) Structura organizatorici a Cabinetului Primarului este conform
organigramel si statuui de functii aprobate de Consiliul local al municipiului
Campina i are in componenti 2 posturi.

(3) Cabinetul Primarului are ca principale atributii specifice:

- reprezintd institufia Primarului Municipiului Cimpina in relatia cu
cetdjeanul, administratia centrald §i locald, alte institutii s organizafil, persoane
fizice si juridice din tard si stréindtate, In baza competentelor stabilite de primar;

- inillazd §i organizeazi activiti{i culturale, educative, sportive, zile festive,
Larguri, precum si activititi de promovare a turismului la nivelul municipiului, altele
decal cele aprobate de Consiliul local al Municipiului CAmpina;

- constituie interfafa intre primar gi unitifile de Tnva{amant, in ce priveste
activitatca executivd, metodologica si organizatorica;

- consiliazd primarul in rezolvarea problemelor copiilor si tineretului din
Municipiul Campina;

- sprijind structurile aparatului de specialitate al primarului si structurile
subordonate consiliului local, in organizarea targurilor, zilelor festive, in
promovarea turismului, in rezolvarea problemelor copiilor si tineretului;
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- furnizeazi, la solicitarca Primarului Municipiului G,Eunpma date”’
informatii de sintezd necesare adoptarii unor decizii pentru rea lf;zme*r obicctwe.,k}

II'IE:T,IU.]UC] \“
- identifica problemele din Mumuplul Cémpina pnwnd actiy fa{nlc CLIILL

artistice de invé{dmént, sportive si artd, promovarea turismului, TLrdz?
problemelor copiilor si tineretului etc.

vfb-:*

Art. 14. — VICEPRIMARUL

(1) Municipiul Cdmpina are 1 viceprimar ales Tn conditiile legii. Viceprimarul
este subordonat primarului si este inlocuitorul de drept al acestuia, care i poate
delega atributiile sale.

(2) Auributiile viceprimarului sunt stabilite prin dispozifia Primarului
Municipiului Campina.

(3) Viceprimarul rdspunde de modul de organizare a compartimentelor
subordonate si de buna desfdgurare a activitétilor si/sau indeplinirea atributiilor care
i-au fost delegate prin dispozifia Primarului Municipiului Campina.

Art. 15. = SECRETARUL :

(1) Secretarul municipiului Cdmpina este functionar public de conducere, cu
studii superioare juridice sau administrative, fiind numit in conformitate cu
prevederile legislatiel privind functia publici si funcgionarii publici. Secretarul se
bucura de stabilitate In functie.

(32 ) Conform prevederilor art.117, din Legea nr.215/2001, republicati, cu
modificdrile §i completirile ulterioare, secretarul municipiului indeplineste, in
conditiile legii, urmétoarele atributii:

- avizeazd, pentru legalitate, dispozitiile primarului si hotirarile Consiliului
local al Municipiului Cimpina;

- parlicipa la gedingele Consiliului local al Municipiului CAmpina;

- asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia - dintre
consiliul local si primar, precum si Intre acestia si Institutia Prefectului;

- organizeazd arhiva i evidenta statisticd a hotérarilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

- asigurd transparenta si comunicarea cétre autoritatile, institutiile publice si
persoanele interesate a dispozifiilor emise de cétre primar, respectiv a hotérarilor
adoptate de Consiliul local al Municipiului Cimpina in-conditiile Legii nr.544/2001
privind liberul acces la informafiile de interes public, cu modificarile si completirile
ulterioare;

- asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor
de secretarial, comunica ordinea de zi, Intocmeste procesul - verbal al sedintelor
consiliului local si redacteazi hotérarile consiliului local; :

- pregiteste lucrdrile supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de
specialitate ale acestuia;

- asigura secretariatul Comisiei locale de aplicare a legii fondului funciar,
semneazd procesele - verbale de punere In p(}sesue insotite de documentafia
intocmita conform prevederilor legale;

- coordoneaza activitatea Cmmsiei de aplicare a Legii nr.10/2001 privind
regimul juridic al unor imobile preluate abuziv in perioada 6 martie 1945 —
22 decembric 1989 si exercita atributiile stabilite prin acest act normativ;
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- exercitd atributiile prevazute de actele normative I'GI"cl'itoéx'c la coorc c:m"qt
activitdfilor serviciului  de evidentd informatizatd a p;’.ﬂ*jt}anm ,¢onforin
0.G. nr.84/2001 privind infiintarea, organizarea si funmpmmwa,;.me,uimxpu!:ﬁx e
comunitare de eviden{a a persoanelor, precum si celelalte acte cafe’ 1'3‘-31'1‘-111@11!’ 74
materia; \‘\-HU‘/

- coordoneazi, indrumi activitatea compartimentelor si serviciilor aflate in
subordinea sa, conform ROF s1 Organigramei;

- asigurd Indeplinirea actiunilor si procedurilor specifice organizirii si
desfasurarii alegerilor, a referendumului si a recensamantului, conform prevederilor
legale in domeniu;

- alte atributii previzute de lege sau insirciniri date de consiliul local, de
primar, dupi caz.

Art. 16. - ADMINISTRATORUL PUBLIC

(1) Administratorul public este subordonat primarului si incheie cu acesta
un contract de management prin care ii sunt stabilite obiectivele si indicatorii de
performantd, iar atributiile acestuia sunt stabilite prin fisa postului aprobati de
consiliul local.

(2) Numirea si eliberarea din functie a administratorului public se face de
primar, pe baza unor criterii, proceduri si atribuiii specifice, aprobate de Consiliul
Local al Municipiului Cadmpina. Numirea in functie se face pe bazi de concurs.

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

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

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

Art. 17. — APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
MUNICIPIULUI CAMPINA

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

(2) Anumite servicii, birouri sau compartimente sunt subordonate direct
Primarului Municipiului Cadmpina, conform structurii organizatorice aprobate de
Consiliul local al Municipiului Campina.

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

(4) Organizarea aparatulul de specialitate al Primarului Municipiului Cimpina
precum si numarul §i structura functiilor publice si a celor contractuale se aproba
prin hotarére a Consiliului local al Municipiului Cimpina.

(5) Numiérul minim de posturi de executie corespunzitoare structurilor
aparatului de specialitate, conform prevederilor Legii nr.188/1999 privind Statutul
functionarilor publici, republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare, este:



- Directii: 15 posturi; )

- Serviciu: 7 posturi; 3

- Birou: 5 posturi.

(6) Pentru activitaiile care necesitd o delimitare dlsiumta mrnﬁml
posturi corespunzatoare acestora este mai mic decat numérul Irllill\I:LAErL f
constitulrea unui birou, se organizeazi compartimente, n subordinea unui
functionar public de conducere, a primarului sau a viceprimarului, dupi caz.

