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SECTIUNEAI
DISPOZITII GENERALE

Art.1- Definitie:

(1) Regulamentul de organizare si functionare (R.O.F.) detaliaza modul de organizare al
autoritatii publice Comuna Puchenii Mari, defineste misiunea si scopul acesteia, stabilegte
regulile de functionare, politicile si procedurile autoritatii publice, normele de conduita,
atributiile, statutul, autoritatea si responsabilitatea personalului angajat, drepturile si
obligatiile acestuia.

(2) Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului
comunei Puchenii Mari este elaborat in baza prevederilor:

- Ordonantei de Urgenta nr.57/2019 - Codul Administrativ, cu modificarile si

completarile ulterioare;

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

- altor acte normative in temeiul carora isi desfasoara activitatea.
Art. 2. Functia Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de
specialitate as Primarului comunei Puchenii Mari:

in cadrul autoritatii publice, Regulamentul de Orgaizare si Functionare a Primariei
indeplineste urmatoarele functii:

e Functia de instrument de management: R.O.F.-ul este un mijloc prin care atat
angajatii, cat si cetatenii dobandesc o imagine comuna asupra organizarii autoritatii
publice, obiectivele acesteia devin clare;

e Functia de legitimare a puterii si obligatiilor: fiecare persoana, membru al
organizatiei, stie cu precizie unde fii este locul, ce atributii are, care ii este limita de
decizie, care sunt relatiile de cooperare si de subordonare;

e Functia de integrare social a personalului: R.O.F.-ul contine reguli si norme scrise
care reglementeaza activitatea intregului personal care lucreaza la realizarea unor
obiectiive comune.

Art.3 Principii de functionare:

(1) Administratia publica locala in Comuna Puchenii Mari este organizata si
functioneaza in temeiul principiilor autonomiei locale, descentralizarii serviciilor publice,
eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, legalitatii si al consultarii cetatenilor in
solutionarea problemelor locale de interes deosebit.

(2) Prin autonomie locala se intelege dreptul si capacitatea efectiva a autoritatilor
administratiei publice locale de a solutiona si de a gestiona, in numele si in interesul
colectivitatilor locale pe care le reprezinta, treburile publice, in conditiile legii. Acest drept se
exercita de Consiliul Local si Primar, autoritati ale administratiei publice locale alese prin vot
universal, egal, direct, secret si liber exprimat.

(3) Autonomia locala confera autoritatii 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 autoritati publice.

SECTIUNEA I
OBIECTIVELE ENTITATII Si FACTORII CARE POT INFLUENTA MODUL DE
INDEPLINIRE A ACESTORA
Art.4. Obiective legate de scopurile entitatii publice si de utilizarea eficienta a resurselor:
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> solutionarea si gestionarea in numele si in interesul colectivitatiilor locale pe care le
reprezinta, a activitatilor si actiunilor publice, in sensul asigurarii resurselor necesare
pentru acoperirea nevoilor publice locale;

> realizarea de programe de dezvoltare economico-sociala, de organizare Si
amenajare a teritoriului precum si elaborarea de proiecte de infrastructura a
drumurilor, podurilor, etc.;

> elaborarea si implementarea unui plan de dezvoltare economica pentru comuna,
identificand sectoarele prioritare cu potential real de dezvoltare;

» asigurarea organizarii de activitati stiintifice, culturale, sportive si de agrement;

» asigurarea ordinii publice;

> realizarea de masuri de protectie sociala;

> asigurarea libertatii comertului si incurajarea liberei initiative;

> asigurarea respectarii drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, punerea
in aplicare a actelor normative;

> dezvoltarea unei unitatii administrativ-teritoriale moderne, transparenta si eficienta,

orientata spre cetateni lider al dezvoltarii comunitatii;

Obiective legate de asigurarea ca activitatile entitatii publice sa se desfasoare in
conformitate cu obligatile impuse de lege si de reglulamente, precum si cu respectarea
principiilor fiscale si bugetare:

- elaborarea de norme juridice proprii, clare (cu respectarea celor generale), care
sa nu conduca la interpretari arbitrare, iar termenele, modalitatea si sumele de plata sa fie
precis stabilite pentru fiecare platitor;

- echitate fiscala la nivelul persoanelor fizice, prin impunerea diferita a bunurilor, in
functie de marimea acestora;

- eficienta impunerii prin asigurarea stabilitatii pe termen lung a prevederilor, astfel
incéat acestea sa un conduca la efecte retroactive defavorabile pentru persoanele fizice si
juridice;

- inscrierea intr-un singur document a veniturilor si cheltuielilor bugetare in sume
brute pentru a se asigura utilizarea eficienta si monitorizarea fondurilor publice locale astfel
incéat sa se respecte principiile: universalitatii, transparentei, unitatii, anualitatii, specializarii
bugetare si echilibrului bugetar;

- realizarea ajutorarii unitatiilor administrativ-teritoriale si a persoanelor fizice prin
politici bugetare locale cu respectarea principiilor: solidaritatii, autonomiei locale financiare,
proportionalitatii si consultarii.

SECTIUNEA I
SISTEMUL DE CONTROL INTERN/MANAGERIAL
DIN PRIMARIA PUCHENII MARI

Art.5 (1) Primarul comunei Puchenii Mari dispune, tindnd cont de particularitatile cadrului
legal de organizare si functionare, precum si de standardele de control intern managerial,
masurile de control necesare pentru implementarea si dezvoltarea sistemului de control
intern managerial, inclusiv pentru actualizarea registrelor de riscuri si a procedurilor
formalizate pe procese sau activitati, care pot fi proceduri de sistem si proceduri
operationale.

(2) In vederea monitorizarii, coordonarii si indrumarii metodologice a implementarii si
dezvoltarii sistemului de control managerial, Primarul comunei Puchenii Mari a constituit
prin act de decizie interna, o structura cu atributii in acest sens, denumita Comisie de
monitorizare. Comisia de monitorizare este coordonata de catre un presedinte si asistata de
catre un secretariat tehnic.



(3) Scopul Comisiei de Monitorizare il constituie crearea si implementarea unui
sistem integrat de control intern managerial in cadrul Primariei comunei Puchenii Mari, care
sa asigure atingerea obiectivelor in cadrul acesteia intr-un mod eficient, eficace si
economic.

(4) Comisia de monitorizare coordoneaza procesul de actualizare a obiectivelor
generale si specifice, a activitatilor procedurale, a procesului de gestionare a riscurilor, a
sistemului de monitorizare a performantelor, a situatiei procedurilor si a sistemului de
monitorizare si raportare, respectiv informare catre conducatorul entitatii publice.

(5) Comisia de Monitorizare dezvolta relatii functionale cu compartimentul de audit

public extern, cu organisme similare din alte primarii si poate dezvolta relatii de cooperare
cu organisme guvernamentale si non-guvernamentale, in vederea indeplinirii scopului
pentru care a fost infiintata.
Art.6. (1) in vederea desfasurarii activitatii, Comisia de Monitorizare elaboreaza Programul
de dezvolatre a sistemului de control intern managerial. Obiectivele, activitatile, actiunile,
responsabilitatile, termenele, precum si alte componente ale masurilor de control luate de
catre conducerea entitatii se cuprind in Programul de dezvoltare, care se actualizeaza,
anual.

(2) in Programul de dezvoltare se evidentiaza, in mod distinct, actiunile de
perfectionare profesionala, atat pentru persoanele cu functii de conducere, cat si pentru
cele cu functii de executie prin cursuri organizate de catre Agentia Nationala a
Functionarilor Publici sau de alte organisme de interes public abilitate.

Art.7. (1) Toate activitatile din comprtimentele aparatului de specialitate al Primarului se
organizeaza, se normeaza, se desfasoara, se controleza si se evalueaza pe baza
procedurilor documentate, elaborate si descrise detaliat pentru fiecare operatiune, activitate,
tip de documente prelucrate sau care se elibereaza de autoritate, in baza modelului stabilit
prin dispozitie a primarului, care face parte integranta din documentele sistemului
intern/managerial.

Astfel:

- procedura documentata este modul specific de realizare a unei activitati sau a unui
proces, editat pe suport hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi
proceduri de sistem si proceduri operationale.

- procedura operatuinala (procedura de lucru) este o procedura care descrie un proces sau
o activitate care se desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o
entitate, fara aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice.

- procedura de sistem ( procedura generald) - descrie un proces sau o activitate care se
desfasoara la nivelul entitatii publice aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor
dintr-o entiate publica.

(2) Procedurile operationale fac parte integranta din atributile compartimentelor si
sunt anexe la fisa posturilor.

(3) Procedurile operationale pentru fiecare activitate specifica se elaboreaza de

fiecare compartiment in parte, se aproba prin dispozitia primarului, se actualizeaza
permanent in functie de modificarile intervenite in organizarea institutiei.
Art.8. Toate documentele elaborate si aporbate de conducerea primariei privind
implementarea Sistemului de control intern/managerial, cu respectarea prevederilor
Ordinului Secretariatului General al Guvernului nr.600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice, completeaza de drept prevederile
prezentului Regulament de Organizare si Functionare.



SECTIUNEA IV
STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI COMUNEI PUCHENII MARI

Art.9. Primarul, Viceprimarul, Secretarul General al comunei Puchenii Mari si aparatul de
specialitate al primarului constituie o structura functionala cu activitate permanenta
denumita Primaria comunei Puchenii Mari care duce la indeplinire hotararile consiliului local
si dispozitiile primarului, solution&nd problemele curente ale colectivitatii locale.

Art.10. Primarul comunei Puchenii Mari indeplineste o functie de demnitate publica.

Art.11. Pentru a asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui
Romaniei, a hotararilor si ordonatelor Guvernului, a hotararilor Consiliului Local al comunei
Puchenii Mari, Primarul comunei Puchenii Mari beneficiaza de un aparat de specialitate pe
care il conduce.

Art.12. Primarul reprezinta autoritatea executiva in realizarea autonomiei locale, in relatiile
cu autoritatile publice, cu persoanele fizice si juridice romane si straine, precum si in justitie.
Art.13. Structura organizatorica a aparatului de specialitate al Primarului comunei
Puchenii Mari si principalele tipuri de relatii:

(1) Structura organizatorica (organigrama si numarul de postura ale aparatului de
specialitate al Primarului) este in conformitate cu O.U.G. nr.57/2019 Codul Administrativ,
cu modificarile si completarile ulterioare, elaborate si aprobate prin Hotararea Consiliului
Local al comunei Puchenii Mari.

(2) TIn cadrul structurii organizatorice, se stabilesc relatiile de autoritate (ierarhice,
functionale) de cooperare, de reprezentare, de control.

Relatiile de autoritate ierarhica presupun:

a) Subordonarea Viceprimarului, Secretarului General al comunei si aparatului de

specialitate fata de primar;

b) Subordonarea personalului de executie fata de sefii ierarhici superiori.
Art.14. Relatiile de autoritate functionala se stabilesc intre servicile/compartimentele din
structura  organizatorica, in  conformitate cu  atributile  specifice  fiecarui
serviciu/compartiment, obiectul de activitate sau competentele legale si in limitele
prevederilor legale.
Art.15. Relatiile de colaborare se stabilesc intre serviciile/compartimentele din structura
organizatorica a Primariei comunei Puchenii Mari.
Art.16. Relatile de colaborare exista si intre serviciile/compartimentele din structura
organizatorica a Primariei comunei Puchenii Mari si compartimentele similare ale celorlalte
structuri ale administratiei publice centrale si locale, O.N.G.-uri, etc. din tara si strainatate.
Art.17. Relatile de reprezentare se realizeaza in limitele legislatiei in vigoare si a
mandatului acordat de Primar prin dispozitie Viceprimarului, Secretarului General al
comunei sau personalului din structura organizatorica a aparatului de specialitate al
Primarului Tn relatiile cu celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale, O.N.G.-uri
din tara sau strainatate.
Art.18. Relatiile de coordonare, verificare si control se stabilesc intre: Primar, Viceprimar si
Secretar General al comunei, conform organigramei.
Art.19. Conducerea si controlul aparatului de specialitate sunt asigurate de Primar.
Atributiile Primarului sunt cele prevazute in art.155 din O.U.G nr.57/2019 privind Codul
administrativ,cu modificarile si completarile ulterioare.
Art.20. Viceprimarul exercita atributiile prevazute la art.152 din O.U.G. nr. 57/2019 privind
Codul administrativ,cu modificarile si completarile ulterioare.
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Art.21 Secretarul General al comunei Puchenii Mari indeplineste, in conditiile legii,
atributile prevazute de art.243 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ,cu
modificarile si completarile ulterioare. Secretarul General al comunei Puchenii Mari
indeplineste si alte atributii prevazute de lege, precum si insarcinarile date de Consiliul local
sau de Primar.
Art.22. Aparatul de specialitate al Primarului este structurat pe servicii si compartimente
functionale, organizate in conformitate cu organigrama aprobata de Consiliul Local al
comunei Puchenii Mari.
Art.23. Structura functiilor publice:

Aparatul de specialitate al Primarului comunei Puchenii Mari cuprinde un numar de
59 posturi, conform procedurii de stabilire a numarului maxim de posture ce pot fi incadrate
la nimelul UAT Puchenii Mari din care, dupa natura raporturilor de serviciu, sunt 36 functii
publice si 23 functii contractuale, la care se adauga 2 functii de demnitate publica
Art.24. Potrivit organigramei structura organizatorica a aparatului de specialitate este
urmatoarea:

- Cabinet Primair;

- Serviciul Financiar Contabil;

- Compartiment Resurse Umane;

- Compartiment Urbanism Amenajare Teritoriu si Patrimoniu;

- Compartiment Achizitii Publice;

- Compartiment Fonduri europene;

- Serviciul Politie Locala;

- Compartiment Culturg;

- Compartiment Stare Civilg;

- Compartiment Asistenta Sociala;

- Compartiment Registratura, Relatii cu Publicul, Monitorizare Proceduri

Administrative si Arhiva;

- Compartiment Registrul Agricol si Cadastru Funciar;

- Compartiment Apa, Canalizare si Piata;

- Serviciul Public de Gospodarie Locala.
Art.25. Atributii si responsabilitati comune personalului de executie:

e raspunde de accesarea si utilizarea zilnica a mail-ului de serviciu;

e se informeaza cu privire la modificarile/completarile actelor normative incidente in
activitatea structurii in care isi desfasoara activitatea, precum si a oricaror aparitii
normative specifice activitatii acesteia;

e claseaza si arhiveaza, potrivit legislatiei in vigoare, documentele produse si/sau
primite de serviciu/compartiment;

e respecta normele de conduita;

e raspunde de exercitarea atributiilor stabilite prin fisa postului;

e raspunde de legalitatea si corectitudinea acteor intocmite in baza fisei postului si a
dispozitiilor legale;

e semnaleaza conducerii entitatii orice problema deosebita legata de activitatea
acesteia, despre care ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara
acestora, chiar daca acestea nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati
si atributii;

e colaboreaza si conlucreaza cu celelalte structuri din cadrul Primariei, raspunzénd cu
promptitudine la solicitarile acestora;

e intocmeste, actualizeaza si asigura implementarea procedurilor operationale/de
sistem (dupa caz) in cadrul serviciului/compartimentului;

e intocmeste Registrul de Riscuri si documentele cu privire la implementarea
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Sistemului de Control Intern Managerial, in cadrul serviciului/compartimentului;
participa la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a
rapoartelor si a proiectelor de hotarari, cand este cazul;

in perioada proceselor electorale duc la indeplunire sarcinile prevazute in actele
normative din domeniul electoral, precum si cele dispuse de biroul/oficiul electoral,
fiind in exercitarea atributiilor de serviciu, sub coordonarea persoanelor desemnate
de Primarul comunei Puchenii Mari;

raspund pentru documentele intocmite;

desfasoara activitati in diverse comisii constituite la nivelul institutiei, in care a fost
desemnat;

utilizeaza cu responsabilitate si numai in interesul serviciului, aparatura si mijloacele
tehnice din dotare;

efectueaza deplasari in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaza;
indeplineste orice alte atributii date de catre superiorii ierarhici sau de catre Primar,
care prin natura lor, sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile
compartimentului din care fac parte;

