ROMANIA
JUDETUL PRAHOVA
CONSILIUL LOCAL BREAZA

HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de
specialitate al Primarului orasului Breaza

Avand In vedere referatul de aprobare nr.13.092/17.09.2020, formulat de di.
Richea Gheorghe, Primarul orasului Breaza;

Tinénd seama de:
- raportul de specialitate nr.13.093/17.09.2020, intocmit de dna. Nica Viorica, referent in
cadrul Oficiului Resurse Umane;
- raportul Comisiei pentru administratie publicd locald, relatii cu publicul si disciplina
din cadrul Consiliului Local al orasului Breaza;
- avizul nr.13.094/17.09.2020 al secretarului general al orasului Breaza;

In conformitate cu prevederile:
- art.5 lit.”g §i q7, art.129 alin.(3) lit.”¢”, art.154 alin.(2) si (3) din OUG nr. 57/2019
privind Codul administrativ;

In temeiul art.139 alin.(1), coroborat cu art.196, alin.(1) lit. a din OUG nr.
57/2019 privind Codul administrativ;

Consilinl Local al erasului Breaza adoptii prezenta hotirire:

Art.1. Se aprobd Regulamentul de Organizare §i Functionare al aparatului de
specialitate al Primarului orasului Breaza, conform Anexei la prezenta hotirére.

Art.2. Cu data adoptirii prezentei Isi Inceteazi aplicabilitatea HCL
nr.4/31.01.2017 privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al
aparatului propriu de specialitate al Primarului oragului Breaza.

Art.3. Prezenta hotdrdre va fi comunicatd prin grija Serviciului Administratic
Publicd Locala: Institutiei Prefectului Prahova gi Oficiului Resurse Umane si Salarizare.

Presedinte de sedinti, , Cemhe s Contrasemneaza,
Consilier local, W o o NALS Secretar general or
Berciroiu Citilin ey gk Goran Maria-Citilipia

Ly By

Breaza, 22 septembrie 2020
Nr.94
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CAPITOLUL 1
BAZA LEGALA DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE .

Art. 1 Primaria orasului Breaza este organizata si functioneaza potrivit prevederilor QUG
nr. 57/2019 privind Codul administrativ si in conformitate cu hotararile Consiliului Local al
orasului Breaza privind aprobarea organizarii si a statului de functii ale aparatului de specialitate al
primarului si ale serviciilor publice de interes local.

Art2 - (1) Primarul, viceprimarul, secretarul orasului, impreuni eu aparatul de
specialitate al Primarului constituie Primdria Orasului, structura functionala cu activitate
permanentd care duce la indeplinire hotararile Consiliului local si Dispozitiile primaru]ui
solufionand problemele curente ale colectivititii.

(2) Sediul Priméiriei este in Orasul Breaza, str. Republicii, nr.82B, imobilul fiind inscris
in C.F. nr. 4121927.

Art.3 - (1) Primarul indeplineste o functie de autoritate publici.

(2) Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertitilor fundamentale ale cetdfenilor, a
prevederilor Constitutiei precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui
Romaéniei, a hotdrdrilor si ordonantelor Guvernului, a hotararilor Consiliului local ; dispune
masurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter
normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducatori ai autoritatilor administratiei publice centrale,
ale prefectului precum si a hotarérilor consiliului judetean, in conditiile legit

(3)Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele normative previzute la
alin. (2), primarul beneficiazi de un aparat de specialitate, pe care il conduce.

(4)Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale, in conditiile
legii. Compartimentele functionale ale acestuia sunt incadrate cu functionari pubilici si personal contractual.

(5)Primarul conduce serviciile publice locale.

(6)Primarul reprezintd unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte autorititi publice, cu
persoanele fizice sau juridice romdne ori striine, precum si in justitie.

(7) Atributiile ce revin primarului, sunt stabilite de lege sau incredintate de citre Consiliul
local ordgenesc.

Primarul exercitd functia de ordonator principal de credite.

Primarul numegte, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarca
raporturilor de serviciu, sau dupa caz a raporturilor de munca in conditiile legii pentru personalul
din aparatul de specialitate precum si pentru conducitorii institutiilor si serviciilor publice de
interes local.

in exercitarea atributiilor de autoritate tutelar si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce fi revin din
actele normative privitoare [a recensdmant, la organizarea §i desfisurarea alegerilor, la luarea masurilor de
protectic civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza §i ca reprezentant af
statului in in orag.

(6) Atributiile ce revin primarului,conferite de lege si alte acte normative, pot fi delegate,
conform art.157 din OUG.nr.57/2017 privind Codul Administrativ. Primarul riméne competent si
exercite oricdnd una sau alta dintre atributiile delegate, actele sale efectuate in legaturd cu
atributiile delegate fiind intru totul valabile.

(7) Primarul constata incalcarile legii si adoptd masurile legale pentru inliturarea acestora
sau, dupi caz, sesizeazi organele competente.

(8) Primarul, in exercitarea atributiilor sale, emite dispozitii cu caracter normativ sau
individual. Acestea devin executorii dupé ce sunt aduse la cunostinta publici sau dupd ce au fost
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comunicate persoanelor interesate.

(9) In exercitarea mandatului, primarul este in serviciul colectivitatii, fiind ocrotit de lege.

Art. 4 - (1) Viceprimarul este ales de Consiliul local, pe durata exercitarii mandatului
acesta pastrandu-si statutul de constlier local, fard a beneficia de indemnizatia aferenta acestui
statut..

(2) Viceprimarul este subordonat primarului si inlocuitorul de drept al acestuia care-ii
poate delega din atributiile

(3) Viceprimarul intocmeste i semneazi actele pe care le presupune executarea atributiilor
delegate.

Art5 - (1) Secretarul orasului Breaza este funcfionar public de conducere cu studii
superioare juridice sau administrative. Secretarul se bucura de stabilitate in functie. Este
subordonat Primarului si indeplineste atributiile stabilite de lege si cele incredintate de cétre
Consiliul local sau de cétre primar.

{2) Secretarul oragului isi desfagoari activitatea in conditiile legii.

Art.6 - (1) Aparatul de specialitate al Primarului este structurat pe compartimente
fenctionale incadrate cu functionari publici si personal contractual organizate in :servicii, birouri
si compartimente prevézute 1n structura organizatorica si in prezentul regulament.

(2) Structura acestuia gi numdrul de personal este. In concordantd cu specificul institutiei,
in limita mijloacelor financiare de care dispune §i cu respectarea dispozititlor legale.

Art. 7 Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si autoritatile
administratiei publice locale este reglementat de QUG nr.57/2017 privind Codul administrativ .

Art. 8 Normele de conduita profesionala a functionarilor publici sunt reglementate de
OUG nr.57/2017 privind Codul administrativ si suni obligatorii pentru functionarii publici,
precum st pentru persoanele care ocupa temporar o functie publica in cadrul Primariei oragului
Breaza.

Art. 9 Principiile generale care guverneaza conduita profesionala a functionarilor publici
din cadrul Primariei orasului Breaza sunt urmatoarele:

a) suprematia Constitutiei si a legti, principiu conform céruia persoanele care ocupd diferite
categorii de functii au indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;

b) prioritatea interesului public, In exercitarea functiei detinuie;

c) asigurarea egalititin de tratament a cetdfenilor in faa autorititilor si institutiilor publice,
principiu conform cdruia persoanele care ocupi diferite categorii de functii au indatorirea de
a aplica acelasi regim juridic in situatii identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform céruia persoanele care ocupd diferite categorii de
functii au obligatia de a indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competents,
eficientd, corectitudine si congtiinciozitate;

e¢) impartialitatea si independenta, principiu conform ciruia persoanele care ocupd diferite
categorii de functii sunt obligate sé aibd o atitudine obiectivi, neutra fatd de orice interes
altul decét interesul public, In exercitarea functiei definute;

f) integritatea morald, principiu conform ciruia persoanelor care ocupi diferite categorii de
functii le este interzis si solicite sau s3 accepte, direct orl indirect, pentru ei sau pentru altii,
vreun avantaj ori beneficiu in considerarea functiei pe care o detin sau si abuzeze in vreun
fel de aceasti functie;

g) libertatea géndirii §i a exprimdrii, principin conform céruia persoanele care ocupa diferite
categorii de functii pot sd-gi exprime si sd~si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de
drept si a bunelor moravuri;

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform céruia in exercitarea diferitelor categorii de
functii ocupantit acestora trebuie si fie de buni-credint3;

i) deschiderea gi transparenta, principiu conform céruia activititile desfasurate in exercitarea
diferitelor categorii de functii sunt publice si pot fi supuse monitorizérii cetitenilor;



J) responsabilitatea si rispunderea, principiu potrivit ciruia persoancle care ocupd diferite
categorii de functii raspund n conformitate cu prevederile legale atunci cand atributiile de
serviciu nu au fost indeplinite corespunzitor.

Art. 16 (1) Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in
beneficiul cetatenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica,
in scopul realizarii competentelor institutiei publice.

(2) In exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a avea un
comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa,
pentru a castiga si a mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea
autoritatilor si institutiilor publice.

Art. 11 (1) Functionarii publici au obligatia de a apara in mod loial prestigiul Primariei
oragului Breaza , precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii
Imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

(2) Functionarilor publici le este interzis:

a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea
Primariei oragului Breaza , cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter
normativ sau individual;

b) sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in
care Primaria oragului Breaza are calitatca de parte;

¢) sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele prevazute de
lege;

d) sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca aceasta
dezvaluire este de natura sa atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau drepturile
institutiei ori ale unor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

Art. 12 (1) In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a
respecta demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea
intereselor primariei.

(2) In activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si
de a nu se lasa influentati de considerente personale sau de popularitate. Tn exprimarea opiniilor,
functionarii publici trebuie sa aiba o atitudine concilianta si sa evite generarea conflictelor datorate
schimbului de pareri.

Art. 13 In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

c) sa colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac donatii
ori sponsorizari partidelor politice;

d) sa afiseze, in cadrul Primariei orasului Breaza , insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla
sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Art. 14 Functionarii publici nu trebuie sa solicite ori sa accepte cadouri, servicii, favoruri,
invitatil sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori
persoanclor cu care au avut relatii de afaceri sau de natura politica, care le pot influenta
impartialitatea in exercitarea functiilor publice detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu
aceste functii.