Art. 18. — Angajarea personalului

(1) Ocuparea functiilor publice sau contractuale din structura aparatului de
specialitate  al Primarului  Municipiului Cémpina se face cu respectarca
reglementarilor legale in vigoare.

(2) Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici 5l
administratia publicid locald, prin autoritiile administratiei publice locale este
reglementat de Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici,
republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare;

(3) Salariajii angajaii cu contract individual de rouncd 1si desfisoar
activitatea Tn baza raporturilor de muncé, conform prevederilor Legii nr.53/2003 a
Codului muncii, republicati, cu modificarile §i completirile ulterioare.

(4) Normele de conduitd profesionald a functionarilor publici sunt
reglementate de Legea nr.7/2004 privind Codul de conduitd a func{ionarilor publici,
republicatd i sunt obligatorii pentru functionarii publici, precum si pentru
persoanele care ocupd temporar o functie publicd in cadrul Primariei Municipiului
Cémpina. :

(5) Normele de conduitd profesionald a personalului contractual sunt
reglementate de Legea nr.477/2004 privind Codul de conduitd a personalului
contractual din autoritagile gi institutiile publice.

Art. 19. = Regulamentul Infern

Angajatii, functionari publici sau contractuali, din Aparatul de specialitate al
primarului 1si desfdgoard activitatea cu respectarea Regulamentului Intern al
Primériei, aprobat prin dispozitia Primarului municipiului Cdmpina.

E oy
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CAPITOLUL III
SISTEMUL DE CONTROL INTERN/MANAGERIAL DIN

PRIMARIA MUNICIPIULUI CAMPINA

Art. 20. — Sistemul de control intern/managerial

(1) Controlul intern/managerial este definit ca reprezentind ansamblul
formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern,
stabilite de conducere, in concordan{d cu obiectivele acesteia si cu reglementirile
legale, in vederea asigurdrii administrarii fondurilor publice, In mod economic,
eficient si eficace. Acesta include, de asemenea, structurile organizatorice, metodele
si procedurile.

(2) Sistemul de control intern/managerial al Primériei municipiului CAmpina
(SCIM) reprezintd ansamblul de mfsuri, metode §i proceduri intreprinse la nivelul
fiecérei structuri din cadrul institutiei, instituite in scopul realizirii obiectivelor la un
nivel calitativ corespunzitor si indeplinirii cu regularitate, in mod economic, eficace
si eficient a politicilor adoptate.
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(3) Programul de dezvollare a Sistemului de control intern/managerial 4]
Primariel Muntcipiului Campina este elaborat in conformitate cu g‘prﬂvcdtulc ngaSIc}
in baza dispozitiilor Ordinului Secretariatulnn General al Guvem"'uixlﬁ 400/2015,

cu modificérile gi completdrile ulterioare. ¥ 'tg}m wiv' T
Art. 21. — Obiectivele Programului de dezvoltare a sistem u[ui“d‘E‘L{mtm[

intern/managerial

(1) Obiectivele generale ale controlului intern/imanagerial la nivelul Primariei
Municipiului Campina sunt :

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

- asigurarea conformitatii in raporl cu legile, normele, standardele si
reglementérile 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
Primériel Municipiului Cimpina sunt urmatoarele:

- intensificarea activitifilor de monitorizare gi control desfisurate la nivelul
fiecdrei structuri, in scopul elimindrii riscurilor existente si utilizirii cu eficienti a
resurselor alocate;

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

- imbunititirea comunicdrii Intre structurile Primériei Municipiului Campina,
in scopul asigurarii circulatiei informafiilor, operativ, fird distorsiuni, astfel incit
acestea si poatd f1 valorificate eficient in activitatea de prevenire i control intern;

proiectarea, la nivelul fiecdrei structuri, a standardelor de performan{
pentru fiecare activitate, in scopul utilizéril acestora si la realizarea analizelor pe
baza de criterii obiective, privind valorificarea resurselor alocate.

Art. 22. — Implementarea Sistemului de control intern/managerial

(1) Intreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de
specialitate al Primarului Municipiului Campina se organizeazi si se desfisoari cu
respectarea tuturor mdsurilor, procedurilor si structurilor stabilite pentru
implementarea Sistemului de control intern/managerial si a implementarii
Standardelor de control intern/managerial.

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

Art. 23. — Procedurile operationale

(1) Conducerea entititii asigurd elaborarea procedurilor formalizate, respectiv
a procedurilor de sistem si a procedurilor operationale pentru detalierea proceselor si
activittilor derulate in cadrul entitétii si aducerea la cunostinta personalului a
acceslora.

(2) Toate activitifile specifice compartimentelor din aparatul de specialitate al
primarului se organizeazi, se normeaza, se desfigoara, se controleaza si se evaluezi
pe baza procedurilor operaionale, elaborate si descrise detailat pentru fiecare
operatiune, activitate, tip de documente prelucrate sau care se elibereazi de
autoritate, in baza modelului stabilit prin dispozitie a primarului, care fac parte
imtegrantd din documentele Sistemului de control intern/managerial.




(3) Procedurile operajionale pentru fiecare activitate specifica se clabmr;sa%a
de ju,th compartiment in parle, se aprobd prin drsl:oﬂ;{q pumamli!,,ﬁ
actualizeazi permanent functie de modificarile intervenite 1{; mgam?raiea 'S
desfasurarea activitafii. \”“ L ;" -

Art. 24. — Procedurile de sistem generale '\'{gj’“”ﬁ

Procedurile de sistem 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 proces stabilesc reguli
de funclionare care trebuie respectate intocmai de cdtre tofi salariafii pentru a
asigura implementarea §i respectarea Sistemului de Management al Calitatii si al
Sistemului de control intern/managerial pentru buna funciionare a aparatului de
specialitate al primarului.

CAPITOLUL IV

ATRIBUTHILE APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI

Art. 25. — Afributii, competenfe si raspunderi ¢u caracter general ce
revin structurilor din aparatul de specialitate al primarului

(1) Serviciile, birourile si compartimentele din structura aparatului de
specialitate al primarului au urmétoarele atribulii generale, competente si raspunderi
comune:

- respectarea regulamentelor, a procedurilor de lucru si a standardelor
Sistemului de control intern/managerial aprobale;

- Intocmirea proiectelor de hotdréri, a expunerilor de motive si a rapoartelor
de specialitate din domeniul propriu de activitate;

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

- realizarea la termen a tuturor actiunilor s activitifilor necesare
implementarii sistemelor §i programelor de informatizare ale institutiei, in domeniul
propriu de activitate;

- implementarea Sistemului de asigurare a calitaiii ISO 9001 in domeniul
propriu de activilate;

- realizarea la termen a programelor si activitdtilor proprii; intocmirea la
termen a documentelor de angajare bugetari si de plati;