Art.26. Atributiile, competentele si raspunderile cu caracter general ce revin sefilor
de servicii:

organizeaza activitatea, atat pe serviciu cat si pe fiecare functionar din subordine;
urmaresc si raspund de elaborarea corespunzatoare a lucrarilor si finalizarea in
termenele legale a actiunilor din programele de activitate sau dispuse de conducere;
asigura respectarea disciplinei in munca de catre personalul subordonat, luand
masurile ce se impugn,;

urmaresc si verifica activitatea profesionald a personalului din cadrul serviciului pe
care le conduc, ii indruma si sprijind in scopul sporirii operativitatii, capacitatii si
competensei lor in indeplinirea sarcinilor incredintate;

asigura respectarea reglementarilor legale specifice domeniilor de activitate fiecarui
compartiment, organizeaza si urmaresc documentarea de specialitate a personalului
din subordine;

repartizeaza pe salariatii subordonati, sarcinile si corespondenta ce revine serviciului
respectiv, dand indrumarile corespunzatoare pentru solutionarea acestora;

verifica, semneaza sau vizeaza dupa caz, potrivit competentelor stabilite, lucrarile si
corespondenta efectuate de personalul din subordine;

supravegheaza si raspund, alaturi de personalul din subordine de respectarea
normelor legale si a celor hatarate de Consiliul Local;

raspund de respectarea normelor de conduit si deontologice de catre personalul din
subordine in raporturile cu contribuabilii;

intocmeste fisele posturilor si rapoartele de evaluare individual a subordonatilor,
pana la nivelul competentelor lor, propun formele de perfectionare profesionala
necesare bunei desfasurari a activitatii;

raspund de buna organizare si desfasurare a activitatii de primire si solutionare a
petitiilor adresate serviciului, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

asigura intocmirea, elaborarea, actualizarea si verificarea procedurilor operationale si
de system de la nivelul structurii precum si implementarea Sistemului de Control
Intern Managerial si urmareste ca intreg personalul din subordine sa le cunoasca si
sa le respecte;

asigura intocmirea, elaborarea, actualizarea si verificarea Registrului de riscuri si a
documentelor cu privire la implementarea Sistemului de Control Intern Managerial, in
cadrul serviciului;



e indeplinesc orice alte atributii prevazute de lege sau dispuse de catre Primar, care
prin natura lor sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile
structurii pe care o coordoneaza;

e reprezintd si angajeaza institutia numai &n limita atributilor de serviciu si a
mandatului care i s-a incredintat de catre Primarul comunei Puchenii Mari si/sau
Consiliul Local;

Sefii de servicii raspund de intreaga activitate care le-a fost repartizata spre
coordonare, in conformitate cu prezentul regulamet. Ei raspund in ordine ierarhica fata de
Primar, Viceprimar sau Secretarul General al comunei, dupa caz.

Art.27 Activitatile cu caracter general care implica exercitarea de putere publica, de
catre autoritatile si institutiile publice prevazute la art.370 din O.U.G. nr.57/2019 -
Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, sunt urmatoarele:

a) elaborarea proiectelor de acte normative si a altor reglementari specifice autoritatii
sau institutiei publice, precum si asigurarea avizarii acestora;

b) elaborarea propunerilor de politici publice si strategii, a programelor, a studiilor,
analizelor si statisticilor necesare fundamentarii si implementarii politicilor publice, precum si
a actelor necesare executarii legilor, in vederea realizarii competentei autoritatii sau
institutiei publice;

c) autorizarea, inspectia, controlul si auditul public;

d) gestionarea resurselor umane si a fondurilor publice;

e) reprezentarea intereselor autoritatii sau institutiei publice in raporturile acesteia cu
persoane fizice sau juridice de drept public sau privat, din tara si din strainatate,in limita
competentelor stabilite de conducatorul autoritatii sau institutiei publice, precum si
reprezentarea in justitie a autoritatii sau institutiei publice in cadrul careia isi desfasoara
activitatea;

f) realizarea de activitati in conformitate cu strategiile din domeniul societatii

informationale, cu exceptia situatiei in care acestea vizeaza monitorizarea si intretinerea
echipamentelor informatice.
Art.28 Personalul contractual salariat din aparatul de specialitate al Primarului comunei
Puchenii Mari care desfasoara activitati de secretariat, administrative, protocol, gospodarie,
intretinere-reparatii si de deservire, paza, precum si alte categorii de personal nu exercita
prerogative de putere publica, conform art.382, lit. a) si b) din O.U.G. nr.57/2019 Codul
administrative, cu modificarile si completarile ulterioare.

CAPITOLUL |
PRIMARUL

Art.29. (1) Primarul reprezintd comuna in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele
fizice sau juridice romane ori straine, precum si in justitie.

(2) Primarul conduce institutiile publice de interes local si serviciile publice de interes
local.

(3) Primarul este ordonatorul principal de credite.

(4) In exercitarea aptributiilor ce-i revin, Primarul emite dispozitii cu caracter normativ
sau individual. Acestea devin executorii dupa ce au fost aduse la cunostinta publica sau a
persoanelor interesate.

Art.30. Atributiile Primarului:
(1) Primarul indeplineste urmatoarele atributii principale:
a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;
c) atributji referitoare la bugetul local al unitatii administrativ - teritoriale;
9



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

e) alte atributii stabilite prin lege.
(2) in temeiul alin. (1) lit. a), art.155 din Ordonanta de Urgentd nr.57/2019 - Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare Primarul: indeplinegte functia de ofiter
de stare civila si de autoritate tutelara si asigura functionarea serviciilor publice locale de
profil, atributii privind organizarea si desfagurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului;
(3) in exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. b), art.155 din Ordonanta de Urgent&
nr.57/2019 - Codul administrativ, Primarul:

a) prezinta consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind
starea economica, sociala si de mediu a unitatii administrativ - teritoriale, care se publica pe
pagina de internet a unitatii administrativ - teritoriale in conditiile legii;

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

c) prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

d) elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea
economica, sociala si de mediu a unitatii administrativ - teritoriale, le publica pe site-ul
unitatii administrativ - teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.

(4) in temeiul alin. (1) lit. ¢), art.155 din Ordonanta de Urgentd nr.57/2019 - Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, Primarul:

a) exercita functia de ordonator principal de credite;

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

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

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

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

(5) in temeiul alin. (1) lit. d), art.155 din Ordonanta de Urgentd nr.57/2019 - Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, Primarul:

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

b) ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

C) ia masuri pentru organizarea executarii $i executarea in concret a activitatilor din
domeniile prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) din O.U.G. nr. 57/2019 Codul administrative,
cu modificarile si completarile ulterioare;

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si
controlului furnizarii serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) din
O.U.G. nr. 57/2019, precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii
administrativ - teritoriale;

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

f) asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii
consiliului  local si  actioneaza pentru respectarea  prevederilor acestora;

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

punctul de vedere al regularitatii, legalitati si de indeplinire a cerintelor tehnice;
h) asigura realizarea lucrarilor gi ia masurile necesare conformarii cu prevederile

angajamentelor asumate in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului

si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

(6) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributjilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile

publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale

administratiei publice centrale din unitatile administrativ - teritoriale, precum si cu autoritatile

administratiei publice locale si judetene.

(7) Primarul mai indeplineste si alte atributii conform legilor in vigoare;

(8) In exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau

individual.Acestea devin executorii numai dupa ce sunt aduse la cunostinta publica sau

dupa ce au fost communicate persoanelor intersate, dupa caz.

Art.31. Alte atributii ale Primarului:

(1) in exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civil&, a sarcinilor ce i

revin din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfasurarea

alegerilor, la luarea masurilor de protectie civila, precum si a altor atributii stabilite prin lege,

primarul actioneaza si ca reprezentant al statului in comuna.

(2) in aceastad calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul

conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de

specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ - teritoriale, daca

sarcinile ce ii revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

CAPITOLUL Il
VICEPRIMARUL

Art.32. Viceprimarul este subordonat primarului si inlocuitorul de drept al acestuia.

Art.33. Delegarea atributiilor conform art.157 din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 Codul
Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare :

(1) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte
normative viceprimarului, secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale,
conducatorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate,
administratorului public, precum si conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes
local, in functie de competentele ce le revin in domeniile respective.

(2) Dispozitia de delegare trebuie sa prevada perioada, atributiile delegate si limitele
exercitarii atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitatii. Dispozitia de delegare nu poate avea
ca obiect toate atributiile prevazute de lege in sarcina primarului. Delegarea de atributti se
face numai cu informarea prealabila a persoanei careia i se deleaga atributiile.

(3) Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) exercitad pe
perioada delegarii atributiile functiei pe care o detine, precum si atributiile delegate; este
interzisa subdelegarea atributiilor.

(4) Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) raspunde civil,
administrativ sau penal, dupa caz, pentru faptele savarsite cu incalcarea legii in exercitarea
acestor atributii.

(5) Atributiile Viceprimarului sunt stabilite prin dispozitie a Primarului.

(6) Viceprimarul raspunde de modul de organizare, precum si de buna desfasurare a
activitatilor si/sau indeplinirea atributiilor care i-au fost delegate prin dispozitia Primarului.
Art.34. Exercitarea temporara a atributiilor Primarului conform art.163 din Ordonanta
de Urgenta nr.57/2019 - Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare:
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(1) In caz de vacanta a functiei de primar, in caz de suspendare din functie a acestuia,
precum si in situatile de imposibilitate de exercitare a mandatului, atributiile ce ii sunt
conferite prin prezentul cod sunt exercitate de drept de viceprimar cu respectarea drepturilor
si obligatiilor corespunzatoare functiei. Pe perioada exercitarii de drept a atributiilor de
primar, viceprimarul isi pastreaza dreptul de vot in cadrul consiliului local si primeste o
indemnizatie lunara unica egala cu cea a functiei de primar.

(2) in situatia prevazuta la alin. (1), consiliul local poate delega, prin hotarare, din randul
membirilor sai, un consilier local care indeplineste temporar atributiile viceprimarului, cu
respectarea drepturilor si obligatilor corespunzatoare functiei. Pe perioada exercitarii
functiei de viceprimar, consilierul local beneficiaza de o unica indemnizatie lunara egala cu
cea a functiei de viceprimar.

(3) Consiliul local poate hotari retragerea delegarii consilierului local care indeplineste
temporar atributiile viceprimarului desemnat in conditile alin. (2) Tnainte de incetarea
situatiilor prevazute la alin. (1).

(4) In situatia In care sunt suspendati din functie, in acelasi timp, atat primarul, cat si
viceprimarul, precum si in situatile de imposibilitate de exercitare de catre acestia a
mandatului, consiliul local deleaga un consilier local care indeplineste atat atributiile
primarului, cat si pe cele ale viceprimarului, pana la incetarea situatiei respective, cu
respectarea drepturilor si obligatiilor corespunzatoare functiei de primar. Pe perioada
exercitarii atributiilor de primar, precum si de viceprimar, consilierul local beneficiaza de o
unica indemnizatie lunara egala cu cea a functiei de primar.

(5) Daca devin vacante, in acelasi timp, atat functia de primar, cat si cea de viceprimar,
consiliul local alege un nou viceprimar, prevederile alin. (1) si (2) aplicAndu-se pana la
alegerea unui nou primar.

CAPITOLUL Il
SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI

Art.35. Secretarul general al comunei Puchenii Mari, functionar public de conducere
indeplineste urmatoarele atributii principale prevazute in O.U.G. nr.57/2019 - Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare :

a) avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile
primarului, hotararile consiliului local;

b) participa la sedintele consiliului local;

c) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local
si primar, precum si intre acestia si prefect;

d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local
si a dispozitiilor primarului;

e) asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si
persoanele interesate a actelor administrative adoptate de Consiliul Local si emise de
Primar;

f) asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de
secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului - verbal al sedintelor consiliului
local si redactarea hotararilor consiliului local;

g) asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de
specialitate ale acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000
cu privire la asociatii si fundatii, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005
cu modificarile si completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare
intercomunitara din care face parte unitatea administrativ - teritoriala in cadrul careia
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functioneaza;

i) poate propune primarului, inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a
sedintelor ordinare ale consiliului local;

j) efectueaza apelul nominal si {ine evidenta participarii la sedintele consiliului local, a
consilierilor locali;

k) numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui
de sedinta, sau dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

) informeaza presedintele de sedinta, sau dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia,
cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a
consiliului local;

m) asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor,
semnarea si stampilarea acestora;

n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotaréari ale consiliului local, sa nu ia
parte consilierii locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeaza
presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la
asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

o) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii
administrativ - teritoriale;

p) alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de
consiliul local, de primar.

r) atributii prevazute de Legea nr.50/1991 privind autorizarea executarii
lucrarilor de constructii, republicata cu completarile si modificarile ulterioare:

- semneaza certificatele de urbanism emise conform prevederilor Legii nr.50/1991, alaturi
de primar si arhitectul sef, sau persoana cu atributii de arhitect sef;

- semneaza autorizatile de construire/desfiintare emise conform prevederilor Legii
nr.50/1991, alaturi de primar si arhitectul sef, sau persoana cu atributii de arhitect sef;

s) atributii prevazute de Legea nr.54/2017 pentru modificarea si completarea
Ordonantei Guvernului nr.28/2008 privind registrul agricol:

- coordoneaza, verifica si raspunde de modul de completare si tinere la zi a registrului
agricol si de transmitere a datelor catre Registrul Agricol National (RAN);
- aduce la cunostinta persoanelor fizice, precum si a acelor juridice, obligatiile cu privire la
registrul agricol dupa caz, dupa cum urmeaza:

e prin publicarea pe pagina de internet a unitatii administrativ teritoriale;

e prin instiintari individuale, in cazul in care aceasta modalitate se stabileste prin

hotarare a autoritatii deliberative, la initiativa autoritatii executive.