Art. 15 Principale tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora se prezinta

astfel:

A. Relatii de autoritate ierarhice:

a) subordonarea Viceprimarului fata de Primar;

b) subordonarea secretarului orasului fata de Primar ;

¢) subordonarea sefilor de servicii si sefilor de birouri fata de Primar , Viceprimar .
Secretar , dupa caz;

d) subordonarea personalului de executie fata de Primar , Viceprimar , Secretar general
oras, Seful de serviciu sau seful de birou, dupa caz;
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B. Relatii de autoritate functionale
Se stabilesc de catre compartimentele din structura organizatorica a aparatului de specialitate al
Primarului orasului Breaza cu serviciile publice si institutiile publice din subordinea Consiliului
Local , in conformitate cu obiectul de activitate, atributiile specifice fiecarui compartiment sau
competentele acordate prin dispozitia Primarului si in limitele prevederilor legale;

C. Relatii de cooperare
a) Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a aparatului de specialitate al
Primarului orasului Breaza sau intre acestea si compartimentele corespondente din cadrul
institutiilor subordonate Consiliului Local Breaza ;

b) Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a aparatului de
specialitate al Primarului orasului Breaza si compartimente similare din celelalte structuri ale
administratiei centrale sau locale din tara sau din stainatate. Aceste relatii de cooperare exterioara
se stabilesc numai in limitele atributiilor compartimentului sau a competentelor acordate prin
dispozitia Primarului sau hotararea Censilinlui Local Breaza ;

D. Relatii de reprezentare
In limitele legislatiei in vigoare de catre Primar sau pe baza mandatului acordat de Primarul
orasului Breaza (prin dispozitie), Secretarului general al orasului, Viceprimarului sau personalului
compartimentelor din structura organizatorica a aparatului de specialitate al Primarului orasului
Breaza, in relatiile cu celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale, institutii publice,
organisme, O.N.G.-uri, efc., din tara sau strainatate;

Functionarii publici care reprezinta autoritatea sau institutia publica in cadrul unor
organizatii internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminarii st alte activitati cu caracter
international au obligatia sa promoveze o imagine favorabila primariei .

E. Relatii de inspectie si control
Activitatea compartimentelor din aparatul de specialitate al Primarului/institutiilor si serviciilor
publice subordonate este supusé inspectiei si controlului intern in conditiile legii, prin intermediul
persoanelor care ocupé functii de conducere si compartimentul de audit public. Activitatea de
inspectie §i control extern se realizeazi de citre instituiile/organismele cu atributii in acest sens.

. CAPITOLUL 2
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.16 (1) Aparatul de specialitate al Primarului este structurat in :servicii, birourt si
compartimente, dupa cum urmeaza:
1. PRIMAR
L1 Serviciul implementare proiecte, achizitii publice si. investitii
I.1.1 Biroul implementare proiecte
L1.2. Compartiment achizitii publice si investitii
1.1.3. Centrul National de Informare si promovare turistica
1.2 Serviciul Urbanism amenajarea teritoriului, agricol si cadastru
L.2.1 Compartiment Urbanism amenajarea teritoriului
1.2.2. Compartiment agricol si cadastru
1.3.Compartimentul audit
1.4 . Serviciul financiar contabil
I4.1. Compartimentul venituri ;
14.2. Compartimentul cheltuieli.
L5..Cabinet primar
L6 Serviciul Politie Locala
1.6.1.Compartiment protectia mediului
L6.2. Compartiment ordine si liniste publica
16.3.Compartiment Disciplina in contructii
16.4. Compartiment circulatie pe drumurile publice
L6.5. Compartiment comercial
L.7. Comp.paza bunuri



1.8. Serviciul public voluntar pentru situatii de urgenta
LY. Serviciul public transport local si administrarea domeniului public
1.9.1 Compartiment administrativ
192 Atelier parc auto
1.9.3. Avelier intretinere drumuri
L10.Administrator public
II. VICEPRIMAR
III. SECRETAR GENERAL ORAS
1.1 DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA
IIL 1. 1Comp.asistenta sociala si auoritate tutelara
II1.1.2 Comp.asistenti Personali
H1.1.3Comp. ingriji la domiciliu
II1.2. SEF SERVICIU ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA
H1.2.1. Compartimentul registratura, relatii publice si programe .
111.2.2 Compartimentul administratie publica
HI.3Compartimentul juridic
1iL.4. Compartiment evidenta a persoanelor si stare civila
IIL5. Compartiment asistenta sociala si autoritate tutelara
HIL6.Compartiment resurse umane si salarizare
V. Compartimentul asistenta medicala desfasurata in unitatile de invatamant

(2) Atributiile, serviciilor, birourilor i compartimentelor aparatului de specialitate al
Primarului sunt cele prevazute de lege sau incredintate de catre Primar ori de catre Consiliul local.

Art.}7 Actiunile de coordonare indrumare si control a activitdtii institutiilor aflate sub
autoritatea Consiliul local se realizeazi de citre conducerea executivului, de sefii de servicii si
sefii de birouri cu atributii specifice n acest sens, iar legatura cu Institutia Prefectului judetului,
Consiliul judetean sau agenti economici, instituii si organizatii se asigurd, prin primar,
viceprimar, secretar oras .

Art.18 Munca prestatd de personalul aparatuiui de specialitate al Primarului, presupune cu
necesitate un grad de organizare i disciplind. Aceasti organizare st stabilire a regulilor de
disciplind sunt in competenta primarului si se concretizeazi prin Regulamentul intern , precum i
alte regulamente, dupi caz.

Art.19 Primarul, viceprimarul, secretarul si personalul din aparatul de specialitate al
Primarului rdspund, dupa caz, disciplinar, material, civil, administrativ sau penal, pentru faptele
savarsite in exercitarea atributiilor ce le revin, fn conditiile legii. i

Art.20 Primarul, viceprimarul, secretar general oras si personalul aparatului de specialitate
al Primarului i serviciile publice din subordine vor da dovadi de loialitate fatd de institufia
Primériet i Consiliul local.

Art.21 Incilcarea de cel incadrat in muncd — indiferent de functia sau postul pe care-]
ocupd a obligatiilor sale, inclusiv a normelor de conduiti se sanctioneazi dupi caz, potrivit legii.

Art.22 Aparatul de specialitate al primarului cuprinde dous categorii de personal dupi cum
urmeaza:

1. functionari publici cirora le sunt aplicabile dispozitiile OUG nr.57/2019 privind Codul
administrativ , completate cu prevederile legislatiei muncii;

2. personal angajat cu contract individual de muneci, care nu are calitatea de functionar
public §i caruia ii sunt aplicabile exclusiv prevederile Codului muncii si QUG 57/2019.privind
Codul administrativ , completate cu prevederile legislatiei muncit;

Ambelor categorii de personal din aparatul de specialitate al Primarului, li se vor aplica in
mod corespunzitor, dispozifiile prezentului regulament; dispozitiile care reglementeazi Statutul
funcionarilor publici, si dispozitiile legislatiei muncii in vigoare, precum si prevederile stabilite
prin contracte sau acorduri colective de munca.

Art.22 Primarul, viceprimarul, secretarul orasului Impreund cu serviciile, birourile si
compartimentele din cadrul Primiriei vor urmiri si vor duce la indeplinire hotéririle Consiliului
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local, precum si prevederile prezentului regulament.
Art.23 Atributiile principale ale conducerii, serviciilor, birourilor §i compartimentelor din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului sunt urmétoarele:

I. PRIMAR

ATRIBUTIILE PRINCIPALE :

Primarul reprezinti unitatea admiristrativ-teritoriali in relatiile cu alte autorititi

publice, cu persoanele fizice sau juridice roméne ori striine, precum si in justitie.

Conduce aparatul propriu de specialitate st in temeiul OUG nr.57/2019 privind Codul

administrativ, functioneazi ca autoritate executiva, avdnd urmétoarele categorii

principale atributii:
atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, In conditiile legii;
atributii referitoare la relatia cu consiliul local;
atributu referitoare la bugetul local;
atributii privind serviciile publice asigurate cetitenilor;
alte atributii stabilite prin lege.
In exercitarea atributiilor principale, Primarul:

s Indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigura functionarea
serviciilor publice locale de profil, atributii privind organizare si desfasurarea alegerilor,
referendumulut si recensamantului.

s 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;

o participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregatirea si
desfasurarea in bune conditii a acestora;
prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

o e¢laboreaza, 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.

» In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. ¢}, primarul:

s exercita functia de ordonator principal de credite;

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

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

e initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de
titluri de valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;

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

s  in exercitarea atributiilor prevazute la atin. (1} lit. d), primarul:

¢ 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;

* iamasuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

e ia masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitatilor din
domeniile prevazute la art. 129 alin. (6) st (7);

¢ ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
furnizarii serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7), precum si
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a bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii administrativ-teritoriaie;

© 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 aparatutui de specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor
publice de interes local;

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

® emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte
normative, ulterior verificarii si certificarii de catre compartimentele de specialitate din
purctul de vedere al regularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

o asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului
si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

L1. SERVICTUL IMPLEMENTARE PROIECTE, ACHIZITII PUBLICE ST INVESTITII
SEF SERVICIU IMPLEMENTARE PROIECTE, ACHIZITII PUBLICE STINVESTITII

a). Relatii ierarhice:

Este functionar public de conducere, subordonat primarului oragului si viceprimarului cind acesta
conduce institutia in calitate de inlocuitor de drept al primarului §i are in subordine personalul
serviciului.

b).Relatii de colaborare:

-cu toate serviciile, birourile si compartimentele din cadrul aparatului de specialitate, cu Consiliul
Local, organismele si institutiile interne si externe implicate in procesul de proiecte eligibile,
societatea civila si ONG-uri.

¢). Relatii de control:

~controleazi activitatea desfisuratd de personalul aflat in subordinea sa: biroul implementare
proiccte, compartimentul achizitii publice §i investitii, Centrul National de Informare $i Promovare
Turistici;

-poate fi controlat de sefii ierarhici, compartimentul audit, Consiliul Judetean, agentiile nationale.
d). Competente:

-indeplineste atributiile si are responsabilititile stabilite in temeiul legii pentru functia publica pe
care o ocupd. .