- solutionarea §i transmiterea raspunsurilor in termenul legal la toate adresele,
cererile, petitiile, reclamatiile sau sugestiile repartizate;

- furnizarea prompté a informatiilor rezultate din activitatea proprie solicitate
de catre un-alt compartiment;

- puncrea in aplicare a hotérérilor consiliului local din domeniul propriu de
aclivitate;

- asigurarea  inifierii  procedurilor de  achizitii publice de
servicii/produse/lucréri la termen, astfel incét finalizarea procedurii prin incheierea
contractului de achizitie sa fie facutd la momentul oportun;

- elaborarea documentelor din cadrul documentatiei de atribuire a
contractelor/acordurilor cadru de achizifie publica aferente lucrdrilor, serviciilor si
produselor specifice fiecdrui compartiment de specialitate, In vederea initierii si
deruldrii procedurilor de achizifie, respectiv intocmirea contractelor/acordurilor



cadru atribuite/incheiate la {inalizarca acestora, conform Procedusiide el‘ec[ume :

achizitiilor publice de |1mdu=;c servicii sau lucrdri prin procedurile de cl(..fll./ﬂl
}mhhm aga cum sunt e |Lg1cm(,nlale con.otm L egn nr. 98;‘401 : Pi;Vlnd aﬂfﬁzlmlé

- 111de11n11£:a 1e*§]mnsahlllta'gllm care le revin in Calltat
comisiile de evaluare a ofertelor, comisii desemnate pentru atribuirea cor
achizitie publicd, a contractelor de concesiune de lucrédri publice §i a contractelor de
concesiune de servicii, precum si din colectivele de coordonare gi supervizare
desemnate in vederea elaborarii documentatiei necesare, in vederea inifierii $i
deruldrii procedurilor de atribuire a contractelor de concesiune de lucrdri publice sau
servicii;

- furnizarea informatiilor de interes public, conform prwcdm*ilm' legale;

- intocmirea, cu consultarea Serviciului Juridic, a contractelor de achizifii
publice derulate de serviciul/biroul propriu;

- asigurarca, intocmirea §i susfinerea futuror materialelor, informafiilor,
documentelor tehnice, economice, juridice sau de altd naturd necesare n actiunile In
instantd din domeniul propriu de activitate, in care este implicatd autoritatea
administratiei publice locale a municipiului Cédmpina;

- participarea in cadrul comisiilor de specialitale Infiinjate in baza hotérérilor
Consiliului local al Municipiului Campina sau prin  dispozifia Primarului
Municipiului Cdmpina;

- perfectionarea permanent a pregiltirii profesionale;

- semnalarea citre conducerea institujiei a oric@ror probleme deosebite legate
de activitatea acesteia, despre care se ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor
sau in afara acestora, chiar daci acestea nu vizeazd direct domeniul in care are
responsabilitati si atribuiii;

- predarea citre Serviciul Administratie publicd locald, agricol, relatii cu
publicul a unitatilor arhivistice create, in vederea arhivarii acestora;

- indeplinirea oricdror altor atributii, sarcini i lucrari din domeniul propriu de
activitate, incredinfate verbal, in scris sau dispuse prin act administrativ emis de
cétre primar.

(2) Persoanele cu functii de conducere ale directiilor, serviciilor, birourilor si
compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului au urmétoarele atribuiii,
competente si rispunderi comune, cu caracter general:

- asigurarea organiziril iniregil activitajl a structurii pe care o conduce, In
vederea realizirii atributiilor $i pentru buna gestionare a resurselor umane si a
fondurilor materiale ale structurii;

- urmdrirea respectirii regulamentelor $i a procedurilor de sistem/operationale
51 a standardélor Sistemului de control intern/managerial aprobate;

- Inifierea si revizuirea, ori de céte ori este necesar, a procedurilor de lucru
aprobate din domeniul propriu de activitate;

- asigurarca elabordrii proiectelor de hotérdri, a expunerilor de motive si a
rapoartelor de specialitate din domeniul propriu de activitate, conform procedurilor
corespunzitoare;

- urmdirirea $i cunoasterea permanentd a modificarilor legislative care
reglementeazd domeniul de activitate propriun si informarea personalului din
subordine cu privire la legislafia in vigoare;



- urmdrirea realizirn Wturor masurilor necesare pu‘til'il unplmncnt&iea
Sistemului de asigurare a calitagii ISO 9001, in domeniul -pmpril_.

- intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si
respectiv fundamentarea acestora; intocmirea la termen a docunit
bugetari i de platd ale activitétilor proprii;

- intocmirea informarilor periodice legate de activitatea propri
pe care le coordoneaza, a programului comisiilor speciale pe care le coordoneaza ;qi
publicarea lor pe pagina web oficiala a Municipiului Cédmpina, conform
regulamentului stabilit de primar; intocmirea unui calendar cu activitifile anuale cu
caracter permanent;

- participarea la sedinfele comisiilor de specialitate si la sedintele Consiliului
local al Municipiului Campma orl de cite ori este necesar;

- analizarea si 1epa1txzalea in cadrul departamentului a cor espnndcn;m
primite, precum si urmérirea modului de solufionare si transmitere a rispunsurilor in
termenul legal la toate adresele, cererile, petifiile, reclamatiile sau sugestiile sosite
prin registratura primdriei, inclusiv pe pagina web oficiald a Municipiului Campina
date spre competenta solufionare;

furnizarca, in limita competenfei a informatiilor solicitate si necesare
celorlalte structuri din cadrul primériei pentru asigurarea {functionarii lor;

- urmirirea punerii in aplicare a hotérdrilor consiliului local din domeniul
propriu de activilate;

- formularea de propuneri privind structura organizatoricé, numirul maxim de
posturi necesar functiondrii deparlamentului, precum si intocmirea figelor posturilor
si a rapoarlelor de evaluare profesionald ale personalului din subordine, pand la
nivelul lor de competenfd - stabilirea necesarului de formare profesionald a
salariatilor;

- realizarea instruirii din punct de vedere a securitifii muncii pentru
personalul din subordine;

- verificarea, semnarea $i avizarca, dupd caz, a documenielor emise de
structura din subordine;

- asigurarea  inifiernn  procedurilor de  achizifii = publice de
servicii/produse/lucrir] la termen, astfel incdt sd se asigure finalizarea procedurii
prin Incheierea contractului de achizitie, la momentul oportun;

- coordonarea s1 supravegherea realizirii de citre structurile din subordine a
atributiilor cu caracter general si specific ce le revin acestora;

- evaluarea periodici a modului de indeplinire a obiectivelor, sarcinilor si
activititii departamentului;

- parficiparea ca membru In comisiile de specialitate constituite in cadrul
Primériei Municipiului Campina, conform dispozitiilor primarului sau hotéardrilor de
consiliu, dupa caz.