- comunica datele centralizate pe comuna si le trimit, dupa caz atat Directiei Teritoriale de
Statistica cat si Directiei pentru Agricultura Judeteana, in format electronic, la termenele
prevazute in normele tehnice privind modul de completare a registrului agricol;

s) prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind
finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare,péna la constituirea noului
Consiliu Local sau in absenta primarului, indeplineste functia de ordonator principal de
credite pentru activitatile curente.

t) comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei
notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, in a carei
circumscriptie teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu:

e intermen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care
decesul a survenit in localitatea de domiciliu;

e la data luarii la cunostinta, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitati
administrativ-teritoriale;

e la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, Tn a carei raza de competenta teritoriala
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se afla imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare ca urmare a finalizarii inregistrarii
sistematice;
Sesizarea cuprinde:

e nume si prenumele si codul numeric personal al defunctului;
data decesului, in dormat zi, luna, an;
data nasterii, in format zi, luna an;
ultimul domiciliu al defunctului;
bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau,
dupa caz, in registrul agricol;

e date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume si adresa la care se face
citarea.

t) Alte atributii:

e contrasemneaza rapoartele de evaluare ale functionarilor publici de executie din
subordine;

e pe baza dispozitiei expresa a primarului indeplineste functia de ofiter de stare civila;

e asigura repartizarea corespondentei si a petitiilor catre compartimentele din cadrul
Primariei comunei Puchenii Mari;

e asigura comunicarea la cerere a informatiilor de interes public;

e este secretar in Comisia Locala de Fond Funciar a comunei Puchenii Mari;

e elibereaza extrase sau copii “"conform cu originalul” de pe actele cu caracter nesecret
din arhiva institutiei;

e are in pastrare si utilizeaza sigiliul Consiliului Local, pe actele acestuia;

e are in pastrare si utilizeaza stampila "Primaria”, pe actele proprii;

e reprezinta institutia si are drept de semnatura in situatiile de absenta temporara,
motivata din institutie a primarului si a viceprimarului comunei Puchenii Mari;

e asigura si ia masurile necesare pentru buna desfasurare a proceselor electorale;

e claboreaza/actualizeaza procedurile specifice de lucru;

e intocmeste documente si rapoarte solicitate de catre structura cu atributii de
implementare, monitorizare, coordonare si/sau dezvoltare a controlului intern/managerial
constituita la nivelul institutiei;

e aplica politica de siguranta a datelor la nivelul compartimentului;

e asigura arhivrea si pastrarea documentelor;

e are obligatia sa pastreze secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in legatura
cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta an exercitarea functiei
publice, in conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public;

e are obligatia respectarii intocmai a regimului juridic al conflictului de interese si al
incompatibilitatilor, stabilite potrivit legii si procedurilor interne;

e alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de Consiliul Local si primar.

CAPITOLUL IV
CABINETUL PRIMARULUI

Art.36 - Atributii:

- ofera consultanta primarului pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor
sale;

- realizeaza legatura functionala dintre primar si aparatul de specialitate pe care il
conduce;

- ia masuri pentru organizarea activitatii compartimentelor si servicilor de
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specialitate din cadrul institutiei prin indeplinirea unor sarcini concrete dispuse de primar;

- informeaza pprimarul asupra executiei dispozitiilor emise;
- intocmeste rapoarte si informari la solicitarea primarului;
- reprezinta primarul la solicitarea expresa a acestuia, in situatii permise de

legislatia Tn vigoare;

- participa la audiente sau intalniri oficiale;
- participa la sedintele Consiliului Local, la solicitarea primarului.

CAPITOLUL V
SERVICIUL FINANCIAR CONTABIL
(in subordinea directa a Primarului comunei Puchenii Mari)

Art.37(1) Atributii :

conduce evidenta contabila cu respectarea reglementarilor legale in domeniu;
fundamenteaza si intocmeste anual, la termenele prevazute de lege, proiectul
bugetului local al Comunei Puchenii Mari si inainteaza propunerile de buget spre
aprobare ordonatorului principal de credite, asigurand prezentarea tuturor
documentelor necesare in vederea aprobarii;

fundamenteaza si intocmeste ori de cate ori este nevoie bugetele rectificate pe baza
datelor prezentate de compartimentele din cadrul primariei si institutile de
subordonare locala;

intocmeste prognozele bugetare;

intocmeste lista de investitii aferenta bugetului local si programul anual de investitii;
tine evidenta obiectivelor de investitii, a contractelor aflate in desfasurare si a platilor
pe baza prevederilor aprobate;

urmareste efectuarea platilor pentru investiti, pe masura deschiderii finantarii,
conform listei de investitii i dotari aprobate prin bugetul anual;

intocmeste raportari lunare, trimestriale si anuale pentru diverse institutii privitoare la
lista de investitii aprobata;

semneaza alaturi de ordonatorul de credite, certificAnd existenta disponibilului
bugetar;

raspunde de intocmirea la termen a raportarilor contabile;

tine evidenta repartizarii creditelor bugetare conform clasificatiei si normelor
metodologice intocmind in acest sens deschideri de credite pentru fiecare capitol
bugetar;

efectueaza virari de credite pentru unitatile subordonate;

intocmeste dispozitile bugetare, ordinele de platd si toate documentele necesare
efectuarii platilor;

tine evidenta angajamentelor bugetare si legale;

intocmeste bilantul trimestrial si anual;

verifica incadrarea cheltuielilor in creditele aprobate si urmareste zilnic executia de
casa atat la partea de venituri cat si la partea de cheltuieli;

tine evidenta contului de cheltuieli efective pe ficare capitol, subcapitol, articol si
alineat;

conduce evidenta cheltuielilor efecuate din bugetul local indiferent de sursa de
finantare;

utilizeaza sistemul national de raportare FOREXEBUG si aplicatia CAB;

intocmirea documentelor de plata si asigurarea platilor cheltuielilor bugetare, in limita
creditelor deschise si a disponibilitatilor aflate in cont; verificarea conditiilor de
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acceptare a documentelor de plata; verificarea concordantei intre Ordinele de plata
emise si extrasele de cont eliberate de Trezorerie, banci, etc

evidentiaza si gestioneaza garantiile de participare la procedurile de achizitie publica
si garantile de buna executie aferente contractelor de furnizare produce/prestarii
servicii/executia de lucrari;

organizarea si conducerea contabilitatii pentru a asigura inregistrarea cronologica si
sistematica, prelucrarea si transmiterea, pastrarea informatiilor cu privire la pozitia
financiara;

asigura organizarea si functionarea in bune conditi a contabilitati valorii
patrimoniale;

asigura efectuarea corecta si la timp a inregistrarilor contabile, intocmirea notelor
contabile;

tine evidenta contabila analitica si sintetica a tuturor conturilor, conform legii;

asigura respectarea planului de conturi general, modelelor, registrelor si formularelor
comune privind activitatea contabila si normelor metodologice emise de Ministerul
finantelor Publice privind intocmirea si utilizarea acestora;

intocmeste balante de verificare pentru conturile sintetice si cele analitice si
urmareste concordanta dintre acestea;

intocmeste raportarile lunare privind situatiile contabile, plati restante, arierate,
datoria publica etc.

organizeaza si conduce evidenta contabila cu privire la gestionarea valorilor
materiale si mijloacelor banesti;

organizeaza evidenta mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar, inregistrarea in
contabilitate a imobilizarilor si a amortizarilor mijloacelor fixe din patrimoniul public
sau privat al comunei Puchenii Mari;

evidentiaza si urmareste decontarea cu debitorii si creditorii comunei Puchenii Mari;
propune proiecte de dispozitii sau hotarari legate de activitatea contabila;
organizeaza efectuarea in termen, potrivit reglementarilor in vigoare, a operatiunilor
de inventariere a valorilor materiale , banesti si a decontarilor;

intocmeste dispozitile de plata si incasare privind acordarea de avansuri spre
decontare si urmareste decontarea la timp a acestora;

gestioneaza si evidentiaza in contabilitate garantiile materiale retinute gestionarilor;
inregistrarea in contabilitate a centralizatoarelor de salarii primite de la responsabilul
cu resursele umane si plata acestora;

asigura evidenta sintetica a veniturilor din vanzari, chirii, concesiuni;

intocmeste ori de cate ori este cazul nota justificativa pentru alimentarea conturilor a
caror plati se fac din sume defalcate din TVA;

urmarirea, respectarea si tinerea evidentei sumelor defalcate din unele venituri ale
bugetului de stat pe destinatii precise stabilite prin Legea bugetului de stat;

realizarea studiilor necesare pentru incheierea contractelor de credit ce trebuie
efectuate pentru derularea unor actiuni si lucrari publice, intocmirea documentatiei
necesare, aprobarea, urmarirea si efectuarea raportarilor catre ministerul finantelor
Publice,

urmarirea derularii contractelor de credit, plata ratelor, a dobanzilor si a
comisioanelor percepute; tinerea registrului datoriei publice;

intocmeste situatia facturilor restante, a furnizorilor din investitii si operatiuni curente
si informeaza conducerea institutiei;
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exercita controlul financiar preventiv propriu asupra proiectelor de operatiuni ale
ordonatorului de credite, in conformitate cu decizia interna de numire si cu normele
metodologice aprobate de Ministerul Finantelor Publice;

exercita, potrivit legii, controlul financiar preventiv privind legalitatea, necesitatea,
oportunitatea, economicitatea si realitatea operatiunilor;

asigura conditile de legalitate, necesitate, oportunitate, eficienta, eficacitate,
economicitate si regularitate a resurselor bugetare utilizate pe parcursul exercitiului
financiar, cu respectarea prevederilor legale in vigoare privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor din fonduri publice;

asigura verificarea tuturor documentelor supuse vizei de control financiar preventiv si
acordarea vizei conform prevedrilor legale in materie;

elaboreaza proceduri operationale privind exercitarea controlului financiar preventiv
la nivelul Primariei Puchenii Mari, tinand cont de legislatia aplicabila;

asigura inscrierea documentelor prezentate la viza de C.F.P. in registrul privind
operatiunile prezentate la viza de control financiar preventiv propriu;

asigura conform legilor si normativelor in vigoare, respectarea disciplinei financiare
de catre toate compartimentele si categorile de personal cu raspunderi in
gestionarea si administrarea banului public;

prezinta la cerere ordonatorului principal de credite, rapoarte scrise privind activitatea
depusa si modul de indeplinire al sarcinilor;

studierea si cunoasterea procedurilor de lucru si a legislatiei in viogoare cu privire la
activitatea desfasurata;

pastrarea documentelor si arhivarea acestora conform procedurilor aprobate si
legislatiei in vigoare;

raspunde de modul de implementare a masurilor trasate pentru respectarea
recomandarilor din actele de control, pe domeniul de activitate (acte de control ale
Curtii de Conturi sau alte organe de control);

raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a
executarii atributiilor de serviciu;

raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios a indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice fapta care ar putea sa
aduca prejudicii de orice natura institutiei;

raspunde de realizarea in timp si intocmai a atributiilor ce-i revin conform legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de
raportare a modului de realizare;

raspunde, potrivit dispozitilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor si
informatiilor stipulate in documentele intocmite;

(2)Impozite si taxe locale - atributii:

efectuarea impunerii contribuabililor, persoane fizice si jurice conform declaratiilor
acestora date pe proprie raspundere in conformitate cu legislatia in vigoare;
operarea declaratjilor contribuabililor persoane fizice si jurice in baza de date;
analiza, intocmirea si eliberarea certificatelor fiscale, contribuabililor persoane fizice
Si jurice;
emiterea instiintarilor de plata si a proceselor verbale de impunere, pe care le
inmaneaza contribuabililor la data efectuarii impunerii pentru luarea la cunostinta a
obligatiilor fiscale;
stabilirea si aplicarea sanctiunilor prevazute de actele normative tuturor
contribuabililor care incalca legislatia fiscala in sfera sa de competentg;
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inlaturarea deficientelor constatate prin recalcularea impozitelor si taxelor locale in
conformitate cu legislatia in vigoare, ca urmare a modificarii masei impozabile Tn
urma declaratiilor rectificative depuse de contribuabili;

analizarea, documentarea si solutionarea cererilor contribuabililor persoane fizice si
jurice cu privire la stabilirea corecta a impozitelor si taxelor locale;

furnizarea de relatii publicului cu privire la modul de calcul al impozitelor si taxelor
locale;

operarea transferurilor auto in baza cererilor contribuabililor si a actelor doveditoare;
aplicarea sanctiunilor contraventionale cu privire la impozitele si taxele locale;
intocmirea si transmiterea la termenele stabilite a informatiilor solicitate de gefii
ierarhici superiori;

debitarea in baza de date a amenzilor primite si luarea masurilor legale pentru
incasarea acestora;

confirmarea amenzilor catre organul emitent;

analizarea, intocmirea si eliberarea certificatelor fiscale contribuabililor ;

analizarea, documentarea si solutionarea cererilor contribuabililor cu privire la
stabilirea impozitelor si taxelor locale;

pastreaza in conditii de securitate dosarele cladirilor, terenurilor si a mijloacelor de
transport auto;

intocmeste in termen situatiile fiscale referitoare la activitatea de constatare si
stabilire a impozitelor datorate de persoanele fizice si jurice;

actualizeaza baza de date prin completarea evidentelor fiscale, cu criterii unice de
cautare (cod numeric personal) precum si alte informatii suplimentare ce tin de
identificarea bunurilor impozabile;

raspunde de modul de implementare a masurilor trasate pentru respectarea
recomandarilor din actele de control, pe domeniul de activitate (acte de control ale
Curtii de Conturi sau alte organe de control);

deschide noi pozitii de rol pentru contribuabilii persoane fizice si jurice;

emite decizii de impunere;

asigurarea intocmirii situatiilor statistice si a informatiilor privitoare la activitatea de
impunere;

efectueaza operatiunile de compensare si restituire la cererea contribuabililor;
intocmeste dosarele de restituiri, compensari Si asigura avizarea lor de catre
persoanele abilitate;

aplica sanctiuni contraventionale contribuabililor, cand se constata incalcarea
prevederilor legale;

raspunde in scris si in conformitate cu legislatia in vigoare, la anumite cereri, sesizari
si reclamatii, dupa caz, contribuabililor cu privire la stabilirea impozitelor si taxelor
locale;

verifica si clarifica suprasolvirile extrase in lista de la 31 decembrie a anului fiscal,

(3) Inspectie fiscala - atributii:

efectueaza inspectii fiscale pentru verificarea legalitatii si conformitatii declaratiilor
fiscale, corectitudinii si exactitatii indeplinirii obligatilor de catre contribuabili
personae fizice si persoane jurdice, respectarii prevederilor legislatiei fiscale si
contabile, verificarea sau stabilirea, dupa caz, a bazelor de impunere, stabilirea
diferentelor obligatiilor de platd precum si a accesoriilor aferente acestora la
contribuabilii din aria sa de competenta, in ceea ce priveste domeniul impozitelor si
taxelor, contributii sau alte sume datorate, care se constituie venituri la bugetul local;
sanctioneaza, potrivit legii, faptele constatate si dispune masuri pentru prevenirea si
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combaterea abaterilor de la prevederile legislatiei fiscale;

verifica respectarea si indeplinirea obligatiilor fiscale/contabile de catre contribuabilii
ce fac obiectul actiunilor de inspectie fiscala;

examineaza documentele aflate in dosarul fiscal al contribuabilului;

verificad concordanta dintre datele din declaratiile fiscale/informative si cele din
evidenta contabila a contribuabilului;

stabileste corect baza de impunere, diferentele datorate in plus sauu in minus, dupa
caz, fata de creanta fiscala declarata si/sau stabilita, dupa caz, la momentul inceperii
inspectiei fiscale;

stabileste diferente de obligatii fiscale de plata, precum si obligatii fiscale accesorii
aferente acestora;

discuta constatarile si solicita explicatii scrise de la reprezentantii legali ai
contribuabililor/imputernicitii acestora , dupa caz;

solicita informatii de la terti conform competentelor, dispune instituirea de masuri
asiguratorii in conditiile legii, aplica potrivit prevederilor legale, sigili asupra
bunurilor;

sesizeaza organele de urmarire penala, in legatura cu constatarile efectuate cu
ocazia inspectiei fiscale si care ar putea intrunii elementele constitutive ale unei
infractiuni, in conditiile legii penale, cu avizul compartimentului juridic;

informeaza contribuabilii, pe parcursul desfasurarii inspectiei fiscale, asupra
constatarilor rezultate din inspectia fiscala;

inscrie rezultatele inspectiei fiscale intr-un raport scris, care va sta la baza emiterii
deciziei de impunere/deciziei de modificare a bazei de impunere;

incheie procese verbale de constatare a contraventiei, sau alte documente prevazute
de legislatia in vigoare, urmare a actiunilor de control;

efectueaza controale inopinate si cercetari la fata locului, din proprie initiativa sau ca
urmare a unor sesizari cu privire la existenta unor fapte de incalcare a legislatiei
fiscale;

solicita efectuarea de controale inopinate si cercetari la fata locului altor organe
fiscale, in cazuri justificate;

aplica prevederile metodologiilor, tematicilor si procedurilor de inspectie fiscala sia
legislatiei financiar - fiscale;

utilizeaza in activitatea de inspectie fiscala, informatiile din bazele de date detinute la
care acesta are acces;

asigura si raspunde de solutionarea corespunzatoare si in termen, a petitiilor
repartizate;

intocmeste si prezinta primarului rapoarte si informari privind modul de realizare al
actiunilor de inspectie fiscala;