ATRIBUTIILE SEFULUI DE SERVICIU:

-coordoneazd activitétile: biroului implementare proiecte, compartimentului achizitii publice si
investitii gi al Centrului National de Informare si Promovare Turistica;

-identificarea problemelor economice i sociale ale orasului care pot intra sub incidenta asistentei
acordate prin programe ce oferi finantdri nerambursabile, sintezi §i sistematizarea datelor
generale/speciale referitoare la zonele/domeniile de interes si corelarea acestora cu strategia de
dezvoltare a orasului Breaza;

-identificarea, sclectarea si procurarea surselor informationale privitoare la finantdri, precum si

monitorizarea acestor surse de finantare care se implementeazi de cétre/prin
compartimentele/biroul din subordine;

-semnarea actelor interne elaborate;

-asigurd si rdspunde de realizarca obiectivelor generale ale serviciului;

-participa la elaborarea strategiei si a politicii primériei in domeniul siu de activitate;

-participd la realizarea proiectelor lansate la nivelul primairiei;

-asigurd incadrarea tuturor activitatilor desfasurate, in vigoare, precum si in actele administrative
adoptate/emise de autoritétile publice locale §i a reglementirilor internationale, cind este cazul;
-organizeaza §i coordoneazi activitatea CNIPT.
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1.1.1 BIROUL IMPLEMENTARE PROIECTE
Biroul de implementare preiecte are urmitoarele obiective generale:
a) dezvoltarea capacititii de indeplinire a obiectivelor §i priorititilor orasului prin accesarca
altor surse de finantare;
b) capacitatea de a implementa proiectele finantate din diverse fonduri, accelerarea
implementarii acestora i prevenirea aparitiei neregulilor;
¢) cresterea eficientet si eficacitdtii utilizdrii rezultatelor obtinute din proiecte finantate din
diverse fonduri;
ATRIBUTHILE SEFULUI DE BIROU:
-asigurd indeplinirea sarcinilor care revin biroului pe care il conduce, stabilite prin prezentul
regulament, precum si a celor previzute prin actele normative specific domeniului de activitate;
-repartizeazi sarcini personalului din subordine;
-verificd modul de indeplinire a sarcinilor repartizate personalului din subordine;
-analizeaza diverse surse de finantare pentru atingerea prioritatilor si obiectivelor oragului;
-coreleazd sursele de finantare existente cu domeniile majore de politici publice ale orasului;
-verificd si avizeazi sau, dupd caz, aproba documentele si lucririle intocmite de citre personalul
din subordine;
-asigurd transparenta decizionalé controlata;
-coordoneazd, indrumd, consiliazd personalul din subordine In vederea indeplinirii sarcinilor
repartizate;
-intocmeste fisele de post pentru personalul din subordine;
-in ultima zi lucrdtoare a lunii transmite persoanei cu atributii In domeniul resurse umane foaia de
prezentd, avizata de seful de serviciu pentru personalul din birou;
-avizeazi cererile de concediu de odihni pentru salariatii din subordine;
-initiaz&, coordoneazi i aprobi actiuni, respective lucrdiri In domeniul de activitate al serviciului
care 1l coordoneazd, dupi caz;
-supravegheazd modul de transformare a deciztilor in solutil realiste, depisteazi deficientele ti ia
masurile necesare pentru corectarea la timp a acestora;
-intocmeste situatiile de raportare solicitate de conducerea primariei;
-duce la Tndeplinire sarcinile de seful de serviciu ti/sau conducerea primériei si rispunde pentru
modul de indeplinire a acestora, in domeniul de competents;
-stabileste criteriile de recrutare si selectie a personalului, in colaborare cu consilierul resurse
umane;
-participi la Tntocmirea bibliografiei si tematicii pentru organizarea concursurilor de ocupare a
.posturilor vacante din cadrul biroului;
-evalueazi performantele profesionale ale personalului din subordine;
-realizeazi analize $i studii privind nevoile de finantare ale orasului si surse de finantare existente;
-realizeazd o bazd de date cu proiectele initiate;
-realizeazi monitorizarea stadiului de implementare a proiectelor finantate din diverse surse de
finantare;
-stabileste parteneriate pentru implementarea de proiecte;
-participa la sedintele comisiilor CL si a Consiliului Local;
-asigurd cunoasterea si studierea de citre personalul din subordine a legislatiei in vigoare,
utilizarea deplind a timpului de lucru, cresterea aportului fiecdrui angajat la rezolvarea cu
competentd se de calitate a tuturor sarcinilor incredinfate conform fisei postulut in raport cu
pregatirea, experineta si functia public;
-asigurd §i rdspunde de rezolvarea in termen a cererilor, sesizérilor §i scrisorilor primate de la
cetiteni;
-asigurd elaborarea proiectelor de hotérari si dispozitii;
-urmiresc indeplinirea hotdrarilor Consiliului Local §i a Dispozifiilor Primarului date in
competenta de realizare a biroului;
~indeplinesc orice alte sarcini dispuse de conducerea Primériei;




-in limita competentelor stabilite, reprezintd biroul pe care-l conduce in relatiile cu alte
compartimente de specialitate din aparatul propriu sau cu agentii economici, institutiile publice si
persoanele fizice;

(2)in cazul absentei din institutie, seful de birou deleagd, cu avizul sefului ierarhic superior,
atributiile care 1i revin unei persoane din subordine.

1.1.1.Biroul implementare proiecte exerciti urm:itoarele atributii principale:

-identifica, dezvoltd §i implementeaz proiecte finantate din fondurile bugetului local, parteneriate
incheiate intre oras i alte organisme, bugete aprobate prin hotarari de guvern, etc

-intocmeste proiecte de dezvoltare impreund cu celelalte service/birouri, ce urmeazi a fi finantate
din bugetul oragului/alte bugete;

-pregateste i coordoneazd apeluri de propuneri de proiecte finantate de oras, inclusie lansarea si
comunicarea publica a apelurilor si procesul de selectie al propunerilor primite;

-pregiteste documente de proiect corespunzitoare, precum termenii de referingd ai proiectuluj si
documentele-suport;

-monitorizeazd, inclusiv din punct de vedere financiar si prin deplasare la fata locului, proiectele
finantate de oras sau de organizafii si institutii terte;

-ofera sprijin organizatiilor partenere sau beneficiare, acolo unde este necesar, pentru asigurarea
implementdrii cu succes a proiectelor finantate;

-asigurd o comunicare eficientd a activitatilor §i rezultatelor proiectelor finantate si /sau
implementate de oras, in concordanta cu regulile de vizibilitate ale orasului si sub indrumarea
personalului responsabil de comunicare;

-reprezintd orasul la evenimente organizate in cadrul proiectelor finantate, implementate sau
monitorizate, atunci cind este necesar;

-dezvoltd §i mentine o relatie profesionald pozitivd cu partenerii si beneficiarii orasului; -

-asigurd o comunicare eficientd, profesionald §i la timp cu managementul institutiei primariei;
-pregéteste documente necesare pentru audit, controale ale curtii de conturi, evaludri, revizuiri
bugetare si alte proceduri;

-coordoneazd consultantii contractati, in concordanti cu obiectivele §i responsabilititile pe care le
au acestia;

-sprijind elaborarea de termeni de referintd pentru licitafii i consultanti, acolo unde este necesar;
-elaboreaza si propune planul anual de evaluare al activititii desfasurate;

-urmdrirea contractelor de servicii/lucriri care intrd in responsabilitatea biroului;

-claboreaza diverse analize pe subiecte relevante ale serviciului/biroului/institutiei;

~elaboreazé planuri de raspuns la recomandirile mentionate in evaludrile interne si independente,
precum si in rapoartele de audit intern sau extern §i monitorizeazi implementarea acestora;

-oferd la cerere informatii celorlalti salariati ai primariei privind proiectele pe care le are/le va avea
in derulare;

-identificd oportunitati de a creste vizibilitatea primiriei cu privire la proiectele de dezvoltare ale
oragului;

~comunica fn mod constant ciitre mass-media pentru a asigura vizibilitatea proiectelor;

-crearea §1 atualizarea bazei de date cu informatii despre finantatori (nume, adrese, directii de
finanfare, sume minime si maxime, termene limitd, conditii de eligibilitate) si granturi interne si
externe;

-indrumarea si monitorizarea deruldrii programelor cu finantare interni si international, pastrand
legdtura intre finantatori si institutie;

-rispunderea direct pentru toate sarcinile si obligatiile impuse de institutiile finantatoare;
~coordonarea aspectelor legate de semnarea si implementarea proiectelor;

-coordonarea, monitorizarea i sprijinirea consultantilor fn derularea contractelor;

-analizarea §i depunerea rapoartelor intocmite de consultanti si/sau de persoanele avizate;
-publicarea continutului proiectelor, intr-o forma adecvati si diseminarea lor in mas-media;
-realizarea §i distribuirea de materiale informative §i educative cu privire la proiectele
implementate;