Art. 26, - 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 §i compartimentelor au obligatia s
stabileascd In figele posturilor si in sarcinile de servicin ale personalului din
subordine toale activitifile si raspunderile pentru indeplinirea atribufiilor generale si
specifice ale structurii din subordine.
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DE SECRETARUL MUNICIPIULUI CAMPHKH g F N
g A
e &k . e - & fj?;‘/"‘ d:unlﬂ.-""? /
1. — Serviciul administratie publica locala, agricol, relat ff{:u]

Serviciul administratie publicd locala, agricol, relafii cu ]}ublicul este In
subordinea secretarului municipiului Campina si este compus din 2 compartimente
dupa cum urmeaza:

Ceniru de informare pentru cetifeni este in subordinea sefului de serviciu i
are urmatoarele atributii directe:

- asigura relatia cu publicul referitoare la solicitirile personale ale cetitenilor,
depuse spre solutionare la primérie, cu respectarea dispozitiilor legale referitoare ]a
informatiile de interes public s1 a celor cu privire la protectia datelor cu caracter
personal ;

- preia informatiile, sesizdrile si reclamatiile prin intermediul liniei telefonice
si le transmite cétre serviciile sau institujiile competente, in vederea solutiondrii
acestora;

- aplicd dispozitiile legale privind subventia pentru incélzirea locuingei cu
lemne, cidrbuni sau combustibili petrolieri, al(ii decét beneficiarii Legii nr.416/2001,
cu modificérile si completarile ulterioare;

- administreaza si tine la zi afigierele de la sediul primériei si asigura afisarea
la sediul institutiei a anunturilor si publicatiilor de vanzare;

- posteaza pe site-ul institutiei documentele privind informarea cetatenilor si
se preocupi de actualizarea informatiilor prezentate pe site;

- asigurd inscrierea cetitenilor la audientele acordate de conducerea institutiei;

- gestioneazd si distribuie biletele subventionate pentru transportul local de
persoane, cu respectarca reglementirilor stabilite prin Hotérarea Consiliului local;

- contribuie la informarea cetitenilor cu privire la activitatea institutiei §i
asigurd indrumarea acestora cétre compartimentele de specialitate.

Compartiment administrafie publicid locald, agricol, relafii cue publicul este
1n subordinea sefului de serviciu si are urmétoarele atributii directe;

- aplicid prevederile Legii nr.215/2001 privind administrafia publicd locala,
republicatd, cu modificirile si completarile ulterioare, sens in care:

- participa la intocmirea materialelor necesare desfasuririi sedintelor
ordinare si extraordinare ale consiliului local;

- asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea
lucrarilor de secretariat, comunici ordinea de zi, intocmeste procesul — verbal al
sedintelor consiliului local §i redacteaza hotérarile consiliului local, Tn colaborare cu
secretarul Municipiului Campina;

- parlicipd la sedinlele consiliului local;

- organizeazi arhiva si evidenta statistica a hotarérilor consiliului local,
In conditiile legii;

- asigurd transparenta si comunicarea catre autorititile, instituiile
publice si persoancle interesate a hotérarilor consiliului local, in conditiile legii;

- organizeazd arhiva s1 evidenta statisticd a dispozitillor emise de
primar, in conditiile legii;
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- asigurdl transparen{a si comunicarea citre autofitalile, Enstifdi‘iﬁ%lc
publice $i persoanele interesate a dispozitiilor emise de primar, ill"ll';CGl‘ldiﬁiIﬂ legii {l

- gestioneazd Registrul unic de control, In conformitate c‘ij prevederile I;"i;gli
nr.252/2003; \w e

- Intocmeste proiectele de dispozitii ale primarului in domenn-fhﬂ"c}‘ AtV “é;

- asigurd indeplinirea actiunilor si procedurilor specifice organizarii i
desfasuréril alegerilor, a referendumului $i a recensamantului, conform prevederilor
legale In domeniu;

- asigurd Indeplinirea procedurii previzutd de Legea nr.176/2001 privind
integritatea in exercitarea functillor si demnitatilor publice, pentru modificarea si
completarea Legii nr.144/2007 privind infiintarea, organizarea si [unctionarea
AN.L, precum g1 pentru modificarea si completarea altor acte normative, pentru
demnifari;

- asigurd rezolvarea in termenul legal a petitiilor care vizeazi aspecte din
domeniul de activitate al serviciului;

- asigurd inscrierea, completarea, tinerea la zi si centralizarea datelor in
registrul agricol la nivelul Primériei Municipiului Cadmpina, pe suport hirtie si Tn
format clcctronic, precum si a centralizarii datelor catre Registrul Agricol National
(RAN);

- gestioneaza procedurile privind exploatarea pajistilor, in conformitate cu
prevederile legale in domeniu §i cu respectarea amenajamentului pastoral elaborat in
conditiile legii;

- asigurd Indeplinirea procedurilor legale privind emiterea atestatului de
producitor si a carnetului de comercializare;

- elibereaza documentele necesare implementérii schemelor de pliti dircete
care se aplici in agriculturd si pentru programul national apicol, In cadrul
programelor acordate la nivel national;

- gestioneazd procedurile privind aplicarea prevederilor legilor fondului
funciar;

- gestioneazd lucrarea de cadastru funciar intoemit in anul 1985, care cuprinde
lista posesorilor si registrul cadastral al parcelelor si elibereazi documente in baza
acestuia;

- indeplineste procedurile pentru intocmirea Anexei nr.l “Certificat pentru
atestarea ca petentul este cunoscut ca proprietar” si Anexei nr.2 ”Proces — verbal de
identificare a imobilului”, conform Protocolului de colaborare incheiat intre Agentia
Nationald de Cadastru si Publicitate Imobiliard si Uniunea Nationald a Notarilor
Publici din Roménia privind modul de efectuare a operatiunilor de publicitate
imibiliarg;

- aplicd prevederile Legii nr.17/2014 privind unele masuri de reglementare a
vanzdril — cumpdrdrii terenurilor agricole situate in extravilan si de modificare a
Legii nr.268/2001 privind privatizarea societétilor comerciale ce delin n
administrare terenuri proprietate publica si privatd a statului cu destinatie agricold si
Infiinlarea Agentiei Domeniilor Statului;

- asigurd managementul documentelor clasificate . prin aplicarea legilor
privitoare la manipularea, transmiterea si gestionarea informatiilor clasificate;

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



- asigurd evidenta si circulatia actelor specifice aparatuluii de specialitates ¢
primarului si a serviciilor publice din subordinea autoritatilor; k . ‘F

- asigurél ducerea la indeplinire a obligatiilor privind C.Gl‘l‘lu%l( a-eitaliil B
a altor acte de proceduri, in conformitate cu prevederile legale; R fV

- gestioneaza stampila Primiriei si a Primarului 3;

- urmdreste solutionarea petitiilor, in conditiile §i termenele prevazute de lege,
prin colaborare cu celelalte structuri functionale;

- asigurd primirea i predarea corespondentei clasificate prin posta militari;

- asigurd Intocmirea nomenclatorului arhivistic;

- asigurd Intocmirea mvcnta:elo: $1 proceselor — verbale de predare primire a
documentelor constituite;

- selectioneaza documentele;

- intocmeste si elibereazi documentele,

2. — Directia juri{licﬁ

Directia este in subordinea secretarului Municipiului Cémpina $1 are in
structurd Serviciul Juridic, Resurse Umane, Indrumare Asociafii de Proprietari,
Spatiu locativ, Compar‘timentul informatic si Serviciul administrativ.