(4) Executari silite - atributii:

emiterea de instiintari de plata, somatii si titluri executorii, indeplinirea procedurii de
comunicare a actelor, aplicarea procedurilor legale de executare silita a creantelor
bugetului local in cadrul termenului de prescriere, prin toate formele de executare
silita, poprire, mobiliara si imobiliara;

parcurgerea etapelor din cadrul procedurii de executare silita, respectiv
indisponibilizarea si valorificarea bunurilor mobile, aplicarea de sechestre pe bunuri
mobile si valorificarea acestora;

verificarea perioadei de prescriptie aferente debitelor restante, inregistrarea ,
clarificarea situatiei si incasarea acestora;

reanalizarea tuturor debitorilor in vederea verificarii constatarii incadrarii in conditiile
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de scadere a debitelor date la executare silita, prescrise fara vina vreunui functionar
public din cadrul institutiei;

stabilirea unui calendar anual privind colectarea creantelor fiscale prin procedura de
executare silita atat persoanelor fizice cat si persoanelor juridice;

verificarea legalitatii titlurilor executorii;

intocmirea de adrese de restituire a proceselor-verbale de contraventii sau alte titluri
executorii catre organele emitente, pentru cele care nu indeplinesc conditiile legale;
intocmirea dosarelor pentru debitorii insolvabili si tinerea evidentei acestora conform
legislatiei in vigoare;

transferarea dosarelor de executare catre alte localitati la data identificarii schimbarii
domiciliului contribuabililor;

identificarea sediul sau domiciliul debitorilor persoanelor juridice cu sprijinul
organelor de politie, al Registrului Comertului, ori a instantelor;

aplicarea procedurii executarii silite prevazuta de actele normative in vigoare pentru
recuperarea debitelor restante de la contribuabili, prin intocmirea de somatii si titluri
executorii in cazul neplatii la termenele legale, iar in cazul depasirii termenelor dupa
deschiderea procedurii, trecerea la urmatoarele forme de executare silita si
anume:infiintarea de propriri asupra conturilor contribuabililor, intocmirea de procese-
verbale de sechestru si valorificarea bunurilor prin licitatie;

intocmirea situatiilor centralizatoare lunare cu evidenta incasarilor rezultate din
executarea silita;

intocmirea situatiilor centralizatoare analitice privind sumele ramase de recuperat;

(5) Casierie - atributii:

efectueaza operatii de incasari in numerar privind chirii si alte venituri provenind de
la compartimentele de specialitate din cadrul aparatului de specialitate al primarului
(impozite si taxe, urbanism, arhitect sef, etc) pe baza documentelor de incasari;
asigura incasarea impozitelor si taxelor locale, pe baza debitelor stabilite ;

preda zilnic borderoul cu incasarile privind impozitele si taxele locale la Serviciul
Financiar Contabil, pentru verificare;

verifica, numara si impacheteaza corespunzator numerarul incasat, intocmeste zilnic
documentele de casa;

conduce evidenta intrarilor si iesirilor de numerar, stabileste soldul de casa zilnic;
confrunta soldul zilnic din jurnalul de casa cu cel faptic existent in caserie;

asigura integritatea, securitatea numerarului existent in caserie in timpul zilei
operative, predarea sub semnatura celor in drept la sfarsitul zilei operative;
urmareste circuitul documentelor de incasari in numerar in scopul asigurarii
integritatii acestora;

indosariaza si arhiveaza toate documentele ce au facut obiectul activitatii;

urmareste incadrarea corecta pe surse de venit si bugete componente in
conformitate cu legislatia in vigoare cu clasificatia bugetara aprobata si cu conturile
deschise in acest sens;

intocmeste borderoul de incasari si plati pe destinatii bugetare;

completeaza zilnic Registrul de Casa si depune sumele incasate, pe destinatii
bugetare la Trezorerie;

ridica numerar de la Trezorerie pentru plata salariilor si a altor cheltuieli materiale;
depune la Trezorerie , conform prevederilor legale, veniturile incasate;
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CAPITOLUL VI
COMPARTIMENT RESURSE UMANE
(in subordinea directa a Primarului comunei Puchenii Mari)

Art.38. Obiective generale: punerea in executare a legilor si a celorlalte acte normative
in legatura cu activitate pe linie de resurse umane

Obiective specifice: planificarea resurselor umane; analiza posturilor si monitorizarea
miscarilor de personal; recrutarea si selectia personalului; evaluarea performantelor
profesionale individuale; formarea si perfectionarea profesionala; intocmirea si gestionarea
dosarelor profesionale pentru functionarii publici si a dosarelor personale pentru personalul
contractual si a registrului de evidenta a functionarilor publici - calculul drepturilor salariale si
a obligatiilor fata de bugetul asigurarilor sociale de stat.

Atributii:

e asigurarea intocmirii documentatiei privind modificarea organigramei aparatului de
specialitate al Primarului gi a institutiilor subordonate, in baza analizei gi a dispozitiei
primarului si in baza modificarilor legislative,

e claborarea in colaborare cu celelalte compartimente ale aparatului de specialitate a
reglementarilor cu caracter intern — Regulament intern;

e intocmirea, gestionarea si raspunderea cu privire la dosarele profesionale ale
functionarilor publici precum si dosarele personale ale personalului contractual din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului comunei Puchenii Mari, conform prevederilor legale;

e asigurarea intocmirii documentatiei, in conformitate cu prevederile legale, privind
desfagurarea concursurilor organizate in vederea ocuparii functiilor publice vacante si
temporar vacante, a posturilor contractuale vacante si temporar vacante din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului in baza analizei si a dispozitiei primarului;

e asigurarea intocmirii documentatiei, in conformitate cu prevederile legale, privind
desfasurarea examenelor de promovarea in grade si clase a functionarilor publici din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului, precum si promovarea personalului contractual.

e asigurarea intocmirii actelor privind numirea, modificarea, suspendarea si incetarea
raportului de serviciu si a contractelor de munca pe perioada determinata si nedeterminata
pentru personalul aparatului de specialitate al Primarului.

e asigurarea secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor
vacante din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Puchenii Mari.

e actualizarea formularului de evaluare a performantelor profesionale anuale ale
functionarilor publici si a personalului contractual, in conformitate cu prevederile legale si
postarea pe reteaua intrena a institutiei

e solicitarea si centralizarea, conform prevederilor legale, a rapoartelor de evaluare ale
functionarilor publici si ale personalului contractual, intocmite de catre personalul cu atributii
in acest sens, in conditiile legii

e intocmirea Centralizatorul: ,Planul de perfectionare profesionala pe anul (in curs)” pe
care il trimite la A.N.F.P., conform legislatiei in vigoare, pe baza propunerilor din rapoartele
de evaluare ale functionarilor publici. Raspunde de intocmirea documentului ,Planul de
perfectionare profesionala anual“ in termenele legale.

e raspunde de evidenta cursurilor de perfectionare sau orice alte forme de
perfectionare profesionala;

e solicitarea si centralizarea figele de post, tine evidenta acestora pentru toate
posturile, conform prevederilor legale;

e intocmirea graficului privind programarea concediilor de odihna, urmarirea modului
de efectuare a acestuia, {inerea evidentei concediilor suplimentare si fara plata;
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e asigurarea introducerii in baza de date a concediilor de odihna ale salariatilor, in
baza cererilor apobate ale acestora de catre seful ierarhic superior sau inlocuitorul de drept
al acestuia; Raspunde de evidenta tuturor tipurilor de concedii: concediilor de odihna,
medicale, de studii cu sau fara plata si nevoi personale aprobate conform prevederilor
legale;

e intocmirea si actualizarea Registrului de evidenta al functionarilor publici, conform
legislatiei in vigoare;

e gestionarea contractelor de munca, prin intocmirea corecta si la timp a tuturor
contractelor individuale de munca, conform legii. inregistreaza in baza de date on line a
Inspectoratului Teritorial de Munca contractele individuale de munca prin programul Revisal.
Raspunde de efectuarea acestei atributii corect si in termenul legal;

e realizarea salarizarii personalului din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului,
conform prevederilor legale.

e asigurarea calculului drepturilor banesti ale angajatilor permanenti sau incadrati pe
perioada determinata, cu regim normal de lucru sau cu timp partial si a componentelor
salariale: concedii de odihna, medicale sau de alt tip, etc.

e intocmirea si predarea declaratia unica formular D 112 si D100;

e actualizarea, majorarea si modificarea drepturilor salariale, dupa caz, conform legii.

e colaborarea la fundamentarea necesarului de cheltuieli de personal;

e intocmirea si verificarea foilor de prezenta colectiva (pontajul centralizator) lunar;

e cliberarea, la cerere, a adeverintelor privind calitatea de salariat, vechimea in
munca si drepturile salariale;

e operarea actelor administrative privind modificarile intervenite in situatia functiilor si a
functionarilor publici, precum si incarcarea documentelor in format electronic pe Portalul de
management al functiilor publice si al functionarilor publici al Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici;

e asigurarea efectuarii stagiilor de practica pofesionala de catre studentii care solicita
acest lucru, in baza unui protocol intre institutia de invatamant si Primarie, sau in nume
personal prin cerere si elibereaza adeverinte de stagiu in acest sens, in conditiile legii.

e intocmirea referatelor si dispozitiilor primarului privind sanctionarea disciplinara a
angaijatilor pe baza raportului Comisiei de disciplina, cu respectarea prevederilor legale;

e obligativitatea pastrarii confidentialitatii datelor cu caracter personal ale angajatilor gi
ale candidatilor la concursuri in vederea ocuparii unui post vacant precum si
confidentialitatea asupra activitatii biroului in afara celor care un sunt in contradictie cu
principiul trasparentei in administratia publica;

e comunicarea catre angajati, sub semnatura de primire, a dispozitiilor in original care
privesc raporturile de serviciu si de munca precum si numirea in diferite comisii in termenul
legal

¢ intocmirea documentatiei necesara supunerii spre aprobare a Consiliului Local a
transfomarii clasei, gradului unor posturi vacante, prevazute in statul de funcitii, la solicitare,
aprobata de catre primar, si ulterior intrarii in vigoare trimiterea catre ANFP Bucuresti
instiintarea asupra modificarilor;

e intocmirea statului de personal ori de cate ori intervin modificari privind
componentele definitorii acestuia: structura organizatorica, numarul si categoria functiilor,
numarul de angajati, drepturile salariale lunare sau noi angajari in cadrul aparatului de
specialitate al Primarului si a institutiilor subordonate

e solicitarea si centralizarea declaratiilor de avere si cele de interese a functionarilor
publici precum si a personalului contractual, in conditiile legii. Transmite declaratiile
compartimentului Informatica si media in vederea publicarea lor in conditiile Legii 176/2010,

22



prin scanare si postare pe site-ul institutiei conform termenelor in conditiile legii, dupa caz;
Raspunde de eliberarea dovezii de depunere a declaratiilor.

e asigurarea aplicarii prevederilor legale privind pensionarea pentru limita de varsta
sau invaliditate. Elibereaza angajatilor, la indeplinirea conditiilor legale, actele necesare
depunerii documentatiei de pensionare in termen la organele de specialitate;

e colaborarea cu ANFP pentru realizarea atributiilor privind organizarea, salarizarea si
perfectionarea salariatilor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului;

¢ intocmirea de rapoarte statistice privind activitatea de salarizare si de personal;

e asigurarea formalitatilor necesare intocmirii si depunerii juramantului al functionarilor
publici definitivi;

e intocmirea documentatiei, conform legii, referitoare la functionarii publici debutant;.

e raspunde de intocmirea actelor necesare informarii sefului compartimentului in care
sunt recrutati debutanti asupra legislatiei specifice. La sfargitul perioadei de stagiu
colecteaza documentele necesare in vederea numirii in functie publica definitiva sau
eliberarii dupa caz;

e gestionarea siraspunderea in ceea ce priveste intocmirea dosarelor demnitarilor
institutiei - primar si viceprimar, modificari ale indemnizatiilor, eliberarea adeverintelor, la
cererea acestora.

e asigurarea comunicarii dintre conducerea Institutiei si salariati cu privire la: drepturile
salariale, prevederile Regulamentului Intern, a dispozitiilor referitoare la organizare;

e functionarii publici din cadrul compartimentului Resurse Umane raspund de
legalitatea actiunilor intreprinse, de corectitudinea informatiilor furnizate in vederea pregatirii
unor decizii, de respectarea termenelor stabilite pentru diverse actiuni.