-participarea la intocmirea rapoartelor si verificarea legalititii acestora, in vederea adoptirii
Hotararilor Consiliului Local privind implementarea proiectelor;
-participarea la discutiile comisiilor, inaintea sedintelor Consiliului Locai, pentru a réspunde la
intrebérile specifice privind implementarea proiectelor;
-tinerea evidentei si rispunderea pentru toate actele pe care le instrumenteaza,
-urmdreste derularea procesului investifional, tindnd evidenta pe fiecare obiectiv pe care il are in
urmadrire;
-solicitéd avizele si acordurile necesare pentru obtinerea autorizatiei de construire si a lucrérilor de
investitii pe care le are In urmadrire;
-asigurd degrevarca de sarcini a amplasamentelor viitoarelor lucrari de investitii;
-se ingrijeste de obtinerea la termen a avizelor, aprobirilor, autorizatiilor care sunt in sarcina
beneficiarului de investitii -- oras Breaza, dupé cum urmeazi:
-certificatul de urbanism, cu incadrarea amplasamentului in planul urbanistic;
-avize de specialitate stabilite conform solicitérilor din certificatul de urbanism;
-autorizatia de construire.
-efectueazd analize periodice cu unitdtile de constructii, proiectantii si ceilalti factorin interesati
despre modul de realizare a programului de investifii, a punerii in functiune a capacititilor la
termenele previzute;
-urmireste respectarea tuturor conditiilor din avizele primate;
-urméreste organizarea si deschiderea la timp a santierelor §i predd amplasamentul conform
contractului incheiat cu exxecutantul;
-prin dirigintii de santier organizeaza si asigurd supravegherea tehnicé a realizirii obiectivelor de
investitii pe faze, in conformitate cu proiectele de executie si semnaleazé proiectantului abaterile
constatate, asiguréd participarea tuturor factorilor la receptia pe faze a lucrérilor si consemnarca in
procesele verbale (dirigintele de santier si constructorul) a calitifii lucréirilor de fundatii, a
structurii de rezistenté, precum si a oricéror lucréri care devin ascunse;
-urméreste efectuarea probelor tehnoclogice si atingerea parametrilor de functionare, precum si
realizarea capacitatilor conform documentatiilor aprobate;
-tine evidenta fizica si valoricd a executérii lucrérilor de investitii;
-analizeaza, verifica si acceptd spre decontare situatiile de lucréri lunare/contractuale prezentate de
contructor, dupé ce acestea au fost verificate si avizate de cétre dirigintele de santier;
-intocmeste prin dirigintii de santier inventariereca lucririlor neterminate pe baza situatiilor de
plata,
-rispunde de receptia obiectivelor de investitii, cu respectarca intocmai a prevederilor din proiect;
-urméreste executarea unor Jucrdri ce cad in competenta constructorului in. perioada de garantie
sau conform mdasurilor stabilite la receptie;
-solicitd oprirea, refacerca sau remedierea lucrdrilor executate calitativ necorespunzitor de
unitatea executants;
-participd la controlul efectuat de proiectant $i Inspectoratul de stat In constructii asupra calitétii
constructiilor;
-colaboreaza cu toate organele de control pe linie financiara;
-raspunde de acceptarea la platd numai a lucrarilor corespunzitoare cantitativ si calitativ;
-pregiteste receptia lucririlor si participd in cadrul comisiilor de receptie.
Biroul implementare proiecte are urmétoarele obiective derivate din obiectivele generale :
a).dezvoltarea capacitifii structurilor primériei de indeplinire a obiectivelor st priorititilor rezultate
din documente strategice prin accesarea altor surse de finantare;
b).imbunititirea capacitétii institutionale a primariei oragului de a implementa proiectele finantate
din diverse fonduri in vederea accelerdrii implementérii acestora si prevenirii aparitiei neregulilor;
c).cresterea eficientei si eficacitafii utilizérii rezultatelor obtinute din proiecte finantate din diverse
fonduri.
d).urmarirea lucrarilor/serviciilor realizate, cu respectarea legislatiei, a termenelor de realizare.

1.1.2. COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE $1 INVESTITII
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Obiectivul general al compartimentului de achizitii publice si investitii din cadrul Primdriei
oragului Breaza il constituie buna admninistrare a domeniului public, privat si a serviciilor din
subordinea orasului Breaza, centralizarea tuturor achizitiilor in vederea corelarii cheltuielilor din
bugetul local, cheltuirea c4t mai eficienti a banului public.

Obiectivele specifice :

1).Intocmirea documenta;nlor de achizitie publici aferente procedruilor de achizitie
publicad/concesiuni reglementate de legislatia in vigoare;
2).Publicarea documentatiilor de achizitie publicd/concesiuni reglementate de legislatia in vigoare
pe platforma electronica 1y wiv.¢-Heltutiv.an

3).Intocmirea documentatulor in vederea ac achizitiondrii prin achizitie directs;

4).Derularea si finalizarea achm;ulor directe;

5).Intocmirea referatelor si a dispozitiilor de numire a comisiilor de evaluare a ofertelor;
6).Evaluarea documentelor de calificare si a ofertelor depuse in cadrul procedurilor de achizitie
pubhca/conces.lum reglementate de Ieglslatla in vigoare si incadrarea acestora ca admisibile sau
respinse ca inacceptabile si/sau neconforme;
7).Incheierea contractelor de achizifie publicd/concesiuni reglementate de legislatia in vigoare;
8).Atribuirea procedurilor in SEAP/SICAP;
9).Urmdrirea contractelor de servicii/lucrari care intrd in responsabilitatea compartimentului

L1.2. COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE SI INVESTITII

ATRIBUTIH PE LINIE DE INVESTITII
-elaboreaza Planul Anual al Achizititlor Publice;
-intocmeste listele de investitii propuse pentru a i incluse in bugetul local;

-urméreste derularea procesului investitional, tindnd evidenta pe fiecare obiectiv;
-respectd dispozifiile legale in materie privind organizarea §i desfisurarea licitatiilor pentru
achiziile publice de bunuri, servicii si lucriri;
-asigurd degrevarea de sarcini a amplasamentelor viitoarelor lucriri de investitii;
-urmareste intocmirea documentatiilor pentru studii de pre si fezabilitate a lucririlor de investitii;
-anunta si pregiteste documentele necesare licitatiilor pentru lucriri de investitii;
-participd la receptiile preliminare i finale ale lucririlor de investitii;
-urmareste graficul executérii lucrdrilor de investitii §i prezinta eventualele neconcordante;
-organizeazd procedura legald privind inchirierea si concesionarea bunurilor proprietate
public&/privati a orasului Breaza;
-solicitd avizele i acordurile necesare pentru obfinerca autorizatiei de construire a lucrarilor de
investitii;
-solicitd si urmdregte elaborarea de catre servicii/birouri/compartimente a.temelor de proiectare,
organizeazd procedura de adjudecare a contractelor de proiectare pentru studiile de pre sau
fezabilitate, Tncheie contractele de proiectare ecu unititile specializate, administreaza aceste
contracte, urmareste elaborarea i recepfioneazi aceste documentatii si lucrdri, verifics si accepts
doccumentele de platd pentru aceste proiecte, urmareste decontarea cheltuielilor de proiectare,
daci intrd in sarcina lor;
-supune spre aprobare Consiliului Local al orasului Breaza, studiile, proiectele, urmireste primirea
acestor aprobdri;
-elaboreazd documentele procedurilor de achizitie, organizeazi si participd in comisiile de
evaluare pentru adjudecarea proiectelor studiilor de pre sau fezabilitate, a proiectelor tehnice si
detaliilor de executie;
-incheie contracte de proiectare pentru aceste faze, analizeazi si acceptd daci este cazul actele
aditionale cu modificari de teme, termen si pret, verifica si receptioneazi documentatiile, verifica
si acceptd documentele de platd pentru aceste proiecte daca intrd In atributia sa, urmdreste
decontarea cheltuielilor;
-se ingrijeste de obtfinerea la termen a avizelor, aprobérilor, autorizatiilor care sunt in sarcina
beneficiarului de investitii, dupi cum urmeaza:

~certificatul de urbanism, cu incadrarea amplasamentului in planul urbanistic;
~avize de specialitate stabilite conform solicitarilor din certificatul de urbanism;
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-autorizatia de construire.
-organizeaza si participa la procedurile de achizitie a executiei investitiilor publice;
-incheie contractele de executie cu antreprenorii generali;
-rispunde de realizarea §i punerea in funcfiune la termenele planificate a investitiilor si de
realizare a indicatorilor tehnico-economici aprobati;
-efectucazi analize periodice cu unititile de constructii, proiectantii si ceilalti factori interesati
despre modul de realizare a programului de investitii, a punerii in functiune a capacititilor la
termenele previzute; _
-urmdreste respectarea tuturor conditiilor din avizele primite;
-urméreste organizarea si deschiderea la timp a santierelor si predd amplasamentul conform
contractului incheiat cu executantul;
-prin dirigintii de santier organizeazd si asigurd supravegherea tehnici a realizirii obiectivelor de
investitii pe faze, In conformitate cu proiectele de executie si semnaleazi proiectantului abaterile
constatate, asigurd participarea tuturor factorilor la receptia pe faze a lucririlor si consemnarea in
procesele verbale (dirigintele de santier si constructorul) a calititii lucrdrilor de fundatii, a
structurii de rezistentd, precum st a oricror lucréri care devin ascunse;
-urmiéreste efectuarea probelor tehnoclogice si atingerea parametrilor de functionare, precum si
realizarea capacitatilor conform documentatiilor aprobate;
-tine evidenta fizici s1 valoric3 a executdrii lucrarilor de investitii;
-analizeaz3, verificd si acceptd spre decontare situatiile de lucriri lunare/contractuale prezentate de
contructor, dup ce acestea au fost verificate si avizate de cétre dirigintele de santier;
-Intocmeste prin dirigin{ii de santier inventarierea lucrérilor neterminate pe baza situatiilor de
plata;
-rispunde de receptia obiectivelor de investitii, cu respectarea intocmai a prevederilor din proiect;
-urméreste executarea unor lucriri ce cad in competenta constructorului in perioada de garantie
sau conform masurilor stabilite la receptie;
-solicitd oprirea, refacerea sau remedierea lucririlor executate calitativ necorespunzitor de
unitatea executanti;
-participd la controlul efectuat de proiectant si Inspectoratul de stat in constructii asupra calititii
constructiilor;
-colaboreazi cu toate organele de control pe linie financiara,
-rdspunde de acceptarea la platd numai a lucrdrilor corespunzitoare cantitativ si calitativ;
ATRIBUTII PE LINIE DE ACHIZITH PUBLICE:
-silicitd compartimentelor de specialitate referate de necessitate cu privire la lucrarile, serviciile si
produsele ce se vor achizitiona in anul urméitor celui current pentru a fi incluse in planul de
achizitii;
-verificd dacd referatele intocmite cuprind : scopul, valoarea estimatd si data previzionati a
achizitiei;
-incadreazi lucririle, serviciile i produsele pe coduri CPV;
-intocmeste Note de fundamentare a procedurii de achizitie;
-dupd aprobarea bugetului annual intocmeste Planul de achizitii final;
-participa la licitatiile privind achizitiile publice;
-urmdreste derularea achizitiilor conform Planului anual al achizitiilor publice;
-realizeazd Inregistrarea si accesul in SEAP/SICAP ca utilizator, reprezentant al Autorititii
contractante in baza cererii de Tnregistrarenr.2884/22.02.2007,
-efectueazd inregistrarea si reinnoirea inregistririi in SEAP/SICAP, respectind procedura
electronic implementaté de cétre operatorul SEAP;
-rdspunde pentru corectitudinea datelor si informatiilor procesate si are obligatia de a transmite
operatorului SEAP/SICAP orice modificare survenitd in legitura cu aceste date;
-asigurd transmiterca electronicd a datelor necesare In vederea obtinerii Certificatului Digital de
Inregistrare;
-administreaza Certificatul Digital de Tnregistrare incredintat de cétre operatorul SEAP/SICAP si
raspunde de acesta in calitate de utilizator al Autoritétii contractante;

12



-aplicd procedurile de achizitiile publice in conformitate cu prevederile legislatiei in materie de
achizitii publice.