— Serviciul Juridic, Resurse Umane, Indrumare Asociatii de
Proprietari, 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 urmeazi:

Compartimentul juridic §i contencios este in subordinea sefului de serviciu i
are urmatoarele atribufii directe:

- reprezintd interesele legitime ale autoriti{ii administratiei publice locale in
fata instan{elor de judecati de toate gradele, in raporturile acesteia cu alte autorititi
publice, instituii de orice natura, precum si cu orice persoani juridica sau fizici, in
conditiile legii;

- Indeplineste actele de procedura in vederea reprezentarii intereselor legitime
ale unitatii administrativ teritoriale;

- analizeaza oportunitatea si legalitatea promovarii unor actiuni in justitie, in
vederea protejarii intereselor autoritatii publice locale si ale institutiei;

- asigurd consultan{d juridicd compartimentelor din cadrul institutiei, Tn
claborarea contractelor, proiectelor de hotardri, dispozitiilor Primarului Municipiului
Campina §i a altor acte cu caracter juridic;

- asigurd puncrea in executare a hotararilor judecatoresti obtinute:

- gestioneazii procedurile reglementate de punerea in aplicare a Legii
nr.10/2001, republicatd, cu modificirile si completarile ulterioare;

- solutioneaza petitiile/corespondenta repartizala spre competenta solutionare;

- colaborareaza Tmpreund cu avocalii angajafi de autoritatea locali pentru
apararea in faja instantelor de judecati, a intereselor autoritatii locale;



Compartimentul Resurse wmane este in subordinea sefululdeserviciu RLQL
Fid
urmatoarele atributii directe: o S

- asigurd managementul functitlor publice/contractuale, m conimmﬂalc ac
prevederile lepale, in vederea indeplinirii obiectivelor institutiei; | ]

u ~f
- asigurd relatia institutiei cu ANFP, in vederea indeplinirii pmccguu'

i

prevazute de lege pentru dezvoltarea carierei functionarilor publici; k‘\*%qa___i_L'__r”,

- formuleaza propuneri cu privire la structura organizatorici a Aparatului de
specialitate al primarului si a serviciilor subordonate;

- asigura elaborarea/actualizarea ROF- ului §i ROI- ului institutiei;

- gestioncazd dosarele profesionale/personale ale salariatilor aparatului de
specialitate a primarului si serviciilor subordonate fard personalitate juridici si
elibereazi In baza acestora documentele specifice;

- monitorizeazd procesul de intocmire/actualizare a fiselor de post, in
colaborare cu sefii structurilor care au obligatia Intocimirii/actualizarii fiselor de
post;

- gestioneazd procedurile legale privind ocuparea functiilor publice /
functiilor contractuale conform Icgis]af_;iei in vigoare, elaborand documentele care
ii revin conform procedurii legale;

- coordoneazi, lﬂOHllGI]ZEﬂ?E procesul de evaluare anuala a performantelor
profesionale individuale ale salariafilor, in colaborare cu sefii structurilor
functionale;

- claboreazd Planul anual de perfecfionare profesionald a salariatilor din
cadrul aparatului de specialitate al primarului si serviciilor fira personalitate juridica
subordonate;

+ monitorizeazd Planul de ocupare al functiilor publice conform procedurilor
legale privind claborarea, avizarea si aprobarea de citre Consiliul local al
Municipiului Campina;

. - monitorizeazi drepturile salariatilor privind concediile de odihni, concediile
medicale si celelalte zile libere plitite stabilite prin lege;

- este responsabil cu constituirea comisiei paritare si a comisiei de diciplina la,
nivelul institugiei; propune conducatorului institujiei misurile necesare in vederea
funcfiondrii acestora, reconfirmarii mandatelor acestora sau declangarea
procedurilor impuse de legislatic; asigurd aducerea la cunostinfa salariatior a
atribufiilor celor doud comisii; sustine activitatea comisiilor in solutionarea cazurilor
s1 pune la dispozitia presedintilor celor doud comisii documentele solicitate;

- monitorizeazi activitatea de transmitere a Declaratiilor fiscale aferente
drepturilor salariale ( Declaratia 112, Declaratia M500)

- Intocmeste statele de platd si calculeazi orice indemnizatii sau drepturi
salariale ale salariafilor, consilierilor locali, colaboratorilor;

- pestioneazi baza informatici REVISAL:

- asigurdi, printr-un contract ncheiat cu respectarea prevederilor legale,
activitatea de medicind a muncii la nivelul institufiei, efectuarea periodica a
controlului medical pentru salariatii institutiei;

- fundamenieaza la solicitarea directorului executiv a necesarului de fonduri
anuale pentru cheltuielile cu personalul, precum si cheltuielile cu birotica necesare
functiondrii biroulu;

- ¢claboreaza si prezinta salariatilor institulici materiale cu caracter informativ
$1 didactic pe probleme de specialitate cu privire la: etica, conduitd, disciplini,
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legislatia S|}cciﬁcﬁ aplicabila salaviatilor, incompatibilitali si cofflict de interésé,
modificart majore ale legislatiei; asiguri din oficiu sau la solicit I‘Eﬂ Smlsa}’verbafa\
salariatilor consultan{a in aceste probleme; 2Z\ = 4

- asigurd activitd{i de preluare, comunicare, arhivare‘k,r ,;pubimale ;a
declarafiilor de avere si de interese pentru personalul contractual s@‘lﬂﬁ}lm—tﬁm
publici de conducere/executie din cadrul aparatului de specialitate al primarului
Municipiului Campina;

- asigurd indeplinirea procedurii previazutd de Legea nr.176/2001 privind
integritatea in exercitarea functiilor §i demnitatilor publice, pentru modificarea si
completarea Legii nr.144/2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea
A.N.L, precum §i pentru modificarea si completarea altor acte normative, pentru

functionari.