CAPITOLUL VII
COMPARTIMENT URBANISM AMENAJARE TERITORIU $1 PATRIMONIU
(in subordinea directa a Primarului comunei Puchenii Mari)

Art.39 Urbanism, amenajare teritoriu si patrimoniu- atributii:

e atributii privind respectarea discipinei in constructii revine primarului si organului de
control al autoritatii administratiei publice locale, desemnat de primar;

e control in teren privind disciplina in constructii conform Legii nr.50/1991 in vederea
depistarii cazurilor de indisciplina, verificarea existentei autorizatiilor de
construire/desfiintare, verificarea excutarii lucrarilor de constructii numai pe baza
autorizatiilor de construire valabile, verificarea executarii lucrarilor cu respectarea
prevederilor autorizatiilor de construire/desfiintare si proiectelor tehnice.

e constatare contraventii si incheiere procese verbale de constatare a contraventiei
conform Legii nr.50/1991, urmarirea indeplinirii termenelor si masurilor impuse prin
procesele verbale de constatare a contraventiei si aplicarea in continuare a
prevederilor legale conform Legii nr.50/1991, transmiterea spre urmarire si incasare
a proceselor verbale de constatare a contraventiei catre serviciul colectare creante
bugetare al localitatii de domiciliu/sediu a contravenietului;

e asigura verificarea sesizarilor repartizate, redacteaza si transmite raspunsurile la
sesizarile petentilor, raspunde de solutionarea, in termenul prevazut de legislatia in
vigoare privind regimul petitiilor si respectiv accesul liber la informatii publice;

e intocmeste procese verbale privind stadiul fizic al lucrarilor autorizate;

e verifica valabilitatea autorizatiei de construire si modul de aducere a terenului la
forma initiala pentru lucrarile edilitare ( inlocuiri/reabilitari conducte, bransamente) ce

23



se executa pe domeniul public al comunei (drumuri, trotuare, spatii verzi) si aplica
sanctiuni;

asigura corespondenta cu privire la respectarea disciplinei in constructii cu
Inspectoratul de Stat in Constructii, Consiliul Judetean Prahova, Prefectura Prahova
si alte institutii;

elaboreaza si actualizeaza proceduri operatioanale pe domeniul de activitate;

initiaza, coordoneaza din punct de vedere tehnic elaborarea, aprobarea strategiei de
dezvoltare locala, precum si documentatiile de urbanism;

participa la dezbatrea documentatiilor de urbanism de pe raza UAT Puchenii Mari in
Comisia tehnica de amenajare a teritoriului si urbanism constituita la nivelul
Consiliului Judetean Prahova;

intocmeste, verifica din punct de vedere tehnic si propune emiterea avizelor de
oportunitate la documentatiile de urbanism;

urmareste punerea in aplicare a strategiilor de dezvolatare locala, precum si a
documentatiilor de urbanism;

asigura gestionarea, evidenta si actualizarea documentatiilor de urbanism;
coordoneaza si asigura informarea publica si procesul de dezbatere si consultare a
publicului in vederea promovarii documentatiilor de urbanism;

intocmeste raportul de specialitate/avizul de specialitate in vederea aprobarii de
catre primar a documentatiilor de urbanism ce vor fi inaintate catre autoritatea
deliberativa, in scopul aprobairii lor;

transmiterea dupa aporbarea PUG si PUZ a Hotaréarii a Consiliului Local, insotita de
documentatia de aprobare a PUG si PUZ, catre Oficiul de cadastru si publicitate
imobiliara in vederea actualizarii din oficiu a destinatiei imobilelor;

participa in comisia de licitatie pentru concesionari, inchirieri si asigura secretariatul
acesteia;

intocmeste documentatia necesara organizarii procedurilor de licitatie publica in
vederea inchirierii, concesionarii bunurilor ce apartin domeniului public si privat al
comunei Puchenii Mari;

gestioneaza patrimoniul public si privat al UAT Puchenii Mari (inventariere,
intabulare, actualizare conform masuratorilor cadastrale, circulatia juridica a
imobilelor conform Codului Administrativ, vanzari, donatii, dezmembrari);

participa la inventarierea anuala a domeniului public si privat;

propune intocmirea documentatiilor de urbanism prevazute de PUG;

intocmeste propuneri pentru atribuirea sau schimbarea denumirilor strazilor, pietelor
sau parcurilor;

verifica respectarea structurii si continutului documentatiilor depuse si restituirea,
dupa caz, a documentatiilor necorespunzatoare conform Ordinului nr.839/2009 si
anexei 1 la Legea nr.50/1991;

analizeaza documentele depuse in vederea emiterii certificatelor de urbanism,
precum si stabilirea cerintelor si conditiilor urbanistice necesare pentru elaborarea
documentatiei tehnice - D.T. pentru autorizarea executarii lucrarilor de constructii,
conform Ordinului nr.839/2009 si anexei 1 la Legea50/1991;

analizeaza documentatia pentru autorizarea executarii lucrarilor de constructii
depuse, in vederea constatarii indeplinirii prin documentattia tehnica - D.T: a tuturor
cerintelor si conditiilor urbanistice impuse prin certificatul de urbanism, a conditiilor
cuprinse in avizele, acordurile, punctul de vedere si, dupa caz, actul administrativ al
autoritatii pentru protectia mediului competenta, obtinute de solicitant conform
Ordinului 839/2009 si anexei 1 la Legea 50/1991;
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redacteaza si elibereaza certificatele de wurbanism si autorizatile de
construire/desfiintare, inregistreaza certificatele de urbanism, autorizatile de
construire/desfiintare in registrul de evidenta si efectueaza completari de prelungire
valabilitate, anunt de incepere lucrari, finalizare;

aplicd pe documentatia aferentd, stampila "ANEXA LA CERTIFICATUL DE
URBANISM” si "VIZAT SPRE NESCHIMBARE”;

prelungeste  valabilitate  certificatelor ~de  urbanism, autorizatilor de
construire/desfiintare;

asigura caracterul public al listei certificatelor de urbanism, autorizatilor de
construiré/desfiintare prin afisarea la sediul Primariei si publicarea pe site-ul
institutiei;

efectueaza deplasari in teren in vederea receptiei la finalizarea lucrarilor de
construire autorizate avand ca beneficiari persone fizice/juridice (executare
masuratori, verificare respectare prevederi autorizatie de construire) si intocmirea
procesului verbal de recetie la termiarea lucrarilor sau respingerea receptiei;

participa in comisia de receptie la terminarea lucrarilor pentru lucrarile de investitii ale
U.AT. Puchenii Mari;

efectueaza regularizarea texelor de autorizatie functie de valoarea finala a lucrarilor;
intocmeste referatul privind regularizarea taxei de autorizatie si il inainteaza
compartimentului de colectare a createlor bugetare;

verifica valabilitatea autorizatiilor de construire si stadiul fizic al constructiilor si
procedeaza, dupa caz, la efectuarea receptiei la terminarea lucrarilor sau la
intocmirea procesului privind stadiul fizic si inaitarea acestuia catre compartimentul
impozite si taxe locale in vederea impozitarii;

intocmeste situatii lunare, trimestriale, anuale catre Consiliul Judetean Prahova,
Institutul de Statistica, Inspectoratul de Stat in Constructii, Uniunea Arhitectilor din
Romania, etc., conform machetelor transmise de acestia;

verifica, analizeaza, redacteaza si elibereaza acorduri/autorizatii privind lucrarile de
racorduri si bransamente la retelele publice de apa, gaze, canal, telefonie, energie
electrica, foraje si excavari,

intocmeste certificate de edificare a constructiilor;

intocmeste acorduri administrator drum pentru executarea de bransamente/racorduri
la retelele edilitare;

asigura relatia cu publicul privind activitatea de urbanism si amenajarea teritoriului;

Atributii tehnic - investitii:

elaboreaza propuneri pentru lucrarile si dotarile mobiliare precum si fondurile
necesare administrarii, modernizarii si intretineri domeniului public si privat al
comunei;

asigura impreuna cu Serviciul Financiar Contabil, obtinerea vizelor necesare de

la organele in drept si deschiderea finantarii pentru obiectivele de investitii aprobate;
asigura pregatirea documentatiilor pentru avizarea si aprobarea indicatorilor tehnico-
economici pentru fiecare obiectiv de investitie;

elaborarea notelor conceptuale si a temelor de proiectare ( dupa caz) pentru
obiectivele de investitii propuse;

elaboreaza caietele de sarcini pentru atribuirea contractelor solicitate cu exceptia
celor de lucrari care sunt elaborate de proiectant;

verifica existenta sursei de finantare si amplasamentul obiectivului pe care se
doreste realizarea obiectivului propus, domeniul public sau privat al comunei
Puchenii Mari;
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participarea, ca urmarea a dispozitiei primarului, in comisiile de evaluare a ofertelor
in cadrul procedurilor de atribuire a contractelor de achizitii publice, ce urmeaza a fi
incheiate in vederea realizarii obiectivelor de investitii;

verifica, din punct de vedere tehnic de specialitate, ofertele de lucrari si prestari
servicii, acolo unde nu exista experti tehnici cooptati;

urmareste contractarea si decontarea lucrarilor la obiectivele de investitii si reparatii
in colaborare cu compartimentele functionale interesate;

urmareste derularea executiei lucrarilor de investitii si reparatii in teren;

verifica situatiile de lucrari ce se executa si propune acceptarea lor la plata;

face demersurile necesare pentru transferul, suplimentarea sau diminuarea sumelor
alocate pentru investitii pe capitole si obiective in timpul executiei bugetare, impreuna
cu Serviciul Financiar Contabil;

desfasoara activitatea necesara de supraveghere tehnica a lucrarilor de investitii,
reparatii si intretinere la obiectivele apartinand patrimoniului Primariei comunei
Puchenii Mari;

pregateste si asigura receptia lucrarilor de investitii, reparatii sau receptia serviciilor
conform standardelor in vigoare;

asigura buna desfasurare a investitiilor publice ale comunei;

prezinta trimestrial sau ori de cate ori este nevoie, rapoarte cu privire la activitatea
desfasurata in cadrul compartimentului;

colaboreaza cu celelalte compartimente functionale din cadrul Primariei la
fundamentaea programelor anuale de achizitii publice;

solutioneaza in termenul prevazut de lege corespondenta repartizata.

CAPITOLUL Vi
COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE
(in subordinea directa a Primarului comunei Puchenii Mari)

Art.40. Atributii:

elaboreaza, actualizeaza si implementeaza programul anual al achizitiilor publice pe
baza necesitatilor si prioritatilor, comunicate de celelalte compartimente din cadrul
autoritatii contractante, cu aprobarea ordonatorului principal de credite, avizat de
C.F.P.P. si Serviciul Financiar Contabil. Opereaza modificari/completari in programul
anual, conform bugetului aprobat si cuprinde totalitatea contractelor de achizitie
publica/acordurilor cadru pe care autoritatea contractanta intentioneaza sa le atribuie
in decursul anului urmator,

asigura intocmirea documentatiilor privind organizarea si desfasurarea procedurilor
de achizitii publice in conformitate cu legislatia in domeniu;

analizeaza si solutioneaza, in limitele competentei, impreuna cu celelalte
compartimente, sesizarile si reclamatiile adresate entitatii, raportat la activitatea
derulata in cadrul achizitiilor publice si in legatura cu acestea;

elaboreaza si dupa caz, actualizeaza pe baza baza necesitatilor comunicate de
compartimentele de specialitate din cadrul primarie, strategia de contractare verifica,
dupa caz inscrie achizitia publica in programul anual al achizitiilor publice,
actualizeaza conform dispozitiilor legale programul anual al achizitilor publice si
urmareste publicarea modificarilor in SEAP;

redacteaza si transmite anunturile de intentie, de participare si de atribuire in
conformitate cu prevederile legale, spre publicare in Sistemul informatic colaborativ
pentru mediu performant de desfasurare al achizitilor publice (SICAP), Monitorul
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Oficial al Romaniei partea VI-a Achizitii publice si in Jurnalul Oficial al Uniunii
Europene, dupa caz;

pune la dispozifia operatorilor economici documentatia de atribuire, conform
modalitatii stabilite de legislatia in vigoare;

raspunde in mod clar, complet si fara ambiguitati la solicitarile de clarificari,
raspunsurile insotite de intrebarile aferente transmitandu-le catre toti operatorii
economici care au obtinut documentatia de atribuire;

intocmeste documentatia de atribuire (fisa de date, formulare) pe baza referatelor de
necesitate primite de la compartimentele din cadrul primariei;

stabileste prin nota justificativa criteriile de calificare si selectie a ofertantilor, precum
si criteriile de atribuire;

intocmeste nota justificativa privind alegerea procedurii de atribuire, in cazul in care
procedura aplicata a fost alta decat licitatia deschisa sau licitatia restransa;

verifica existenta fondurilor alocate in buget pentru fiecare achizitie in parte;

aplica si finalizeaza procedurile de atribuire;

primeste de la ANAP, notificarile privind invalidarea unor anunturi, remediaza lipsurile
sau omisiunile, conform motivatiei pe care se sustine notificarea in cauza, precum i
acceptul sau refuzul de la derogarile solicitate;

cunoasterea si aplicarea legislatiei privind incheierea contractelor de achizitie
publica, pentru totalitatea produselor, serviciilor, lucrarilor necesare autoritatii
publice;

redacteaza contractele de achizitie publica cu castigatorii procedurilor de achizitie;
transmite contractul de achizitie publica semnat, impreuna cu anexele acestuia catre
compartimentele de specialitate;

intocmeste si pastreaza dosarul achizitiei publice cu toate documentele aferente
continute de acesta, specificate conform legislatiei in vigoare;

transmiterea in SEAP a notificarilor cu privire la fiecare achizitie directa offline;
participa la negocierea clauzelor contractuale, daca este cazul;

elaborarea si inaintarea spre semnare a referatelor si dispozitiilor pentru constituirea
Comisiei de evaluare si numirea acestora;

primirea ofertelor depuse si pastrarea pana la data si ora stabilita pentru deschiderea
acestora de catre comisia de evaluare;
participa la deschiderea ofertelor depuse la data si ora stabilitd pentru deschiderea
acestora prevazuta in invitatiile/anunturile de participare publicate si dupa caz a altor
documente care insotesc oferta;
in calitate de membru al Comisiei de evaluare duce la indeplinire toate atributiile
stabilite prin lege si prin documentatia de atribuire;
redactarea proceselor verbale ale sedintelor de evaluare;
redactarea rapoartelor de atribuire aferente procedurilor de achizitii publice;
stabilirea ofertelor inacceptabile sau neconforme si a ofertelor admisibile;
primirea si inaintarea in vederea solutionarii si redactarea actului prin care Comisia
de evaluare solutioneaza contestatiile;
intocmirea adreselor pentru restituirea garantiilor de participare catre ofertantii
castigatori si necastigatori;
intocmeste raportarile pentru ANAP;
intocmeste nota interna panad la 15 octombrie a fiecarui an catre toate
compartimentele in vederea obtinerii de la acestea a referatelor de necesitate pentru
a le centraliza si a intocmi la timp programul anual al achizitiilor publice;
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e contribuie la implementarea de proiecte cu finantare din fonduri europene;

e asigura confidentialitatea datelor privind dosarele achizitiilor publice
elaboreaza, in baza notelor justificative primite de la structurile care au atributii in

e urmarirea executarii contractului, actele aditionale la contractele de achizitie publica
si le inainteaza spre semnare partilor contractate;

e preocuparea privind estimarea valorii contractelor de achizifie Tn vederea
fundamentarii bugetului de venituri si cheltuielie pentru fiecare an bugetar;

e asigurarea publicitatii achizitiilor publice conform prevederilor legale in vigoare;

CAPITOLUL IX
COMPARTIMENT FONDURI EUROPENE
(in subordinea directa a Primarului comunei Puchenii Mari)

Art.41. Atributii:

e elaboreaza si redacteaza aplicatii pentru programe si proiecte in vederea atragerii de
fonduri cu finantare externa pentru investitii privind imbunatatirea calitatii activitatilor
din administratia locala si a vietii comunitatii locale, in general;

e coordonarea, organizarea si derularea activitatii de identificare, selectare si procurare
a surselor informationale privitoare la programele U.E. sau a altor surse externe de
finantare nerambursabile;

¢ identificarea problemelor economice si sociale ale comunei care intra sub incidenta
asistentei acordate de U.E;

e initierea si asigurarea pregatirii conditiilor de aplicare a unor programe cu finantare
externd 1in diferite domenii (infrastructurd locala, participare cetateneasca,
marketing);

e indrumarea si monitorizarea derularii programelor cu finantare externa, pastrand
permanent legatura intre finantatori si institutie;

e crearea si actualizarea continua a bazei de date cu informatii despre finantatori si
granturile interne si externe;

e initierea si dezvoltarea unor contacte directe cu principalii finantatori ai unor
programe de dezvoltare local3;

o stabilirea si mentinerea de legaturi cu forumurile internationale;

e crearea si intretinerea unui cadru adecvat pentru parteneriatele dintre administratia
publica local si alti colaboratori ( mediul de afaceri, societate civila, institutii publice
etc.) pe diferite programe si proiecte;

e colaborarea si participarea la organizarea de seminarii, conferinte internationale;

e respectarea atributiilor privind protectia datelor cu caracter personal;

CAPITOLUL X 3
SERVICIUL POLITIE LOCALA
(in subordinea directa a Primarului comunei Puchenii Mari)

Art.42 Politia Locala Puchenii Mari a fost infiintatd prin Hotararea Consiliul Local
Puchenii Mari ca un serviciu functional, fara personalitate juridica, in cadrul aparatului de
specialitate al Primarului;

Politia Locala Puchenii Mari isi desfasoara activitatea in conformitate cu prevederile
Legii nr. 155/2010 a Politiei Locale, cu modificarile si completarile ulterioare.