1.1.3. CENTRUL NATIONAL DE INFORMARE SI PROMOVARE TURISTICA

DIRECTOR CENTRU DE TURISM

a). Relatii ierarhice:

Se subordoneazd Consiliului Local Breaza §i Primarului oragului Breaza, fiind coordonat de Seful
Serviciului Implementare Proiecte, Achizitii Publice si Investitii.

b).Relatii de colaborare:

-Cu loate serviciile, birourile §i compartimentele din cadrul aparatului de specialitate si cu
serviciile i institutiile publice din subordinea autorititii publice locale;

-cu institutiile, autoritatile, organismele, etc., cu care existi raporturi de colaborare/coordonare.

¢). Relatii de centrol:

-controleazi activititile desfigurate de personalul din subordine;

-poate fi controlat de sefii ierarhici, compartiment! audit, Autoritatea Nationald pentru Turism.
Institutia Prefectului Prahova.

d). Competente:

-indeplineste atributiile si are responsabilititile stabilitc In temeiul legii pentru functia contractual.
CNIPT - este organizat si functioneazi in baza ROF-ului aprobat de Consiliul Local

ATRIBUTIILE CENTRULUI DE INFORMARE SI PROMOVARE TURISTICA
-organizeazd, coordoneazi si conduce intreaga activitate a centrului;

-analizeaza fondurile de investitie a centrului, face propuneri pentru achizitii;

-alimentarea si intrefinerea bazei de date;

-pastrarea si dezvoltarea relatiilor mass-media;

-participarea direct la organizarea actiunilor promotionale;

-alegerea mmodalititilor optime pentru publicitatea centrului si solicitdrii alocirii bugetului
necesar acesteia;

-cautd permanent noi parteneri de afaceri pentru dezvoltarea centrului;

-propune actiuni care si faciliteze obtinerea de profit;

-verificd zilnic posta electronici;

-rispunde de actualizarea informatiilor specifice CNIPT Breaza postate pe site-ul centrului;
-urmareste zilnic, in vederea solutiondrii, documentele repartizate prin registratura primiriei si
urmdreste fluxul documentelor;

-s¢ preocupa continuu de ridicarea nivelului sau de cunostinte profesionale, prin studio permanent
al actelor normative apédrute in domeniul séu de activitate;

~duce la indeplinire Hotararile Consiliului Local si Dispozitiile Primarului.

12 SERVICIUL  URBANISM, AMENAJAREA TERITORIULUI AGRICOL SI
CADASTRU

II.1 ARHITECT SEF
a) Relatii ierarhice:
# este functionar public de conducere, subordonat primarului si viceprimarului si are in subordine
personalul serviciului.
b) Relatii de colaborare:

b ) Relatii de colaborare :
> cu toate serviciile , birourile §i compartimentele din cadrul aparatului de specialitate si cu
serviciile §i institutiile publice din subordinea autoritatii publice locale ;
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> cu institutiile,autoritatile, organismele, etc., cu care exista raporturi de colaborare/coordonare.

¢) Relatii de control:

# controleaza activitatea desfasurata de personalul compartimentele aflate in subordinea sa ;

# poate fi controlat de compartimentul audit..

» poate fi controlat de sgefii ierarhici, compartimentul audit, Consiliul Judetean Prahova,
Inspectoratul Regional in Constructii Sud-Muntenia si Inspectoratul Judetean in Constructii
Prahova, Curtea de Conturi

d) Competente

»

-indeplineste atributiile si are responsabilitatile stabilite in temeiul legii pentru
functia publica

ATRIBUTII ARHITECTE SEF

Arhitectul sef asigurd coordonarea la nivel local a activititilor de urbanism, amenajarea
teritoriului, constructii, mediu, cadastru si agriculturd. Arhitectul Sef 1s1 realizeaz3 atributitle prin
urmitoarele domenii:
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Coordoneazi intreaga structurd organizatoricd si functionaldl a celor doui compartimente
din subordine (organizeazi activitatea, repartizeazd sarcinile gi Indatoririle de serviciu
pentru angajatii din subordine, detaliazd atributiile compartimentelor pe care le conduce,
cu precizarea sarcinilor pe care le presupune fiecare funciie de executie, prin elaborarea
pentru fiecare subordonat a fiselor de post; indrumd wrmaregte gi verifici permanent
utilizarea eficientd a programului de lucru, preocuparea fiecdrui angajat in rezolvarea
legald, corespunzitoare si de calitate a tuturor sarcinilor incredintate, in raport cu
pregitirea, experienia §i functia sau postul ocupat).

Elaboreazd si actualizeazi procedurile operationale aferente activitafilor pe care le
coordoneaza, stabileste si ierarhizeaza riscurile asociate principalelor activitai precum si
managementul acestora.

Asigur3 relatia cu publicul interesat n probleme specifice activititii serviciului pe care-l
coordoneaza.

Initiaza si coordoneazd organizarea de concursuri de arhitecturd, urbanism si amenajarea
teritoriului In vederea asigurdrii, prin confruntare profesionald, a unei inalte calititi a
medijului construit.

Participd la elaborarea planurilor integrate de dezvoltare si le avizeazd din punctul de

vedere al conformitatii cu documentatiile de amenajare a_teritoriului si de urbanism legal

aprobate.

Avizeaza proiectele de investifii publice din punctul de vedere al conformitifii cu
documentatiile de amenajare a teritoriului si de urbanism legal aprobate.

Prezinté la cererea Consiliului local §i a primarului rapoarte si informéri privind activitatea
urbanistici si de amenajarea teritoriului.

Informeazd Consiliul local si primarul despre mésurile ce trebuiesc luate pentru
materializarea proiectelor de urbanism.

Face propuneri pentru emiterea dispozitiilor primarului in probleme specifice activititii.
Semneazd certificatele de urbanism, autorizatiile de construire/desfiintare, avizele de
amplasare, dupd verificarea documentatiilor sub aspectul incadrarii soluiilor propuse in
prevederile legislatiei specifice §i a documentatiilor de urbanism aprobate.

Semneaza certificate de atestare a edificdrii/extinderii $i radiere a constructiilor,
nomenclatoare stradale, avize de amplasament, autorizatii de spargere a domeniului public,
procese-verbale de receptic, procese-verbale de sanctionare a contraventiilor si alte
documente emise de compartimentele din subordine.

Urméreste rezolvarea, in termenul legal, a sesizirilor primite de la cetifeni privind
respectarea disciplinei in domeniul urbanismului §i amenajérii teritorinlui in ccea ce
priveste procesul de autorizare a constructiilor.



Participa la intocmirea documentatiilor privind evidenta si administrarea domeniului public
si privat al oragului si la inventarierea bunurilor din patrimoniul Consiliutui local.
Organizeazi procesul de participare a cetdfenilor la realizarea proiectelor de urbanism sl
amenajarea teritoriului, prin informarea, consultarea si colectarea optiunilor $i opiniilor
publicului privind amenajarea teritoriului §i dezvoltarea urbanistica a orasului, prevederile
strategiilor de dezvoltare teritoriald si ale programelor de amenajare a teritoriului si de
dezvoltare urbanistica.

Face propuneri pentru reabilitarea urbanistica a orasului si atribuirea de denumiri de strazi.
Stabileste §i propune Primarului, conform legislatiei, refacerea si protectia mediului
inconjurdtor, protectia, restaurarea, reabilitarea si conservarea patrimoniului arhitectural si
petsagistic al orasului.

Propune, pe baza documentatiilor de urbanism, amenajarea de noi parcuri si zone de
agrement.

Asigurd mentinerea aspectului urban §i modernizarea arhitectural a orasului.

Aduce la cunostinfa subordonatilor legislatia specifica activitatii pe care o desfagoara.
Aprobd propunerile pentru participarea la cursurile de perfectionare a subordonatilor.
Sustine Proiectele de hotirari in fata comisiilor de specialitate si riispunde Ia interpeliri.
Participa la toate sedinfele Consiliului Local care au drept scop dezvoltarea urbani $1
amenajarea spatiilor publice, precum si amenajarea teritoriului administrativ al orasului si
prezintd materialele legate de domeniul de activitate al serviciului.

Asigura realizarea tuturor misurilor stabilite prin hotarari ale Consiliului Local sau prin
dispozitii ale Primarului, pentru aplicarea strategiilor de dezvoltare urbanistici sl
economic? a oragului.

Initiaz proiecte finantate din bugetul local sau din alte fonduri publice ori prin parteneriat
public privat §i avizeazi toate proiectele intocmite de terti pe teritoriul administrativ al
orasului,

Asigurd, in colaborare cu Compartimentul achizitii publice si Investifii, elaborarea
proiectelor de urbanism si arhitecturd prin procedurile legale de incredintare, urmirirea
proiectelor pe parcursul elaborérii si receptionarea acestora.

Asigurd, in colaborare cu Compartimentul achizitii publice si investitii, executia
proiectelor de urbanism §i arhitecturd finantate din bugetul local, controlul urmaririi
execufiei pe santier §i receptionarea lucrarilor de executie. '

Colaboreazii cu celelalte directii pentru stabilirea necesarului de fonduri in vederea
elaborarii bugetului local.

Exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotédriri ale
Consiliului local, dispozitii ale primarului.

L2.1. COMPARTIMENT URBANISM, AMENAJAREA TERITORIULUI

ATRIBUTII SPECIFICE

Compartimentul urbanism si amenajarea teritoriului are atributii de avizare, autorizare si control,
in domeniul amenajarii teritoriului si urbanismului.

15

Asigurd i gestioneaza elaborarea, avizarea si aprobarea planului urbanistic general (PUQG),
a planurilor urbanistice zonale (PUZ) si a planurilor urbanistice de detaliu (PUD).
Organizeazd dezbateri publice pentru consultarea populatiei in proiectele de dezvoltare
urbana.

Actioneazd pentru respectarea §i punerea in practici a prevederilor documentatiilor de
urbanism aprobate.

Propune, gestioncazi elaborarea si implementeazi politicile urbane si strategiile de
dezvoltare spatiald a orasului.

Propune si implementeazi politici de protejare, reabilitare, promovare si valorificare a
patrimoniului natural i cultural.
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Evidentierea zonelor cu riscuri naturale la inundatii §i alunecéri de teren, propuneri privind
diminuarea sau eliminarea riscurilor.

Crearea de parteneriate la nivel national §i international pentru promovarea proiectelor
privind urbanismul si amenajarea teritoriului.

Consolidarea si dezvoltarca refelei de legéturi interregionale.

Elibereazi formulare-tip (cereri) pentru documentele pe care le emite.

Verifici respectarea structurli i continutului documentatiilor depuse de solicitanti
(persoane fizice §i juridice) care privesc emiterea certificatelor de urbanism si autorizatiilor
de construire/desfiintare. In cazul unor documentatii incomplete sau care nu corespund
normelor si reglementérilor in vigoare, acestea se restituie solicitantilor in cel mult 5 zile
de la data inregistrarii, cu motivatia necesara gi solicitarea de documente in completare.
Pregatirea documentatiilor pentru (“om*sia Tehics de Lucru.

Analizeazd documentatiile depuse in vederea emiterii certificatelor de urbanism si
stabileste cerintele si condifiile urbanistice necesare pentru elaborarea documentatiilor
tehnice in vederea autorizirii executdrii lucrdrilor de constructii.

Calcularea si instiinfarea beneficiarilor privind taxele legale de platd pentru eliberarea
certificatului de urbanism gi autorizatiei de construire;

Redactarea, semnarea si inregistrarea certificatelorde urbanism si a autorizatiilor de
construire in register speciale. Vizarea spre neschimbare a eemplarelor de documentatii ce
se returneazi beneficiarulut odati cu eliberarea documentelor.

Prelungirea certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire, conform legii.
Asiguri caracterul public al actelor pe care le emite atit la sediul institutiei ¢t si pe pagina
de internet a institutiei.

Evidenta anunturilor de incepere si terminare lucréiri.

Actualizeazd nomenclatorul stradal.

fntocmirea si transmiterea situatiilor ciitre Inspectoratul Judetean in Constructii Prahova si
a situatiilor lunare, trimestriale gi anuale citre Directia de Statistici Prahova.

Urmirirea respectdrii termenelor din autorizatia de construire, intocmirea situatiilor in
vederea regularizirii taxelor de autorizare.

Verificarea respectirii documentatiilor tehnice pentru autorizare pe perioada derulérii
autorizatiei si la receptia la terminarea lucrérilor.

Urmirirea disciplinei in constructii, aplicarea sanctiunilor si a mésurilor stabilite prin lege.
Preluarea sesizirilor si petitiilor aferente compartimentului, finerea evidentei acestora,
verificarea in teren a reclamatiilor si intocmirea raspunsurilor la sesizéri.

Verificarea amplasirii parcelelor in. intravilanul .sau extravilanul  orasului, precum si
vizarea planurilor cadastrale sau eliberarea unor adeverinte In acest sens.

Eliberarea proceselor-verbale de receptie a lucrdrilor, certificatelor de atestare a
edificarii/extinderii gi radierii constructiilor, cerificatelor de nomenclaturd stradali,
autorizatiilor de spargere si a altor documente/acte In domeniu.

Evidenta bunurilor care alcatuiesc domeniul public al orasului Breaza, precum i eliberarea
adeverintelor necesare compartimentelor din cadrul primériei.

Eliberarea de extrase si copii dupa documente §i documentatii aflate Tn arhiva primériei,
necesare informérii populatiei.

Intocmeste si fundamenteazi proiccte de hotirdri ale consiliului local si proiecte de
dispozitii ale primaruiui in domeniul urbanismului, amenajérii teritoriului, constructiilor si
arhitecturii.

Intocmeste caietele de sarcini pentru concesiondri, inchirieri prin licitatic publicd si
achizitii de servicii si/sau lucriri, specifice domeniului de activitate.

Colaboreazi cu detinitorii de retele urbane de servicii pentru coordonarea activitdtii de
intrefinere/ reparatii i investitii a acestora

Fundamenteazi si elaboreaza strategii i reglementiri locale privind protectia mediului si
ecologie urbani.
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Urmérirea respectérii modului de utilizare a terenurilor in conformitate cu legislatia de
mediu.

Tine evidenta actelor ce le instrumenteazé in format analogic si digital si asigurd arhivarea
actelor pe care le instrumenteazi.

1.2.2. COMPARTIMENT AGRICOL SI CADASTRU
ATRIBUTII SPECIFICE:

Comunici celor interesati faptul ci au fost respectate si duse la Indeplinire prevederile
Legii nr. 247/2005, modificata §i completati privind circulatia juridica a terenurilor (drept
de peemptiune).

Elibereaza adeverinte privind regimul juridic al terenurilor concesionate sau vindute de
Consiliul local, precum si a celor aferente diferitelor spatii comerciale.

.Asigurd Inaintarea documentatiei spre verificare oficiului de cadastru si publicitate
imobiliard Prahova, in vederea intocmirii titlurilor de proprictate.
Efectueazi masurétori la orice suprafati cu destinalie agricold solicitati de conducerea
primériei.

Efectueazd predarea amplasamentelor terenurilor agricole concesionate, inchiriate sau date
in administrare.

In vederea efectuidrii recesaméntului general agricol intocmeste listele cu persoancle fizice
si juridice care detin si folosesc terenuri agricole pe raza orasului Breaza.

Completarea, aducerea la zi si inscrierea corectd a datelor in Registrul Agricol pe support
de hértie i Tn format electronic.

Organizarea §i depunerea declaratiilor anuale, la termenele stabilite prin Ordonanta
Guvernului nr.28/2008 privind Registrul Agricol, modificata si completati.
Administrarea gi exploatarea in bune conditii a pajistilor naturale proprietatea orasului,
incasarea taxei de pasunat aprobaté de Consiliul local gi folosirea sumelor incasate
conform destinatiei aprobate;

Informeazé populatia in cazul in care se executd lucrari de profilaxic si de combatere a
bolilor si ddunatorilor.

Intocmeste si elibercaza adeverinte conform Registrului agricol, precum si din evidentele
cadastrale necesare la institutiile interesate (notariat, judecatorie, evidenta populatiei, etc).
intocmeste si elibereaza certificate de producitor agricol, necesare vinzirii produselor
agricole In piete.

Intocmeste si elibereaza bilete de adeverire a proprietétii animalelor, necesare vanzirii
acestora in térgurile de animale sau cétre abatoare.

Completeaza, aduce la zi si inscrie in Registrul agricol datele privind gospodariile
populafiei §i anume: capul gospodariei §i membrii acesteia, terenurile pe care le detin,
indiferent de titlu, pe categorii de folosint4, suprafetele cultivate cu principalele culturi si
numirul de pomi pe specii, efectivele de animale, pe specii si categorii, existente la
inceputul anului §i evolutia anuali a efectivelor de bovine, porcine, ovine si caprine,
cladirile de locuit i celelalte constructii gospodaresti, mijloacele de transport cu tractiune
animal3 §i mecanicd, tractoarele si masinile agricole.

Colaboreaza cu Compartimentul juridic pentru intocmirea contractelor de pasunat si a
contractor de inchiriere pentru terenurile agricole proprietatea orasului.

Verificd in teren dacé a fost achitatd plata taxei de pasuni pentru animalele scoase la
pasunat.

Verificad modul de folosire a terenurilor n scop agricol si existenta efectivelor de animale.
Intocmeste dari de seama statistice cu privire la modul de folosire a terenurilor agricole ale
gospodariilor populatiei, efectivele de animale existente, productiile ob{inute, constructii
gospodéregti, magini agricole si alte date, conform formularisticii transmise de Directia
Judeteand de Statistica ;
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Verificd cererile §i documentele anexate acestora pentru terenurile aferente caselor
proprietate privati, acolo unde terenurile aferente au fost preluate de catre stat si
intocmegte propunerile de constituire a dreptului de proprietate conform legii.

Afigeazd anexcle validate de citre Comisia judeteand pentru reconstituirea dreptului de
proprietate privata asupra terenurilor,

Jdentificd gi mésoard terenurile pentru care existi cereri pentru reconstituirea dreptului de
proprietate.

Intocmeste procescle-verbale de punere in posesie, cétre cei indreptatiti.

Inméneazi celor indreptatiti Titlurile de proprietate si Ordinele Prefectului privind punerea
in posesie a terenurilor cuvenite.

Aplicd legile si alte acte normative in domeniul reconstituirii i constituirii dreptului de
proprietate.

Exercitd i alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotiirri ale
Consiliului local, dispozitii ale primarului sau primite de la sefii icrarhici.

Gestioneazd cadastrul edilitar-imobiliar.

Intocmeste rapoartele de specialitate pentru proiectele de hotarére care reglementeaza
mdsuri in activitatea compartimentului.