Compartimentul indrumare asociafii de proprietari, spafiu locativ este in
subordinea sefului de serviciu i are urmitoarele atributii:

- indruma $i sprijind asociatiile de proprietari prin consilierea proprietarilor
din condominii in vederea infiin{érii asociatiilor de proprietari, in conditiile legii;

- indrumi i sprijind asocialiile de proprietari pentru indeplinirea de catre
acestea a obligatiilor ce le revin pentru intrefinerea si repararea constructiilor si
instalatiilor din condominiu;

- asigurd rezolvarea In termenul legal a petitiilor care vizeazi aspecte din
domeniul de activitate al compartimentului;

primeste, verifica, analizeaza si intocmeste raspunsurile la cererile de
locuinte privind repartizarea unui spatiu de locuit/extinderea celui existent;

- calculeaza punctajul fiecarui dosar locativ, conform criteriilor de punctaj
aprobate de consiliul local;

- intocmeste listele de prioritati pentru locuintele cu chirie din fondul locativ
de stat/ locuinte cu chirie A.N.L. pentru tineri, conform criteriilor de ierarhizare prin
punctaj, aprobate de Consiliul local §i supunerea aprobirii acestor liste, anual:
2 intocmeste contractele de inchiriere pentru spatiile ce sunt in patrimoniul
municipiului sau/si date in administrarea acestuia;

- urmidreste  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.);

- primeste si verificd solicitéirile de locuinte cu chirie pentru tineri, finantate
de Agentia Nationala pentru Locuinte;

- intoemeste contractele de inchiriere pentru spatiile cu altd destinatic decét
cea de locuintd, tine evidenta acestora, urmareste incasarea chiriilor.

2b. Serviciul administrativ

Serviciul adminstrativ functioneaza in subordinea directorului executiv juridic
si are urmiloarele atribufii specifice:

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

- intrefine toate instalatiile g1 dotérile aferente (instalatii de incilzire, api
canal, electricitate, climid etc.) pentru sediile: Primdriei CAmpina, Casa Casatoriilor,
Directiei econornice — partea de imobil in care functioneazi aceasti directie, Centrul
National de Informare Turistica, Cresa, Biblioteca, Politia locala si Muzeul);



- urmareste s1 controleazd modul de derulare a contractelér cu furhizprii de
servicil, verificd periodic consumurile de energie electrica gaze, api- u::aﬁm 51
SaiublllaiL pentru sediul Primariel Campina si Casa Casatoriil E =

- urmareste si asigurd desfdsurarea in bune conditii a act mf;a;n de tiansport a
personalului in teren { PH 23PMC, PH 42WYW, PH 361ET); o7 h m‘\)c“-,-?’

- urmdregte Impreund cu personalul din subordine, respectiy.. lr:o‘ﬂéi cétorii
auto, realizarea Tintrefinerilor periodice, reparafillor curente si capitale ale
autoturismelor din dotare, prin completarea figei tehnice a autovehiculelor privind
consumul de piese / autovehicul;

- asigurd, organizeazi si Iaspunde de starea de curitenie a institutiei, precum
si de respectarea normelor de igiend a incéperilor;

-efectueazd impreund cu personalul desemnat din  cadrul institutiei
inventarierea periodici a obiectelor de inventar, a materialelor consumabile, a noilor
achiziii §i casarea celor disponibilizate prin valnuﬁcarea sau distrugerea lor;

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

- fine eviden{a fapticd si scripticd a materialelor pe tipuri si categorii de
materiale;

- line evidenta obiectelor aflate in utilizarea personalului angajat;

- elibereazd materiale din magazie iIn baza bonurilor de consum la toate
serviciile din cadrul primériei;

- organizeazd activitatea de magazie pentru materiale;

- Intocmeste propunerea de buget pentru functionarea institutiei {indnd cont de
asigurarea tuturor utilitafilor (energic eclectricd, termica, telefoane, apa-canal,
reparafii . curente, intrefinere cladire, intrefinere si functionare autovehicule,
consumabile pentru calculatoare, rechizite birou, copiatoare etc.) pentru sediul
Primériei Cimpina, Casa Casatoriilor si sediul Directiei economice — partea de
imobil in care functioneazd aceasta directie;

- urmdreste incadrarea cheltuielilor in bugetul aprobat;

- instruieste periodic personalul din subordine pe linia Normelor NTS
Evaluarea Riscurilor gi PSI ; _

- organizeazd si implementeazi programul de colectare selectivi a deseurilor;

- desfagoara activitdti cu privire la organizarea alegerilor, referendumului,
(afigajul clectoral, amenajarea sediilor §i dotarea cu mobilier specific, distribuirea
materialelor pentru desfisurarea procesului electoral, preluarea si depozitarea
materialelor utilizate);

- urméreste §i coordoneazd lucrdrile de pavoazare a oragului, in perioada

sarbatorilor de iarni.

2¢.Compartiment informatici se subordoneaza directorului juridic si are
urmdtoarele atributii:

- asigura dezvoltarea infrastructurii sofiware in cadrul Primériei Campina prin
implementarea unui sistem informatic integrat in cadrul primériei;

- asigurd dezvoltarea infrastructurii de comunicatii, reteaua metropolitana si
securitatea sistemulul informatic al primariei; :



- astgura derularea proiectelor de administratie electronici si
municipiului ( Centrul de Informare Turistica, comunicare si servi

ﬁ; Jui‘c:};pt}{ e a
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cu acces gratuit la internet si servicii electronice ciitre cetdteni); # ¢ MIFSS\T,
IR o i . o mmsad B s vl
- administreaza si gestioneazi infrastructura hardware (sisteme -decalcnl]
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servere) si intretinere /reparare cchipamente; fal & 3

- acordd asistentd tehnica compartimentelor din primarie i ¢ §iliului loga)s
- coordoneazi proiectele informatice a serviciilor din cadialePriarie]
Campina.

3. — Serviciul public de asistenti sociali

Serviciul public de asistenfi sociald este organizat la nivel de directie, este
infiintat in subordinea Consiliului Local si este coordonat de secretarul Municipiului
Cémpina.

Serviciul public de asisten{a sociald are in componentd 5 structuri functionale
care isi desfdgoard activitatea conform Regulamentului de Organizare §i Functionare
aprobat prin hotirare adoptati de Consiliul Local al Munici piului Campina.

4. — Serviciul Public Comunitar Loeal de Evidenti a Persoanelor

Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanclor isi desfisoars
aclivitatea in conformitate cu OG nr.84/2001 privind infiintarea, organizarea si
funcfionarea serviciilor publice comunitare de eviden{a persoanelor, aprobati cu
modificari gi completdri prin Legea nr.372/2002, cu modificirile si completarile
ulterioare .

Serviciul Public Comunitar Local de Eviden{ii a Persoanelor este infiintat in
subordinea Consiliului Local si este coordonat de secretarul Municipiului Cdmpina.

Acest serviciu 1si desfisoard activitatea conform Regulamentului de
Organizare i Functionare aprobat prin hotirare adoptatd de Consiliul Local al
Municipiului Cadmpina.