Politia Locala se afla in directa coordonare a Primarului comunei Puchenii Mari.
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Obiectivele salariatilor care desfasoara activitati in domeniul ordinii si linistii publice

sunt urmatoarele:

a) apararea drepturilor si libertatilor fundamentale ale persoanei, a proprietatii publice

si private;

b) verificarea, indrumarea si luarea masurilor privind respectarea legalitatii in

domeniul ordinii si linistii publice.

(1) Atributiile in domeniul ordinii si linistii publice sunt urmatoarele:

actioneaza in zona de competenta stabilita prin planul de ordine si siguranta publica
al localitatii, pentru prevenirea si combaterea faptelor antisociale, precum si pentru
mentinerea ordinii Si linistii publice sau curateniei localitatii;

mentine ordinea publica in imediata apropiere a unitatilor de invatamant publice, a
unitatilor sanitare publice, in parcarile auto aflate pe domeniul public sau privat al
unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, in zonele comerciale si de agrement, in
parcuri, precum si in alte asemenea locuri publice aflate in proprietatea si/sau in
administrarea comunei Puchenii Mari sau a altor institutii/servicii publice de interes
local, stabilite prin planul de ordine si siguranta publica;

participa, Tmpreuna cu autoritafile competente prevazute de lege, potrivit
competentelor, la activitati de salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor
periclitate de calamitati naturale ori catastrofe, precum si de limitare si inlaturare a
urmarilor provocate de astfel de evenimente;

constata contraventii si aplica sanctiuni, potrivit competentei, pentru nerespectarea
legislatiei privind regimul de detinere a cainilor periculosi sau agresivi, a celei privind
programul de gestionare a céinilor fara stapan si a celei privind protectia animalelor
Si sesizeaza serviciile specializate pentru gestionarea cainilor fara stapan despre
existenta acestora;

asigura protectia personalului din aparatul de specialitate al Primarului, din institutiile
sau serviciile publice de interes local, la efectuarea unor controale ori actiuni
specifice;

participa, Tmpreuna cu alte autoritati competente, la asigurarea ordinii si linistii
publice cu ocazia mitingurilor, marsurilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de
pichetare, actiunilor comerciale promotionale, manifestarilor cultural-artistice,
sportive, religioase sau comemorative, dupa caz, precum si a altor asemenea
activitati care se desfasoara in spatiul public si care implica aglomerari de persoane;
asigura paza bunurilor si obiectivelor aflate in proprietatea comunei si/sau in
administrarea autoritatilor administratiei publice locale sau a altor servicii/institutii
publice de interes local, stabilite de Consiliul Local al comunei Puchenii Mari;
constata contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind
convietuirea sociala stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritatilor
administratiei publice centrale si locale, pentru faptele constatate in raza teritoriala de
competenta;

in cazul constatarii in flagrant a unei fapte penale, imobilizeaza faptuitorul, iau masuri
pentru conservarea locului faptei, identifica martorii oculari, sesizeaza imediat
organele competente si predau faptuitorul structurii Politiei Romane competente
teritorial, pe baza de proces-verbal, in vederea continuarii cercetarilor;

conduc la sediul politiei locale/structurii Politiei Romane competente persoanele
suspecte a caror identitate nu a putut fi stabilita, in vederea luarii masurilor ce se
impun;

verifica si solutioneaza sesizarile si reclamatiile primite din partea cetatenilor, legate
de problemele specifice serviciului;

indeplinesc orice alte atributii stabilite prin lege;
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participa, alaturi de Politia Roména, Jandarmeria Romana si celelalte forte ce
compun sistemul integrat de ordine si siguranta publica, pentru prevenirea si
combaterea infractionalitatii stradale;

acorda, pe teritoriul unitatilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale, sprijin imediat
structurilor competente cu atributii Tn domeniul mentinerii, asigurarii si restabilirii
ordinii publice;

(2) Atributiile in domeniul activitatii comerciale sunt urmatoarele:

actioneaza pentru respectarea normelor legale privind desfasurarea comertului
stradal si a activitatilor comerciale, respectiv a conditiilor si a locurilor stabilite de
autoritatile administratiei publice locale;

verifica legalitatea activitatiior de comercializare a produselor desfasurate de
operatori economici, persoane fizice si juridice autorizate si producatori particulari in
pietele agroalimentare, precum si respectarea prevederilor legale;

verifica existenta la locul de desfasurare a activitatii comerciale a autorizatiilor, a
aprobarilor, a documentelor de provenienta a marfii, a buletinelor de verificare
metrologica pentru cantare, a avizelor si a altor documente stabilite prin legi sau acte
administrative ale autoritatilor administratiei publice centrale si locale;

verifica respectarea normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare si a
locurilor de comercializare a produselor din tutun si a bauturilor alcoolice;

verifica respectarea prevederilor legale privind orarul de aprovizionare si functionare
al operatorilor economici;

identifica marfurile si produsele abandonate pe domeniul public sau privat al
comunei sau pe spatii aflate in administrarea autoritatilor administratiei publice locale
ori a altor servicii/institutii de interes local si aplica procedurile legale de ridicare a
acestora;

verifica respectarea regulilor si normelor de comert si prestari de servicii, stabilite prin
acte normative in competenta autoritatilor administratiei publice locale;

coopereaza si acorda sprijin autoritatilor de control sanitar, de mediu si de protectie a
consumatorilor in exercitarea atributiilor de serviciu specifice domeniului de activitate
al acestora;

verifica respectarea obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afisarea
preturilor, a produselor comercializate si a serviciilor si sesizeaza autoritatile
competente in cazul in care identifica nereguli;

verifica si solutioneaza, in conditiile legii, petitile primite in legatura cu actele si
faptele de comert desfasurate in locuri publice cu incalcarea normelor legale;
constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale, stabilite n
sarcina autoritatilor administratiei publice locale.

(3) Atributiile in domeniul evidentei persoanelor sunt urmatoarele:

inmaneaza cartile de alegator persoanelor la implinirea varstei de 18 ani;

coopereaza cu alte autoritati competente in vederea verificarii, la cererea acestora, a
unor date cu caracter personal, daca solicitarea este justificata prin necesitatea
indeplinirii unei atributii prevazute de lege, cu respectarea reglementarilor legale
privind prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date;
constata contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind
domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetatenilor romani, inclusiv asupra
obligatiilor pe care le au persoanele prevazute la art. 37 alin. (2) din Ordonanta de
urgenta a Guvernului nr. 97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de
identitate ale cetatenilor romani, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr.
290/2005, cu modificarile si completarile ulterioare;
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coopereaza cu serviciile publice comunitare de evidenta a persoanelor pentru
punerea in legalitate a persoanelor cu acte de identitate expirate si a minorilor cu
varsta peste 14 ani, care nu au acte de identitate.

(4) Atributiile in domeniul disciplinei in constructii si al afisajului stradal sunt

urmatoarele:

efectueaza controale pentru identificarea lucrarilor de constructii executate fara
autorizatie de construire sau desfiintare, dupa caz, inclusiv a constructiilor cu
caracter provizoriu;

verifica respectarea normelor legale privind afisajul publicitar, afisajul electoral si
orice alta forma de afisaj/reclama, inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la
locul de desfasurare a activitatii economice;

participa la actiunile de demolare/dezmembrare a constructiilor efectuate fara
autorizatie pe domeniul public sau privat al unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale ori pe stapii aflate in administrarea autoritatilor administratiei publice locale
sau a altor institutii/servicii publice de interés local, prin asigurarea protectiei
perimetrului si a libertatii de actiune a personalului care participa la aceste operatiuni
specifice;

constata, dupa caz, conform atributiilor stabilite prin lege, contracventiile privind
disciplina in domeniul autorizarii executarii lucrarilor in constructii si inaniteaza
procesele- verbale de constatare a contraventiilor, in vederea aplicarii sanctiunii,
sefului compartimentului care coordoneaza activitatea de amenajare a teritoriului Si
urbanism, sau dupa caz, primarului unitatii administrativ teritoriale;

(5) Atributiile in domeniul protectiei mediului sunt urmatoarele:

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

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

participa la actiunile de combatre a zoonozelor deosebit de grave si a epizootiilor;
identifica bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale sau pe spatii aflate in administrarea autoritatilor administratiei
publice locale ori a altor institutii/servici publice de intres local si aplica procedurile
legale pentru ridicarea acestora;

verifica igienizarea surselor de apa, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora;
verifica asigurarea salubrizarii strazilor, a cailor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor,
indepartarea zapezii si a ghetii de pe caile de acces, dezinsectia si deratizarea
imobilelor;

verifica existenta contractelor de salubrizare incheiate de catre persoanele fizice sau
juridice, potrivit legii;

verifica ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, in
conformitate cu graficele stabilite, verifica si solutioneaza, potrivit competentelor
specifice ale autoritatilor administratiei publice locale, sesizarile cetatenilor privind
nerespectarea normelor legale de protectie a mediului si a surselor de apa, precum
si a celor de gospodarire a localitatilor;

constata si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale specifice realizarii
atributiilor, stabilite in sarcina autoritatilor administratiei publice locale.

CAPITOLUL XI 5
COMPARTIMENT CULTURA
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(in subordinea directa a Primarului comunei Puchenii Mari)

Art. 43 (1) Atributii in domeniul bibliotecii:

evidenta documentelor de bibliotecs;
catalogarea, clasificarea si indexarea documentelor achizifionate si organizarea
cataloagelor de biblioteca ;
organizarea documentelor de biblioteca si prezervarea si conservarea acestora;
asigurarea circulatiei documentelor de biblioteca in scopul diseminarii informatiei;
gestionarea materiala a documentelor de biblioteca;
informatizarea activitatilor si serviciilor de biblioteca ;
valorificarea colectiilor ;
promovarea imaginii bibliotecii si a comunitatii deservite, ca si componenta culturala
si/sau stiintifica a acesteia;
constituie, organizeaza, prelucreaza, dezvolta si conserva colectii de carti, publicatii
seriale,alte documente de biblioteca, pentru a facilita utilizarea acestora in scop de
informare, cercetare, educatie sau recreere;
asigura servicii de imprumut de documente la domiciliu si de consultare in salile de
lectura si de documentare, lectura si educatie permanenta prin sectiile de imprumut
pentru adulti si copii;
achizitioneaza, constituie si dezvolta baze de date, organizeaza cataloage si alte
instrumente de comunicare a colectiilor, in sistem traditional si automatizat, formeaza
si indruma utilizatorii in folosirea acestor surse de informare;
faciliteaza, potrivit resurselor si oportunitatilor, accesul utilizatorilor gi la alte colectji
ori baze de date, prin imprumut interbibliotecar;
inifiaza, organizeaza sau colaboreaza la programe si activitati de diversificare,
modernizare si automatizare a serviciilor de biblioteca (in functie de alocatiile
bugetare), de valorificare a colectilor de documente si a traditiilor culturale, de
animatie culturala si de educatie permanenta.

(2)Atributii in domeniul culturii:
organizeaza si desfasoara activitati cultural-artistice;
organizeaza si desfasoara activitati de educatie pemanenta;
promoveaza obiceiurile si traditile populare specifice zonei, precum si creatia
popular contemporana locala;
initiaza si desfasoara activitati ce tin de proiecte si programe de conservare i
transmitere a valorilor materiale, artistice si tehnice ale comunitatii locale si/sau
apartinand patrimoniului national si universal,
organizeaza si/sau sustine formatiile artistice de amatori, organizeaza concursuri si
festivaluri folclorice, sustine participarea formatiilor la manifestari culturale, la nivel
local, zonal sau national,
organizeaza si/sau sustine participarea la expozitii temporare sau permanente,
elaboreaza monografii si lucrari de prezentare turistica;
difuzeaza filme artistice sau documentare;
asegura participarea la proiecte si schimburi culturale interjudetene, nationale sau
internationale;
organizeaza si desfasoara alte activitati in conformitate cu obiectivele institutiei si cu
respectarea dispozitiilor legale in vigoare;

CAPITOLUL Xii
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COMPARTIMENT STARE CIVILA
(se subordoneaza Secretarului General al comunei )

Art.44 Atributii:

intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de
deces, in dublu exemplar, si elibereaza persoanelor fizice indreptatite certificate
doveditoare privind actele si faptele de stare civila inregistrate;

inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimit
comunicari de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civila - exemplarul |
sau, dupa caz, exemplarul Il, in conditiile prezentei metodologii;

elibereaza gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe
actele de stare civila, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu
respectarea prevederilor Legii nr. 16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare,
precum si ale Legii nr. 677/2001, cu modificarile si completarile ulterioare;

elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de
stare civila, potrivit modelului prevazut in anexa nr. 9; dovezile cuprind, dupa caz,
precizari referitoare la mentjunile existente pe marginea actului de stare civil3;

trimite structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., |la care este
arondata unitatea administrativ-teritoriala, in termen de 10 zile de la data intocmirii
actului de stare civila sau a modificarilor intervenite in statutul civil, comunicari
nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu privire la modificarile intervenite
in statutul civil al cetatenilor romani; actele de identitate ale persoanelor decedate ori
declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu au avut act de identitate se
trimit la structura de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de ultimul loc de
domiciliu;

trimite centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului,
documentul de evidenta militara aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor,
potrivit modelului prevazut in anexa nr. 10;

trimite structurilor de stare civila din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondata
unitatea administrativ-teritoriala, pana la data de 5 a lunii urmatoare, certificatele
anulate la completare;

intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu
normele Institutului National de Statistica, pe care le trimit, pana la data de 5 a lunii
urmatoare inregistrarii, la Directia Judeteana de Statistica sau a municipiului
Bucuresti;

dispune masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civila in
conditii care sa asigure evitarea deteriorarii sau a disparitiei acestora si asigura
spatiul necesar destinat desfasurarii activitatii de stare civila;

atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de
coduri precalculate, pe care le pastreaza si le arhiveaza in conditi de deplina
securitate;

propune necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate
auxiliare si cerneala speciala, pentru anul urmator, si il comunica anual structurii de
stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P;

reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse - partial sau total -, prin
copierea textului din exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise prin
semnare si aplicarea sigiliului si parafei;

primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa si documentele
prezentate in motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P. la care
este arondata unitatea administrativ-teritoriala;
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primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in
strainatate, in statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de
nume si/sau prenume, precum i documentele ce sustin cererile respective, pe care
le Tnainteaza D.E.P.A.B.D., in vederea avizarii inscrierii mentiunilor corespunzatoare
sau, dupa caz, a emiterii aprobarii;

primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civila procurate
din strainatate, insotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de
aprobare sau respingere a cererii de transcriere pe care il inainteaza, impreuna cu

intreaga documentatie, in vederea avizarii prealabile de catre S.P.C.J.E.P. in

coordonarea carora se afla;

primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificari pentru
stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila sau a
mentiunilor inscrise pe acestea, intocmesc documentatia si referatul cu propunere de
aprobare sau respingere si le inainteaza S.P.C.J.E.P., pentru aviz prealabil,
vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de catre primarul
unitatii administrativ-teritoriale competente;

primeste cererile de reconstituire si intocmire ulterioara a actelor de stare civila,
intocmesc documentatia si referatul prin care se propune primarului unitatii
administrativ-teritoriale emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul
prealabil al S.P.C.J.E.P.;

inainteaza S.P.C.J.E.P. exemplarul |l al registrelor de stare civila, in termen de 30 de
zile de la data cand toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost
operate toate mentjunile din registrul de stare civila - exemplarul I;