L3.COMPARTIMENTUL DE AUDIT INTERN

a) Relatii ierarhice :
Functioneaz# in subordinea directd a primarului .

b ) Relatii de colaborare :

# cu toate serviciile , bircurile si compartimentele din cadrul aparatului de specialitate si
cu serviciile si institutiile publice din subordinea autoritatii publice locale ;

# cu institutiile,autoritatile, organismele, etc., cu care exista raporturi de

colaborare/coordonare,

¢ ) Relatii de control :

controleaza organizarea, functionarea si activitatile derulate de serviciile, birourile si

compartimentele din aparatul de specialitate al Primarului in conformitate cu planul de

audit intocmit anual;

controleaza activitatile financiare derulate de institufiile publice si serviciile din

subordinea Consiliului Local Breaza, societatile comerciale in care orasul Breaza este

actionar sau asociat;

controleaza activitatile financiare derulate de  centrele bugetare si unitifile din

inva{iméantul preuniversitar finantate de la bugetul local, numai pentru fondurile publice.

poate fi controlat de UCAAPI si Curtea de Conturi

d)Competente

» -indeplineste atributiile si are responsabilitatile stabilite in temeiul legii pentru functia
publica

ATRIBUTII :




evalueaza sistemele de fundamentare a deciziilor, planificarea, programarea, organizarea,
coordonarea, urmarirea si controlul indeplinirii deciziilor;

- evalueaza economicitatea, eficacitatea si eficienta cu sistemele de conducere si de executie
existente in cadrul primariei, ori la nivelul unui program/proiect finantat din fonduri
publice utilizeaza resurse financiare, umane si materiale pentru indeplinirea obiectivelor si
obtinerea rezultatelor stabilite;

- identifica slabiciunile sistemului de conducere si de control precum si a riscurilor asociate
unor programe, proiecte sau a unor operatiuni si propune masuri pentru corectarea acestora
si diminuarea riscurilor dupa caz;

- elaboreaza proiectul planului de audit anual si multianual pe baza evaluarii riscurilor
asociate diferttelor structuri, activitati, programe sau operatiuni, precum si prin consultarea
cu institutiile publice ierarhic superioare;
efectueza misiuni de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de management
financiar si control sunt transparente, sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate,
economicitate, eficienta si eficacitate;

- intocmeste rapoartele de audit intern care trebuie sa reflecteze ordinul de serviciu primit,
modul de desfasurare a anditului, constatarile facute cu concluzii si recomandari, impreuna
cu intreaga documentatie care sustine respectivele constatari, concluzii si recomandari;

- elaboreaza norme metodologice proprii specifice institutiei publice in care-si desfasoara
activitatea cu avizul UCAAPI;

- compartimentul CAPI auditeaza cel putin o data la trei ani fara a se limita la acestea
urmatoarele:

- angajamentele bugetare;

- concesionarea sau inchirierea bunurilor din domeniul public/privat;

- constituirea veniturilor;

- alocarea creditelor bugetare;

- sistemul contabil si fiabilitatea Iui;

- sistemul de huare a deciziilor;

- sistemele de conducere si control;
sistemele informatice,
informeaza UCAAPI despre recomandarile neinsusite de conducatorul institutiei anditate,
precum si despre consecintele acestora;

- raporteaza periodic asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din
activitatile sale de audit catre UCAAPI si Camera de Conturi Prahova;
elaboreaza raportul anual al activitatii de audit PI;

-  in cazul identificarii unor iregularitati semnificative sau posibile prejudicii, raporteaza
imediat conducatorului entitatii publice si structurii de control intern abilitate;

- elaboreaza Carta auditorului intern cu respectarea normelor si instructiunilor si a Codului
privind conduita etica a auditorului, cu drepturile si obligatiile auditorului;
efectueaza la cererea expresa a conducerii entitatii publice misiuni de consiliere si de
asigurare, sub forma de consultanta, facilitarea intelegerii, formarea si perfectionarea
profesionala referitoare la managementul financiar si control intern;

- asigurarea conditiilor si participarea la programe de perfectionare profesionala,
imbunatatirea cunostintelor si practica profesionala.

- face propuneri si sustine in consiliul local proiecte de hotérari in materia auditului intern.

- exercitd §i alte atribufii stabilite prin legi sau prin alte acte normative, prin Hotirdri ale
Consiliului local ori dispozifii ale primarului.

L.4. SEF SERVICIU FINANCIAR-CONTABIL
a ) Relatii ierarhice :
» este functionar public de conducere, subordonat primarului si are in subordine personalul

serviciului,
b ) Relatii de colaborare :
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» cutoate serviciile . birourile gi compartimentele din cadrul aparatului de specialitate i
cu serviciile si institutiile publice din subordinea autoritatii publice locale ;

» cu institutiile,autoritatile, organismele, etc., cu care exista raporturi de
colaborare/coordonare.

¢ ) Relatii de contrel :

controleaza activitatea desfasurata de personalul compartimentele aflate in subordinea sa ;
controleazd §i urméreste incasarea impozitelor si taxelor locale, taxele speciale, stabilite prin
hotérari ale Consiliului local.

Poate fi controlat de compartimentul audit, DGFP st Curtea de Conturi.

d } Competente :

# -indeplineste atributiile si are responsabilitatile stabilite in temeiul legii pentru
functia publica

ATRIBUTIILE SEFULUI DE SERVICIU:

participa la elaborarea bugetului local cu respectarea termenelor legale si la rectificarea
acestuia pe parcursul anului;

urmareste executia bugetara ( executia de casa prin trezorerie ) si informeaza operativ
ordonatorul principal de credite;

participa la intocmirea programului de investitii in vederea utilizarii cu eficienta a
fondurilor alocate;

propune prioritatile in repartizarea sumelor pentru fiecare obiectiv din programul de
Investitii;

propune consiliului local virari de credite bugetare de la un capitol la altul al bugetului
local pe parcursul executiei bugetare;

propune ordonatorului de credite virari de credite bugetare in cadrul aceluiasi capitol;
propune defalcarea pe trimestre a veniturilor si cheltuielilor din bugetul local functie de
termenele legale de incasare a veniturilor si de perioada in care este necesara efectuarea
cheltuielilor:

propune repartizarea creditelor bugetare aprobate prin bugetul local pentru unitatile
ierarhic inferioare in raport cu sarcinile acestora si posibilitatile bugetare;

prezinta propuneri de finantare ( cheltuieli curente si de capital ) pentru institutiile si
serviciile publice de interes local conform proiectelor de buget;

prezinta propuneri pentru instituirea conform legii de taxe speciale;

propune consiliului local modul de utilizare a excedentului anual ;

administrarea resurselor financiare pe parcursul executiei bugetare in conditii de eficienta;
prezinta optiuni si prioritati in aprobarea si efectuarea cheltuielilor publice locale,
propune angajarea de imprumuturi pe termen scurt pentru acoperirea finantarii lucrarilor
de investitii;

urmareste achitarea la scadenta a obligatiilor de plata rezultate din angajarea de
imprumuturi;

urmareste si asigura executarea silita a datoriei catre bugetul local si valorificarea
bunurilor confiscate;

organizeaza si tine la zi contabilitatea si prezinta la termen bilantul contabil si darile de
seama periodice a conturilor de executie bugetara;

primeste si analizeaza zilnic executia de casa a bugetului local;

asigura plata in limita fondurilor cuprinse in buget a obligatiilor de plata pe baza
deconturilor de cheltuieli;

asigura masuri pentru aplicarea stricta a normelor privind intocmirea, manipularea,
circulatia si pastrarea documentelor cu regim special;

urmareste incasarea tuturor veniturilor consiliului local ( impozite taxe, concesiuni, chirii

)
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solutioneaza obiectiunile si contestatiile la actele de control intocmite;

solutioneaza sesizarile si contestatiile contribuabililor la actele de impunere pentru taxele
si impozitele locale;

prezinta propuneri de indexare pe baza indicelui de inflatie a impozitelor si taxelor locale
stabilite prin lege in suma fixa;

prezinta propuneti de acordare conform legii a inlesnirilor de plata a esalonarilor la plata
si a anularii obligatiilor la bugetul local;

aproba propuneri, conform legii, a scutirilor de plata impozitelor pentru persoanele fizice
si juridice;

controleaza si dispune organizarea modului in care sunt folosite fondurile alocate de
ordonatorii tertiari;

asigura ducerea la indeplinire a dispozitiilor si hotararilor consiliului local care prevad
sarcini de natura economica;

se ocupa de deschiderea finantarii pentru lucrarile aprobate in bugetul local urmarind
incadrarea cheltuielilor in limita prevederilor bugetare anuale;

141 COMPARTIMENTUL VENITURI

ATRIBUTIL:

stabileste impozitele si taxele locale

efectueaza in baza delegatiei de serviciu verificari la agentii economici privind modul de
constituire si virare la bugetul local a tuturor impozitelor si taxelor;

calculeaza majorari de intarziere in cotele stabilite pentru sumele reprezentand impozite si
taxe constituite dar nevirate in termen;

calculeaza penalitati pentru neconstituirea in limitele legale a impozitelor si taxelor
datorate bugetului local;

aplica sanctiunile prevazute de lege pentru abaterile constatate intocmind de fiecare data
procesul verbal de contraventie;

participa activ la programul de pregatire profesionala a intregului personal din sistemul
administratiei publice locale — domeniul fiscal;

executa verificarile fiscale la societatile comerciale ce solicita lichidarea;

efectueaza verificari financiare contabile la socictatile comerciale ce solicita esalonarea la
plata impozitelor si taxelor amanarea sau compensarea acestora;

stabileste impozitul pe cladiri si teren in conformitate cu legea pentru cladirile si terenurile
proprietatea contribuabililor altii decat persoanele fizice de pe raza orasului Breaza.
Referitor la aceasta sarcina are obligatia sa:

verifice declaratiile de impunere anuala depuse de contribuabili din punct de vedere al
sinceritatii si legalitatii datelor inscrise, intocmeste instiintari de plata, efectueaza
operatiuni de debitare la inceputul anului;

ca urmare a modificariior din cursul anului, efectueaza operatiuni de debitare si scadere pe
baza documentelor prevazute de lege;

verifica cel putin odata pe an realitatea datelor inscrise in declaratiile de impunere ale
contribuabililor prin control efectuat pe teren,;

stabileste pe baza declaratiilor taxa asupra mijloacelor de transport apartinand persoanelor
juridice in conformitate cu legea;

verifica instiintarile de plata anuale emise cu ajutorul tehnicii de calcul automatizate din
punct de vedere al concordantei cu datele din dosarul contribuabilului;