STRUCTURI FUNCTIONALE SUBORD ONATE DIRECT
PRIMARULUI MUNICIPIULUI CAMPINA

5. Directia Economici
Directia Economici este structura functionald din aparatul de specialitate al
primarului, prin care se indeplinesc atributiile privind administrarea si gestionarea
surselor de venit ale bugetului local, precum si misiunea privind asigurarea
organizirii contabiliti{ii §i gestionarea bugetului municipiului  Cdmpina, in
concordantd cu urmirirea sistemelor de management a calififli serviciilor.
Directia Economici are In componentd urmétoarele servicii:
Serviciul impozite si taxe locale compus din:
- Compartiment evidenta impozite, taxe si urmarire a incasarii
contractelor ;
- Compartiment executari silite, amenzi si evidenta incasari :
- Compartiment impozite si taxe persoane juridice ;
- Compartiment impozite si taxe persoane fizice ;
- Compartiment evidenta auto ;
- Compartiment casieric .



Serviciul buget, finante, contabilitate : e ;*;:1

- Compartiment buget, finanie, contabilitate [
'lc.f

5.a Serviciul impozite si taxe locale este compus din 6 co
cum urmeaza: &

Compartimentul  evidentd impozite §i taxe si urmdirire a “incasarii
contractelor, arc urmatoarele atributii :

- asigurd §1 raspunde de operaivnile aferente evidentei fiscale a
contribuabililor persoane fizice si juridice;

- intocmegte, verificd §i emite situatiile fiscale, contabile In termenele legale
dupd cum urmeazd: registru partizi, situafia soldurilor, listd ramasite, lista
suprasolviri, balanta fiscald i contabilda lunarad si trimestriald, anexa 12 si alte
situatii $i rapoarte in care sunt evidentiate veniturile bugetului local;

- intocmeste ordine de platd privind compensarea si ulterior restituirea prin
ordin de platd sau In numerar la casieria institugiei 2 sumelor achitate in plus de ciitre
contribuabili, la solicitarea acestora;

- intocmeste ordinele de plata aferente Incasarilor efectuate prin intermediul
aplicaiei on-line Ghigeul.ro, prin POS, a cotei de 40% reprezentind tonaj greu citre
Consiliul Judetean i cétre oricare alta institufie beneficiard pe bazi de cote din taxe:

- urméreste, verificd i Intocmeste situatiile, rapoartele solicitate de
D.G.R.E.P Ploiesti, Consiliul Judetean si alte institutii interesate;

- primeste contractele de sponsorizare incheiate intre Priméria Municipiului
Campina g1 diverse persoane fizice §i juridice, urmireste incasarea sumelor
prevézute In contract g1 incadrarea corectd a acestora pe destinatii bugetare;

- administreazd, gestioneazd, conduce gi rdspunde de evidenfa tuturor
veniturilor bugetului local ce decurg din contracte (indiferent de forma sau
denumirea lor) si care privesc patrimoniul municipiului, stabilind fiecirui contract
taxa pe care o datoreaza in conformitate cu prevederile legale.

Compartimentul executiiri silite, amenzi si evidenfa Tncasari, are
urmatoarele atributii :

- exercitd activitatea de executare silitd a persoanelor fizice si juridice si cea
de stingere a futuror creantelor bugetului local, indeplinind functia de executor
fiscal, conform prevederilor legale in vigoare;

- executd activitatea de debitare, sciidere, urmérire si incasare la bugetul local
a amenzilor primite spre urmérire si incasare;

- intocmegte somatiile, titlurile executorii §i dosarele de executare silita,
inclusiv operafiunea de debitare a cheltuielilor de executare siliti a persoanelor
fizice $1 persoanelor juridice, iar n cazul neachitirii acestora va incepe executarea
silitd prin poprire asupra veniturilor, bancara sau la terti ;

- intocmesie documentatiile privind debitorii insolvabili persoane fizice si
Juridice si le supune spre aprobare conducerii si executd toate procedurile legale cu
privire la aceasti activitalea;

- Intocmeste documentatiile privind debitorii persoane fizice cu restante
exclusiv din arnenzi, in vederea inlocuirii amenzii cu sanc{iunea prestirii unei
activitafi in folosul comunititii, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

- solicitd Tnscrierca la masa credald a tuluror creantelor existente in evidenta
fiscald a debitorilor care se afld in stare de insolven(i potrivit legii, asigurand o



permanentd comunicare  cu  administratorul judEcia]ﬂici]i}__liillm'uh urfakind
respectarea graficelor de rambursare a creantelor aprobate; )/ 'J*"i:-;

- intoemeste referatul privind anularea creantelor fiscale datorate de_'%iebﬂ{}fii
persoane juridice radiayi din registrele in care au fost ?11|*cgistrﬁi;@p-fgfia,ﬂj_t_i‘egtiﬁgfi‘l
nainteazi Cf}[uiuccru in vedc_rca apm?ﬁyu; . @ ¢ q;*i;r;;,c;}-xg‘*ﬁ;f

- verifica zilnic gestiunea privind Incasdrile de veniluri inSHumiciar din
Compartimentul casierie, conform legislatiei in vigoare;

- intocmegte decontul de TVA — Declaratia 300, cu respectarea termenului de
25 al lunii imediat urmatoare perioadei de raportare;

- Intocmegte si  depune lunar Declaratia 394 informativa privind
livrérile/prestérile si achizitiile efectuate pe teritoriul national, aceasta se depune la
Serviciul Fiscal Municipal Cédmpina, pani cel mai tirziu in data de 30 a lunij
urmatoare celel pentru care a fost Intocmita;

- intocmeste §i depune anual respectand teremenul legal Declaratia 401
informativd privind proprietétile imobiliare definute de rezidenti ai altor state
membre ale UE pe teritoriul Romanie.

Compartimentul impozite §i taxe persoane juridice, are urméitoarele
atributii:

- constati si stabilegte impozitele si taxele locale previzute de lege, datorate
de persoanele juridice;

- urméreste intocmirea §i depunerea in termenele impuse de lege a
declaratiilor de impunere de cétre contribuabilii persoane juridice;

- intocmeste borderourile de debitare gi scidere, precum si operarea lor In
evideniele analitice i sintetice pentru contribuabili persoane juridice;

- preia, pe bazd de repartitie a sefului ierarhic direct, declaratiile de impozite
§1 taxe locale, persoane juridice, asigurdnd §i rispunzand de corecta lor operare in
evidentele sintetice si analitice;

- emite certificatul de atestare fiscald solicitat de cétre persoanele juridice, in
conformitate cu normele legale in vigoare;

- aplicd sancliunile previazute de actele normative tuluror persoanelor juridice
care incalcd prevederile legale;

- solutioneazd in termenul legal cererile depuse de contribuabili, repartizate
de seful iererhic direct.