CAPITOLUL Xl 3
COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA
(se subordoneaza Secretarului General al comunei )

Art.45. Atributii:
in aplicarea prevedenlor Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, modificata
si completata prin Legea nr. 276/2010:

inregistreaza si solutioneaza cererile de solicitare a ajutorului social, in termen legal;
intocmeste anchete sociale pentru acordarea/neacordarea ajutorului social, in
termen legal;
stabilste dreptul la ajutor social si cuantumul acestuia ;
urmareste indeplinirea de catre beneficiarii de ajutor social a obligatiilor ce le revin;
modifica cuantumul ajutorului social, suspenda si inceteaza plata ajutorului social;
efectueaza periodic anchete sociale in vederea respectarii conditiilor care au stat la
baza acordarii ajutorului social;
inregistreaza si solutioneaza pe baza de anchetad sociala cererile de acordare a
ajutoarelor de urgenta;
transmite in termen legal la AJPIS situatiile statistice privind aplicarea legii nr.
416/2001 cu modificarile si completarile ulterioare;
intocmeste situatia privind persoanele si familile marginalizate social si stabileste
masuri individuale in vederea prevenirii si combaterii marginalizarii sociale ;
intocmeste pontaje pentru lucrarile efectuate;
stabileste ajutoarele pentru incalzirea locuintei cu lemne;
comunica in termenul legal dispozitile primarului de stabilire/modificare/incetare a
ajutorului social.
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in aplicarea prevederilor Legii nr. 61/1993 privind alocatia de stat, republicata:

primeste cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copii precum si actele
doveditoare din care rezultd indeplinirea conditilor legale de acordare a acestui
drept;

intocmeste si ihainteaza AJPIS borderoul privind situatia cererilor inregistrate pentru
acordarea alocatiei de stat;.

primeste cererile si propune AJPIS pe baza de ancheta sociala schimbarea
reprezentantului legal al copilului si plata alocatiei de stat restanta.

in aplicarea prevederilor Legii nr.277/2010, cu modificarile si completdrile ulterioare,
privind alocatia pentru sustinerea familiei :

primeste cererile si declaratiile pe propria raspundere depuse de familile care au in
intretinere copii in varsta de pana la 18 ani;

verifica prin anchete sociale indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor de acordare
a alocatiei familiale complementare sau de sustinere;

propune pe baza de referat primarului acordarea/neacordarea prin dispozitie, dupa
caz, alocatii familiale complementare/de sustinere;

efectueaza periodic anchete sociale in vederea urmaririi respectarii conditiilor de
acordare a dreptului la alocatii;

propune pe baza de referat primarului modificarea, incetarea prin dispozitie, dupa
caz, a alocatiei familiale complementare/ de sustinere pentru familia monoparentala;
intocmeste si transmite pana la data de 5 ale lunii curente pentru luna precedenta la
AJPIS anexele privind cererile noi de acordare a alocatiei pentru sustinerea familiei,
aprobate prin dispozitia primarului in conformitate cu prevederile Legii 277/2010
impreuna cu cererile si dispozitile de aprobare ale primarului; anexele privind
suspendarea sau dupa caz incetarea dreptului de acordare a alocatiei;

comunica familiilor beneficiare dispozitia primarului de acordare, respingere,
modificare, incetare a dreptului la alocatia familiala complementara/ de sustinere.

in aplicarea prevederilor OUG nr. 111/2010 privind concediu si indemnizatia lunara
pentru cresterea copilului:

preia, verifica si inregistreaza cererile si documentele justificative de acordare a
indemnizatiei/stimulentului pentru cresterea copilului in varsata de pana la 2 ani/3 ani
in cazul copilului cu handicap;

preia si inregistreaza cererile privind modificarile intervenite in situatia beneficiarilor
de natura sa determine incetarea sau suspendarea platii indemnizatiei/ stimulentului;
transmite, pe baza de borderou, in termenul prevazut de lege AJPIS cererile insotite
de documentele justificative, in vederea emiterii deciziei directorului executive de
admitere/ respingere a cererii;

transmite in termenul prevazut de lege AJPIS cererile insotite de documentele
justificative depuse de persoanele a caror situatie s-a modificat de natura sa
genereze incetarea/ suspendarea dreptului prevazut de ordonanta;

in aplicarea prevederilor OUG nr.448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor
persoanelor cu handicap, cu modificarile si completarile ulterioare:

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

verifica periodic, la domiciliul asistatului activitatea asistentului personal al persoanei
cu handicap grav ;
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intocmeste referatul constatator in urma verificarilor periodice efectuate si propune
dupa caz, mentinerea, suspendarea sau incetarea contractului de munca al
asistentului personal al persoanei cu handicap grav;

avizeaza rapoartele semestriale de activitate intocmite de asistentii personali ai
persoanelor cu handicap grav, privind activitatea si evolutia starii de sanatate a
persoanelor asistate;

intocmeste anchetele sociale pentru copiii cu handicap grav care au angajat asistent
personal in vederea reexpertizarii Si incadrarii intr-un grad de handicap.

CAPITOLUL XIV
COMPARTIMENT REGISTRATURA, RELATII CU PUBLICUL,
MONITORIZARE PROCEDURI ADMINISTRATIVE S| ARHIVA
(se subordoneaza Secretarului General al comunei )

Art.46. (1)Atributii - registratura, relatii cu publicul, circulatia si evidenta documentelor:

intocmeste si tine la zi registrul general de intrare iesire al institutiei, registrul de
petitii, registrul pentru solicitarile in baza Legii 544/2001;
inregistreaza corespondenta primita prin fax, e-mail sau posta si o ihainteaza catre
primar in vederea repartizarii catre compartimentele de specialitate dupa care le
preda pe baza de semnatura, in registrul general de intrare-iesire, persoanelor
desemnate;
asigura primirea documentelor de la compartimentele institutiei pentru constituirea
mapei cu documente in vederea avizarii sau aprobarii de catre conducerea institutiei;
inregistreaza petitiile in registrul de intrare-iesire dupa care le inainteaza catre
persoana desemnata prin dispozitia primarului pentru a fi inregistrate in registrul
special urmand procedura operationala de rezolvare a acesteia;
inregistreaza solicitarile in baza Legii nr. 544/2001 1in registrul de intrare iesire dupa
care inainteaza catre persoana desemnata prin dispozitia primarului pentru a fi
inregistrate in registrul special urménd procedura operationala de rezolvare a
acesteia;
efectueaza servicii de preluare, verificare si inregistrare a cererilor si documentatiilor
anexate necesare rezolvarii unor probleme, ce intra in sfera de competenta a
consiliului local si primariei, in conformitate cu normele metodologice stabilite i
legislatia in vigoare, sosite prin posta, fax, curier sau direct din partea cetatenilor;
preia si expediaza direct, prin posta, fax si curieri si inregistreaza expedierea
raspunsurilor catre persoane fizice sau juridice conform borderourilor de expeditie;
preia si inregistreaza corespondenta returnata conform borderourilor de retur;
redirectioneaza conform prevederilor legale corespondenta, ce nu intra in sfera de
competenta a institutiei;
claseaza conform prevederilor legale petitiile anonime;
intocmeste anual registrul de intrare-iesire a corespondentei institutiei;
intocmeste anual raportul de activitate privind petitiile;
gestioneaza si tine evidenta timbrelor postale, conform borderourilor de expediere;
intocmeste lunar si anual raportul privitor la gestiunea timbrelor (situatia borderourilor
si a facturilor);
colaboreaza cu compartimentele de specialitate ale institutiei la reactualizarea
permanenta a bazei de date ce contine informatiile ce se ofera cetatenilor;
asigura circuitul documentelor in institutie pana la nivel de compartiment de

36



specialitate, realizdnd evidenta acestuia pe baza opisurilor de predare-primire;
urmareste modificarile legislatiei in domeniul de activitate, adaptand programele si
metodele de lucru;

asigura accesul la aviziere, actualizarea documentelor existente pe panourile de
afigaj ale institutiei si eliminarea documentele expirate;

asigura copierea documentelor pentru cetateni;

asigura accesul la informatiile de interes public, conform Legii 544/2001 (exceptand
mass-media);

ofera verbal informatii de interes public;

preia si inregistreaza solicitarile de informatii de interes public;

preia si inregistreaza reclamatiile administrative;

emite note interne structurilor competente, in vederea culegerii informatiilor solicitate;
redacteaza si trimite raspunsul solicitantilor;

comunica din oficiu informatiile de interes public;

publica anual un buletin informativ ce cuprinde informatiile de interes public;
intocmeste anual un raport privind accesul la informatiile de interes public;
intocmeste registrul pentru inregistrarea cererilor si raspunsurilor privind accesul la
informatiile de interes public;

urmareste respectarea termenelor legale prevazute pentru formularea raspunsurilor;
ofera informatii cetatenilor cu privire la activitatea desfasurata de toate
compartimentele primariei

ofera informatii si sprijin cetatenilor privind modalitatea de a obtine documente
(certificate,autorizatii,avize,adeverinte) care intra in sfera de competenta a consiliului
local si a primariei in limitele create de relatiile stabilite cu alte institutii publice si
organizatii neguvernamentale ,ofera informatii ce vizeaza comunitatea;

pune la dispozitia cetatenilor documentele necesare (formulare tip si fise de
informatii) intocmite impreuna cu compartimentele din cadrul Primariei in vederea
obtinerii de catre cetateni a actelor si documentelor eliberate de primarie;

intocmeste diferite tipuri de documente sau rapoarte la solicitarea primarului

asigura preluarea apelurilor telefonice, a notelor telefonice si transmiterea intocmai a
mesajelor receptionate

realizeaza legaturile telefonice pentru conducere si toate compartimentele primariei.
tine evidenta confirmarilor de primire ale scrisorilor trimise prin posta.

(2) Arhiv - atrlbutu

realizarea arhivarii documentelor Primariei la timp si in cele mai bune conditii;
elibereaza copii de pe documentele din arhiva;

la solicitare, elibereaza copii de pe documentele aflate in arhiva primariei (avize,
autorizatii de vanzare, instrainare, partaje, acorduri unice, autorizatii de constructii,
planuri, certificate de urbanism, hotarari ale Consiliul Local si dispozitii ale
Primarului, impreuna cu documentatia aferenta, etc.);

asigura, din arhiva, punerea la dispozitie a documentelor spre consultare, ori de cate
ori se solicita, tuturor compartimentelor din aparatul de specialitate, pe baza de
semnatura;

raspunde la corespondenta cu autoritatile administratiei publice privitoare la sesizari
ale unor petenti, persoane fizice si juridice cu privire la autenticitatea unor documente
din arhiva;

asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva pe baza
registrul de evidenta curenta;

verifica integritatea documentelor imprumutate dupa restituire;
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reactualizeaza, ori de cate ori este necesar Nomenclatorul Arhivistic al Primariei;
asigura secretariatul comisiei de selectionare a documentelor in vederea analizarii
dosarelor cu termene de pastrare expirate;

organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite;

informeaza conducerea unitatii si propune masuri in vederea asigurarii conditiilor
corespunzatoare de pastrare si conservare a arhivei;

e pune la dispozitia Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul
efectuarii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

e comunica in scris in termen de 30 de zile Arhivelor Nationale reorganizarea sau
oricare alte modificari survenite in activitatea institutiei cu implicatii asupra
Compartimentului Arhiva;

e inregistreaza neconformitatile cu sprijinul responsabilului cu managementul calitatii
si urmareste solutionarea acestora;

e initiaza daca este cazul actiuni preventive sau corective in conformitate cu
procedurile generale cuprinse in Manualul Calitatii;

e asigura respectarea normelor de protectie a muncii si PSI pentru depozitul de arhiva
pe care il gestioneaza;

e asigura respectarea normelor legale privind secretul de serviciu si confidentialitatea
in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta;

e verifica si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite;

e intocmeste inventare pentru documentele fara evidenta, aflate in depozit;

¢ indeplineste orice alte sarcini transmise de conducerea serviciului si a institutiei.

(3)Atributii privind organizarea Monitorului Oficial Local :

a) STATUTUL UNITATII ADMINISTRATIV - TERITORIALE;

b) "REGULAMENTELE PRIVIND PROCEDURILE ADMINISTRATIVE", unde se
publica Regulamentul cuprinzdnd masurile metodologice, organizatorice, termenele si
circulatia proiectelor de hotarari ale autoritatii deliberative, precum si Regulamentul
cuprinzadnd masurile metodologice, organizatorice, termenele si circulatia proiectelor de
dispozitii ale autoritatii executive;

c) "HOTARARILE AUTORITATII DELIBERATIVE", unde se publica actele
administrative adoptate de consiliul local, atat cele cu caracter normativ, cat si cele cu
caracter individual; aici se publica Registrul pentru evidenta proiectelor de hotarari ale
autoritatii deliberative, precum si Registrul pentru evidenta hotararilor autoritatii deliberative;

d) "DISPOZITIILE AUTORITATII EXECUTIVE", unde se publica actele administrative
emise de primar, cu caracter normativ; aici se publica Registrul pentru evidenta proiectelor
de dispozitii ale autoritatii executive, precum si Registrul pentru evidenta dispozitiilor
autoritatii executive;

e) "DOCUMENTE $I INFORMATII FINANCIARE", prin care se asigura indeplinirea
obligatiilor privind procedurile de publicare a bugetelor locale, potrivit legii;

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

(4) Asigurarea publicarii documentelor :

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

b) publicarea Registrului pentru consemnarea propunerilor, sugestiilor sau opiniilor
cu privire la proiectele hotararilor autoritatii deliberative si dispozitiilor autoritatii executive,
numai in cazul celor cu caracter normativ;

c) informarea in prealabil, din oficiu, asupra problemelor de interes public care
urmeaza sa fie dezbatute de autoritatile administratiei publice locale;

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

exprimate de participanti la o sedinta publica;

f) publicarea proceselor - verbale ale sedintelor autoritatii deliberative;
g) publicarea declaratijilor de casatorie;
h) publicarea oricaror altor documente neprevazute la lit. a) - g) si care, potrivit legii,

fac obiectul aducerii la cunostinta publica;

i) publicarea oricaror altor documente neprevazute la lit. a) - h) a caror aducere la

cunostinta publica se apreciaza de catre autoritatile administratiei publice locale ca fiind
oportuna si necesara.