Compartimentul impozite si taxe persoane fizice, are urmitoarele atributii:

- constata si stabileste impozitele si taxele locale previzute de lege, datorate
de persoanele [izice §i a celor asimilate acestora;

- urméregte Intocmirea i depunerea in termenele cerute de lege a declaratiilor
de impunere de cétre contribuabilii persoane fizice si a celor asimilate acestora;

- intocmeste borderourile de debitare §i scidere, precum si operarea lor n
evideniele analitice si sintetice pentru contribuabili persoane fizice si a celor
asimilate acestora;

- preia, pe bazi de repartifie a sefului ierarhic direct, declaratiile de impozite
$1 taxe locale, persoane fizice i a celor asimilate acestora, asigurdnd  si raspunzind
de corecta lor operare In evideniele sintetice si analitice;

- emite certificatul de atestare fiscald solicitat de citre persoane fizice si a
celor asimilate acestora, in conformitate cu normele legale in vigoare;
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- aplica sanctiunile prevazute de actele normative tuturor per

a celor asimilate acestora care incalci prevederile legale; S g3 s N
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- solufioneaza in termenul legal cererile depuse de contri uabili, i‘(:p_ﬂ}“ttlﬂlt&
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de seful iererhic direct. ARG /

Compartimentul evidenta auto, are urmitoarele atributii: L

- constald si stabileste impozitele asupra tuturor mijloacelor de _li*ansport,
datorate de persoanele fizice si juridice;

- urméresgte intocmirea si depunerea in termenele cerute de lege a declaratiilor
de impunere asupra mijloacelor de transport de citre contribuabilii persoane fizice si
Juridice;

- Intocmegte borderourile de debitare si scidere pentru mijloacele de
transport, precum §i operarea lor in evidentele analitice sl sinletice pentru
contribuabili persoane fizice si juridice;

- preia, pe bazd de repartitie a sefului ierarhic direct declaratiile asupra
mijloacelor de transport, raspunzind de corecta lor operare in sistemul informatic;

- opereazd, verificd i rdspunde de confinutul bazei informationale a
Registrului de evidentd a mijloacelor de transport;

- emite certificatul de atestare fiscald solicitat de citre persoane fizice si
juridice, in conformitate cu normele legale in vigoare;

- aplicd sanctiunile previzute de actele normative tuturor persoanelor fizice si
Juridice care Incalcd prevederile legale;

- solufioneazi in termenul legal cererile depuse de contribuabili, repartizate
de seful ierarhic direct.

Comparfimentul casierie, are urmitoarele atributii:

- asiguréd respectarea Regulamentului operatiunilor de casi si a prevederilor
Legii nr.22/1969, completata si modificati ulterior;

- efectueazd operatiuni de ncasiri in numerar si POS precum si plifi in
numerar;

- asigurd §i rispunde de depunerea numerarului pe bazi de borderou si foale
de varsimant la Trezorerie si binci;

- fine evidenta incasrilor si plifilor in numerar cu ajutorul registrului de casi
la care ataseazé documente justificative §i rispunde de toate operaliunile evidentiate
in acesta;

- raspunde de Incasirile de impozite si taxe, alte venituri bugetare, eliberdnd
chilan{é pentru orice sumai Incasaltii;

- asigurd si rdspunde de securitatea valorilor bénesti si a altor valori din
gestiune;

- preia, depune si rdspunde de integritatea actelor pe care le depune la

Trezorerie si banca,

S5.b. Serviciul buget, finante, contabilitate prin compartimentul specific, are

urmatoarele atributii :
- organizeazd $i asigurd urmarirea executiei bugetare pentru toate activitatile

finantate din bugetul local, activitatile finantate integral sau partial din venituri
proprii si subventii, precum si pentru activitatile finantate din venituri in afara
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bugetulu local, cele finantate din Tmprumuturi interne, precum si din I"dn(jifi
curopene; b o2

- verificd s1 centralizeazd propunerile de buget de la'ncmnpartlmenﬁa isi
ordonatorti tertiari de credite i intoemeste bugetul g,::nc'qt *ifg;' 'F%hlralizé f al
Municipiului Campina, pe capitole bugetare, subcapitole, articole si ;w’ 24

- participa la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a
rapoartelor si a proiectelor de hotarari, cand este cazul;

- intocmeste bugetul Primariei Municipiului Campina si il fnainteaza spre
aprobare Consiliului local al Municipiului Cimpina;

- introduce, actualizeazi si transmite bugetul aprobat, in programul informatic
agreat de Ministerul Finantelor Publice, respectiv la D.G.R.F.P. Ploiesti, Trezorerie
si Consiliul Judetean Prahova;

- asigwd rectificarea bugetului de venituri si cheltuieli la solicitarea
ordonatorului principal de credite, ordonatorilor tertiari, D.G.R.F.P. Ploiesti si
Consiliul Judetean Prahova;

- intocmeste pe baza bugetului aprobat, cererea deschiderii de credite si
dispozitii bugerare care se depun la trezorerie;

- centralizeaza propunerile de virari de credite de la institutiile finantate din
bugetul local;

- analizeazd solicitérile de subventii care se acordi din bugetul local;

- primeste trimestrial dérile de seama de la institutiile finantate de la bugetul
local, le verificd daca sunt in concordanta cu cifrele aprobate si nu exista depasiri
de credite, daca sunt completate conform instructiunilor Ministerului Finantelor.

- centralizeazé,verificd gi urmaéreste executia bugetara pe capitole bugetare,
articole si alineate pentru primarie si institutiile subordonate;

- intocmegle raportul de specialitate pentru  aprobare In Consiliului Local al
Municipiului Campina a contului de executie al bugetului local:

- intocmeste documentatia necesara pentru deschiderea finantarii investitiilor;

- Intocmesgte proicctele de hotérari cu confinut economico-financiar;

- organizeazd conducerea la zi a registrului datoriei publice si registrul
garaniiilor locale, informarea Ministerului Finan{elor Publice cu privire la hotirérile
Consiliului local al MunicipiuluiCdmpina privind contractarea de imprumuturi
pentru investitii;

- intocmeste, actualizeazi si pune in aplicare procedun privind angajarea si
decontarea cheltuielilor bugetare;

- intocmesle documentele de platd in limita creditelor deschise s§i a
disponibilitaiilor aflate in cont;

- coordoneazd, organizeazd §i controleazd {inerea evidenfei contabile
bugetare;

- exercitd activitafii de control financiar preventiv;

- intocmeste figa mijloacelor fixe, evidentiaza si inregisireazi in contabilitate
imobilizarile corporale si necorporale §i amortizirile mijloacelor fixe, precum si
evaluarea acestora;

- intocmegte balantele contabile lunare, dirile de seami contabile trimestriale
$i anuale si orice alte situatii financiare cerute de D.G.R.F.P. Ploiesti sau Trezorerie;

- intocmeste bugetul multianual si bugetul de razboi;