CAPITOLUL XV
COMPARTIMENT REGISTUL AGRICOL $I CADASTRU FUNCIAR
(se subordoneaza Secretarului General al comunei )

Art.47.(1) Atributii — registru agricol:

solutionarea cererilor si redactarea raspunsurilor la cererile adresate
Compartimentului Agricol,
completarea la zi a registrelor agricole atat in format electronic cat si letric;
deschiderea de noi pozitii in registrul agricol la solicitarea proprietarilor de terenuri
sau detinatori de animale;
operarea modificarilor in Registrul Agricol ca urmare a vanzarilor-cumpararilor,
mostenirii, donatii, schimbari ale categoriilor de folosinta a terenurilor;
evidenta gospodariilor populatiei detinatoare de terenuri agricole si animale;
inscrierea titurilor de proprietate ca urmare a reconstituirii dreptului de proprietate in
conformitate cu Legea Fondului Funciar si legea 10/2001;
tinerea evidentei persoanelor fizice sau juridice care au terenuri in arenda conform
Legii 16/1994;
intocmeste si elibereaza adeverinte de proprietate cu situatia existenta in registrul
agricol;
intocmeste si elibereaza certificate de producator (pentru vanzari de produse
agricole), potrivit evidentelor pe care le detin dupa o prealabila verificare in teren;
intocmeste procesele verbale si vizeaza trimestrial certificatele de producator;
verifica in teren reclamatiile si sesizarile privind registrul agricol;
intocmirea darilor de seama statistice R AGR,AGR 2A,AGR 2B( cu regim special)
privind anumite situatii din registrul agricol si care sunt inaintate Directiei Judetene de
Statistica Prahova si Directiei Agricole Prahova in termenele stabilite prin lege;
intocmirea machetelor privind exploatatile zootehnice pe specii - raport tehnic
operativ AGR - lunar;
conduce evidenta asociatiilor agricole cu personalitate juridica;
intocmeste si elibereaza adeverinte de somaj, ajutor social, handicap, succesiune i
burse;
verificari in teren a veridicitatii datelor declarate in registru agricol;
centralizeaza toate datele inscrise in registrul agricol:
- nr.pozitiilor inscrise in Registrul Agricol;
- terenuri aflate in proprietate pe categorii de teren;
- modul de utilizare a suprafetelor agricole situate pe raza localitatji;
- suprafata arabila cultivata pe raza localitatii pe culture;
- pomi fructiferi razleti pe raza localitaji;
- suprafata plantatiilor pomicole si numarul pomilor pe raza localitatii;
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-evolutia efectivelor de animale 1in cursul anului, aflate 1in proprietatea

gospodariilor/exploatatiilor agricole;

- utilaje,instalatii pentru agricultura,mijloace de transport cu tractiune animala si

mecanica existente la inceputul anului pe raza localitatii;

- aplicarea ingrasamintelor,amendamentelor si pesticidelor pe raza localitaji;

- utilizarea ingrasamintelor chimice la principalele culture;

- productia vegetala obtinuta de gospodariile/exploatatiile agricole pe raza localitatii;
numerotarea actelor si intocmirea proceselor-verbale de predare-primire pentru
arhivarea documentelor din cadrul Compartimentului Agricol;

indeplinirea oricaror alte sarcini, care nu sunt cuprinse in fisa postului, in functie de
solicitarile conducerii primariei sau ale sefului sau direct, participand si la rezolvarea
unor cereri venite de la alte compartimente din cadrul institutiei privind sesizari,
verificari, reclamatii, proiecte;

inregistrarea si eliberarea adeverintelor pentru persoanele indreptatite privind modul
de acordare a sprijinului financiar pentru subventionarea motorinei pentru lucrarile
din agricultura;

participa la Programul de verificare in teren a veridicitatii datelor inscrise in
evidentele fiscale si in registrul agricol a terenurilor agricole intravilane;

colaborarea cu alte compartimente din cadrul institutiei, care au drept obiect de
activitate suprafete de terenuri, aflate in proprietatea privata a persoanelor fizice si
juridice, sau in proprietatea publica sau privata a Statului Roman sau unitatii
administrativ-teritoriale;

intocmeste diferite situatii privind date si informatii referitoare la persoanele fizice
care detin terenuri date in arenda, informatii referitoare la persoanele juridice care
detin terenuri, informatii referitoare la persoanele fizice care detin terenuri in
proprietate in comuna Puchenii Mari, in vederea verificarii modului de declarare si
stabilirea impozitului datorat de persoanele fizice /juridice prin punerea de acord a
datelor referitoare la terenurile inscrise in Registrul Agricol, informatii solicitate de
Curtea de Conturi;

(2) Fond funciar - atributii:

punerea in aplicare a prevederilor Legilor Fondului Funciar, respectiv Legea
nr.18/1991-republicata, Legea nr.1/2000, cu modificarile si completarile ulterioare si
Legea nr.247/2005;

verificarea documentelor anexate cererilor adresate comisiei, in interiorul termenelor
legale, pentru restituirea in natura sau acordarea de despagubiri, in ceea ce priveste
terenurile cu destinatie agricola si forestiera (acte doveditoare ale dreptului de
proprietate; acte de stare civila, etc.), anterior punerii in posesie si inaintarii
documentatiei necesare catre Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliara Prahova
(OCPI) in vederea intocmirii titlurilor de proprietate;

inaintarea proceselor verbale de punere in posesie catre OCPI Prahova, cu
respectarea conditiilor de forma si fond prevazute de legislatia in domeniu;
elibereaza titlurile de proprietate emise pe seama persoanelor indreptatite, personal,
sub semnatura si inscrie datele cuprinse in acest document, intr-un registru special;
corespondenta interna cu avocatul primariei, in situatia litigiilor care au drept obiect
actiuni promovate in temeiul prevederilor Legilor Fondului Funciar, in principal,
precum si in alte situatii (rectificari de CF; sistari de indiviziune; uzucapiuni; granituiri;
reconstituiri de CF-uri, etc.);

corespondenta cu instantele (Judecatorie, Tribunal, Curte de Apel, etc.), pentru
furnizarea informatiilor solicitate de acestea, in vederea solutionarii litigiilor;
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corespondenta cu alte institutii angrenate in aplicarea prevederilor Legilor Fondului
Funciar (OCPI,Prefectura, etc.) si cu organele de ancheta, din proprie initiativa sau la
solicitarea acestora;

corespondenta cu Comisia Judeteana pentru Stabilirea Dreptului de Proprietate
Privata asupra Terenurilor Prahova, careia i se subordoneaza toate comisiile locale
din judet, in ceea ce priveste solutionarea reclamatiilor, sesizarilor si contestatiilor
adresate acesteia;

punerea in aplicare a hotararilor instantelor, ramase definitive si irevocabile, n
sensul emiterii, anularii sau modificarii titlurilor de proprietate;

solutionarea corespondentei curente adresata comisiei locale de fond funciar;
gestioneaza documentele aflate in arhiva comisiei, incepand cu anul 1991,
referitoare la titlurile de proprietate emise, suprafete, amplasamente, acte
doveditoare, etc.;

punerea in aplicare a prevederilor Legii nr.44/1994, cu modificarile si completarile
ulterioare si a OGR 1217/2003, referitoare la drepturile conferite veteranilor de
razboi, coroborate cu Legile Fondului Funciar, in sensul acordarii de terenuri in
proprietate sau despagubiri;

punerea in aplicare a prevederilor Legii nr.341/2004, referitoare la drepturile
persoanelor care au participat la Revolutia din Decembrie 1989, coroborate cu Legile
Fondului Funciar;

consilierea persoanelor fizice sau juridice, pe problematica specifica
compartimentului.

Potrivit Legii nr.17/2014 privind unele masuri de reglementare a vanzarii-
cumpararii terenurilor agricole situate in extravilan si de modificare a Legii
268/2001 privind privatizarea societatilor comerciale si infiintarea Agentiei
Domeniului Statului:

inregistreaza cererea vanzatorului, insotita de oferta de vanzare a terenului agricol si
de documentele justificative prevazute la art.5 alin.(1) din anexa la Ordinul
nr.719/740/m57/2333/2014;

infiinteaza, organizeaza si gestioneaza Registrul de evidenta a ofertelor de vanzare a
terenurilor agricole situate in extravilan, pe support de hartie si in format electronic;
afiseaza oferta de vanzare la sediul primariei si pe site-ul propriu, dupp caz, cu
respectarea prevederilor art.6 ali.(2) din Legea 17/2014;

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

transmite la structura teritoriala/centrala dosarul tuturor actelor prevazute de lege;
afiseaza la sediul primariei si pe site-ul propriu toate comunicarile de acceptarea
ofertei de vanzare a terenului, depuse de catre preemptori;

transmite la Directia Judeteana pentru Agricultuira Prahova, in copie, toate
comunicarile de acceptare a ofertei de vanzare a terenului, depuse de oricare dintre
preemptori, insotite de documentele prevazute la art.6 alin.(2) din anexa la Ordinul
nr.719/740/m57/2333/2014;

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

incheie procesul verbal de constatare a derularii fiecarei etape procedural prevazute
la art.7 din Legea 17/2014, in care se consemneaza in detaliu activitatile si actiunile
desfasurate;
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dupa comunicarea si inregistarea deciziei privind alegerea de catre vanzator a
preeptorului potential comparator, transmite catre Directia Judeteana pentru
Agricultura Prahova, numele si datele de identificare ale acestuia, precum si copiile
tuturor proceselor verbale prevazute la liti) din anexa la Ordinul
nr.719/740/m57/2333/2014;

in cazul in care nici un preemptor nu comunica acceptarea ofertei vanzatorului, iar
vanzarea terenului este libera in conditiile legii, elibereaza vanzatorului o adeverinta
care atesta ca s-au parcurs toate etapele procedurale privind exercitarea dreptului de
preemptiune si ca terenul este liber la vanzare, la pretul prevazut in oferta de
vanzare si pentru suprafata mentionata in actele de proprietate sau suprafata
rezultata din masuratorilor cadastrale, inscrisa in cartea funciara conform Legii nr.
7/1996. O copie a acesteia, insotita de copiile tuturor proceselor verbale prevazute la
lit i) din anexa la Ordinul nr.719/740/m57/2333/2014 este transmisa Directiei
Judetene pentru Agricultura Prahova;

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

CAPITOLUL XVI 3
COMPARTIMENT APA, CANALIZARE $I PIATA
(subordonat Viceprimarului comunei Puchenii Mari)

Art.48. Atributii :

intocmeste facturi reprezentand cantitatea de apa consumata de populatie si agentii
economici

incaseaza si depune in conditiile legii facturi reprezentand cantitatea de apa
consumata de populatie si agentii economici

inregistreaza in evidenta contabila toate operatiunile in ordine cronologica
intocmeste facturi reprezentand contravaloarea taxelor la piata, depune sumele
incasate

gestioneaza imprimatele cu regim special in domeniul sau de activitate.

CAPITOLU XVII 5
SERVICIUL PUBLIC DE GOSPODARIE COMUNALA
(subordonat viceprimarului comunei Puchenii Mari)

Art.49 Atributii:

intretine domeniul public si privat al comunei Puchenii Mari;

amenajeaza, intretine, extinde si salubrizeaza spatiile verzi, parcurile, terenurile de
sport, locurile de agrement si terenurile de joaca pentru copii (cosit, toaletat pomi,
sapat, greblat, plantat pomi etc.);

efectueaza si intretine curatenia strazilor, trotuarelor, drumurilor si podurilor;

intretine sistemul de colectare si evacuare a apelor pluviale, curata rigolele, santurile
de pe domeniul public;
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e asigura amenajare, organizarea si exploatarea parcarilor, locurilor publice de afisaj si

reclame, a panourilor publicitare;

urmareste activitatea de intretinere a sistemului de iluminat public;

urmareste activitatea de colectare a deseurilor;

asigurarea intretinerii si reparararii mobilierului stradal,

efectueaza/urmareste activitatile de dezinsectie, deratizare si dezinfectie pe raza

comunei;

e presteaza servicii cu utilajele din dotare (buldoexcavator, tractor cu remorca,
camioneta)

e conducerea autoverhiculelor din dotarea parcului auto al Primariei si asigurarea
bunei functionari a acestora;

o efectuarea intretinerii primara a utilajelor, sculelor si uneltelor din dotarea
compartimentului;

e asigura organizarea tuturor activitatilor festive si de protocol (sarbatori de iarna, zi

nationala, ziua eroilor, depuneri de coroane)

asigurarea pavoazarii cu ocazia sarbatorilor de iarna;

urmarirea incadrarii in cotele aprobate ale consumului de carburantj;

urmarirea consumul de energie electrica, apa, gaze;

asigurarea ordinii si efectuarii curateniei in spatiile Primariei si/sau a cladirilor si

terenurilor apartinand domeniul public si privat al comunei;

e asigurarea activitati de curierat

SECTIUNEA YV
CIRCUITUL DOCUMENTELOR

Art.50 Documentele adresate Primariei comunei Puchenii Mari, de personae juridice
sau personae fizice se inregistreaza la Compartimentul Registratura, Relatii cu publicul,
Monitorizare Proceduri Administrative si Arhiva. Toate documentele primite din afara
institutiei, cat si cele generate in institutie vor primi un numar de inregistrare. Obligatoriu
se vor inregistra in registrul de intrare-iesire si documentele primite de personalul
institutiei cu ocazia deplasarii in inters de serviciu la alte autoritati si institutii Si care la
intoarcere le vor prezenta la secretariat.

Art.51 Corespondenta inregistrata se va repartiza de conducatorul institutiei, prin
Compartimentul Registratura, Relatii cu publicul, Monitorizare Proceduri Administrative si
Arhiva serviciilor si compartimentelor de specialitate sub semnatura in registrul de
intrare-iesire tinut de secretariat. Aceasta se va rezolva in termenul legal sau cel dispus.

Art.52 Documentele emise si circulate in interiorul Primariei comunei Puchenii Mari
poarta semnatura conducatorului emitent si a persoanei care a intocmit documentul si se
distribuie prin grija acestuia, sefului ierarhic al destinatarului de la care se solicit o
rezolvare.

Art.53 Documentele emise in cadrul Primariei comunei Puchenii Mari si care ies in
afara institutiei se semneaza de catre primar/viceprimar, secretar general, dupa caz, in
baza atributiilor delegate de catre primar, de persoana care a intocmit documentul si se
transmit prin grija serviciului sau compartimentului emitent.

Art.54 Toate comprtimentele functioale din cadrul Primariei comunei Puchenii Mari
sunt obligate sa inregistreze si sa tina evidenta tuturor documentelor intrate, a celor
intocmite pentru uz intern, precum si a celor iesite, potrivit legii.
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Art.55 Serviciile si compartimentele sunt obligate sa pastreze documentele create
sau detinute in conditii corespunzatoare, asigurandu-le impotriva distrugerii, degradarii,
sustragerii ori difuzarii in alte conditii decat cele prevazute de lege.

Art.56 in scopul asigurdrii pastrarii pe durata determinate a documentelor, pentru
scopuri legale sau de conservare a cunostintelor, acestea se indosariaza si se arhiveaza
la sfarsitul fiecarui an calendaristic, conform nomenclatorului arhivistic aprobat la nivelul
institutiei.

Art.57 Documentele in format electronic se vor transfera intr-un folder protejat sau pe
alte mijloace de stocare a datelor.

SECTIUNEA VI
DISPOZITII FINALE

Art.58 Respectarea prevederilor Regulamentului de Organizare si Functionare

(1) Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost redacat in
conformitate cu dispozitile legale ale O.U.G. nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare, Legea nr.53/2003 (republicata) - Codul Muncii, cu
modificarile si completarile ulterioare si a altor prevederi legale specifice activitatilor de
administratie publica locala si a propunerilor serviciilor si compartimentelor functionale din
structura organizatorica a Primariei comunei Puchenii Mari.

(2) Toti salariatii Primariei comunei Puchenii Mari sunt obligati sa cunoasca, sa
respecte si sa aplice prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare. In
acest scop responsabilul cu resursele umane din cadrul Compartimentului Resurse Umane
va asigura transmiterea Regulamentului tuturor salariatilor.

(3) Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se publica pe pagina
de internet a Primariei comunei Puchenii Mari.

Art.59 Modificarea Regulamentului de Organizare si Functionare.

Prezentul Regulament se completeaza si se modifica ori de cate ori este nevoie, urmare
a unor modificari legislative, noi activitati sau competente date in sarcina administrasiei
publice locale sau reorganizarea unor activitati sau compartimente prin hotarare a Consiliului
Local.

Art.60 Intrarea in vigoare

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare este valabil de la data aprobarii prin
hotarare a Consiliului Local al comunei Puchenii Mari si isi produce efecte fata de personalul
din aparatul de specialitate al Primarului din momentul instiintarii acestora.
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