efectueaza operatiuni de scadere din evidenta fiscala in cazul instrainarii mijloacelor de
transport pe baza certificatului de radiere;

calculeaza taxa de firma, reclama si publicitate la persoanele juridice de pe raza orasului
Breaza, in conformitate cu legea;
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tine evidenta cererilor de acordare a unor inlesniri la plata impozitelor si taxelor, a
majorarilor si penalitatilor conform prevederilor legale;

wrmareste respectare termenelor de plata stabilite prin referatele de esalonare la plata;
intocmeste documentatia necesara pentru acordarea unor facilitati la plata impozitelor si
taxelor conform reglementarilor legale in vigoare;

face propuneri pentru aplicarea unitara a procedurii privind solutionarea obiectiunilor,
contestatiilor si a plangerilor privind impozitele si taxele persoanelor juridice;

pentru persoane fizice cu privire la taxa asupra mijloacelor de transport, conform legii,
stabileste pe baza actelor legale prevazute de contribuabili, taxa asupra mijloacelor de
transport functie de capacitatea cilindrica a motorului, intocmeste dosarul matricol,
debiteaza taxa stabilita, cominicand petitionarului datele necesare;

cfectueaza operatiuni de scadere din evidenta fiscala in cazul instrainarii autovehiculelor
scoase din evidenta organelor de politie conform reglementarilor in vigoare;

raporteaza anual taxele pentru autovehiculele evidentiate in matricola stabilind taxele
pentru cazurile la care au intervenit modificari;

calculeaza la inceputul perioadei de impunere potrivit dispozitiilor legale, impozitele pe
cladirile si terenurile apartinand persoanelor fizice;

recalculeaza impozitul in cazurile in care au intervenit modificari;

ia in evidenta si debiteaza atat cladirile nou construite cat si apartamentele cumparate din
fondul locativ de stat;

efectueaza operatiuni de rectificari de nume la matricole si roluri de cladiri, terenuri in
cazul vanzarilor de imobile, terenuri, comunicand in scris modificari efectuate in rolurile
nominale partilor interesate;

pentru toate verificarile efectuate in teren, inspectorul este obligat sa incheie procese
verbale in care vor consemna constatarile si aspectele retinute;

in cazul in care nu se constata abateri de la dispozitiile legale sau constatarile nu sunt de
natura sa influenteze impunerea initiala stabilita, se intocmeste*Nota de constatare* cu
prezentarea obiectivelor analizate si a aspectelor retinute;

numarul activitatilor incluse in planul verificarilor lunare este stabilita de seful ierarhic
conform planului de control;

in vederea deschiderii procedurilor succesorale fac verificarile prevazute de instructiuni, in
ceea ce priveste averea imobiliara a defunctilor inscrie datele constatate in evidenta fiscala
si transmite formularele aferente acestei operatiuni la notariat pentru dezbaterea
succesiunii;

calculeaza taxa pentru mijloacele de publicitate, afisaj si reclama intocmind dosar matricol
debitand anual suma datorata pentru persoanele fizice si asociatiile familiale;

efectueaza transmiteri si confirmari de debite din impozite si taxe de la populatie catre
localitati;

iau masuri legale pentru incasarea tuturor impozitelor si taxelor datorate de persoanele
fizice, participand la lichidarea ramasitelor;

pentru toate documentele legal prezentate in copii sau xero-copii, depuse la dosarele
matricole, percep taxa de timbru legal pentru autentificare;

in toate situatiile cand se constata lipsuri se iau masuri de inlaturare a lor si sc aplica
sanctiunile prevazute de lege acolo unde este cazul;

participa la culegerea de date necesare intocmirii raportarilor statistice sau fiscale;
intocmeste situatii statistice lunare privind debitele la impozitele si taxele de la populatie
pe surse de venituri si grupe de meseriasi, a diferentelor constatate a cazurilor de evaziune
fiscala st amenzi aplicate;

aplica masurile legale de executare silita conform legii pentru toti contribuabilii care nu-si
achita in termen sumele datorate;

efectueaza actiuni de control cu celelalte servicii si organe in vederea identificarii
Impunerii si sanctionarii pentru combaterea evaziunii fiscale;
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intocmeste, calculeaza, si tine evidenta contractelor de inchiriere teren si cladiri
persoanelor fizice din domeniul privat.

conduce si tine Ia zi evidenta nominala ( roluri ) prin introducerea tuturor matricolelor, a
borderourilor de debite, scaderi pentru impozitele si taxele de la populatie;

elibereaza certificate si adeverinte prin care se atesta situatia existenta in fisele fiscale;
extrage lista de suprasolvire, face inregistrari legale ;

verifica roluri nominale si intocmeste referate privind restituirea de sume in cazul
plusurilor de rol;

emite facturile pentru inchiriei teren;

emite facturile cu T.V.A la vanzare;

conduce evidenta, face deconturile si virarea in termen a T.V.A in urma vanzarii;
verifica periodic situatia incasarilor la aceste surse si intocmeste adrese de incasare in cazul
constatarii neplatii sumelor la termenele legale;

asigura evidenta la zi a debitarii veniturilor operand cronologic in registrul de partizi
venituri pe fiecare sursa a bugetului local;

calculeaza majorari de intarziere la sumele datorate si neachitate la termen;

conduce evidenta contabila privind contul de amenzi, imputatii, despagubiri;

opereaza in evidenta nominala pe platitor debitele din amenzi, imputatii, despagubiri la
organele in drept;

intocmeste instiintari de plata la impozite si taxe si face urmarirea in termen a debitelor
restante;

rezolva toate cererile cu solicitari de date in evidenta fiscala;

1. 4.2. COMPARTIMENTUL CHELTUIELI
ATRIBUTII:

verifica zilnic extrasele de cont;

intocmeste si deconteaza ordinele de plata derulate de primarte;

alimenteaza conturile unitatilor bugetare subordonate;

intocmeste cecuri pentru ridicarea de numerar;

conduce fise operatiuni bugetare;

intocmeste documentatia privind deschiderea de credite bugetare pentru toate unitatile;
verifica incadrarea cheltuielilor pe capitole, subcapitole, articole si aliniate bugetare;
verifica investitiile de la buget ;

‘intocmeste si verifica zilnic toate actele de plati;

urmareste platile efectuate de invatamant si sanatate, urmareste acordarea dispozitiilor
bugetare la nivelul creditelor aprobate;

intocmeste darea de seama anuala si trimestriala conform anexelor intocmite de personalul
de specialitate;

asigura legalitatea din punct de vedere contabil la intocmirea tuturor contractelor incheiate
de primarie cu terti;

propune obiecte de inventar si mijloace fixe la casare rezultate in urma inventarieii anuale;
intocmeste registrele jurnal si registrele inventar anuale;

asigura evidenta mijloacelor fixe pe domeniul public si privat si asigura calcularea
reevaluarilor si amortizarilor;

tine evidenta angajamentelor, lichidarilor si ordonantarilor conform O.M.F.1792/2003;
intocmeste borderourile de consum pentru materialele cosumabile si regim special;

tine evidenta cantitativa si valorica pentru gestiunea de materiale;

intocmeste balanta de verificare;

1.5 CABINET PRIMAR
a ) Relatii ierarhice :
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functioneaza in subordinea directa a primarului.
b ) Relatii de colaborare :

# cu toate serviciile , birourile si compartimentele din cadrul aparatului de specialitate si
cu serviciile §i institutiile publice din subordinea autoritatii publice locale ;

#» cu institutiile,autoritatile, organismele, etc., cu care exista raporturi de
colaborare/coordonare.

ATRIBUTII

Primarul orasului stabileste atributii si sarcini , personalului din cadrul Cabinetului

Primarului, pe diferite domenii de activitate, prin fisa postului

L6. SERVICIUL POLITIE LOCALA

Se

afla in subordinea Primarului, Viceprimarului. Este organizat si functioneaza in baza

Regulamentului de organizare si functionare al Serviciului Politie T.ocala aprobat prin HCL
nr.15/24.02.2011.
L7.5EF SERVICIU POLITIE LOCALA

»
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a ) Relatii ierarhice :
este functionar public de conducere, subordonat viceprimarului §i are in subordine personaiul
serviciului.
b )} Relatii de colaborare :
# cu toate serviciile , birourile gi compartimentele din cadrul aparatului de specialitate si
cu serviciile si institutiile publice din subordinea autoritatii publice locale ;
» cu institutiile,autoritatile, organismele, etc., cu care exjsta raporturi de
colaborare/coordonare.
¢ } Relatii de contrel :
controleaza activitatea desfasurata de personalul compartimentele aflate in subordinea sa
Poate fi controlat de compartimentul audit si Curtea de Conturi.
d ) Competente :
# -indeplineste atributiile si are responsabilitatile stabilite in temeiul legii pentru
functia publica

ATRIBUTIILE SEFULUI DE SERVICIU:

organizeazi, planifici si conduce intreaga activitate a politiei locale;

- Intreprinde masurile necesare pentru incadrarea cu personal corespunzitor;

- asigurd cunoagterea si aplicarea intocmai de cétre Intregul personal a prevederilor legale;

- rdspunde de pregitirea profesionala continui a personalului din subordine;

- aprobd planurile de pazi intocmite pentru obiectivele din competent;

- studiazi i propune unitifilor/ institutiilor beneficiare de pazi, introducerea amenajarilor
tehnice i a sistemelor de alarmare impotriva efractiei;

- analizeaza trimestrial activitatea politiei locale si indicatorii de performanti stabiliti de
comisia locala de ordine publici;

- asigurd informarea operativi a consiliului local, a structurii teritoriale corespunzitoare a
Politici Romdne, precum i a Jandarmeriei Roméne despre evenimentele deosebite ce au
avut loc In cadrul activitatii politiei locale;

- reprezintd polifia locald in relatiile cu alte institutii ale statului, cu celelalte autoritafi ale
administrafiei publice centrale si locale §i colaboreazi cu organizatii neguvernamentale,
precum si cu persoane fizice si juridice pentru indeplinirea atributiilor stabilite de lege;

- asigurd ordinea interioari i disciplina in rAndul personalului din subordine, avind dreptul
sa propuna acordarea de recompense si aplicarea de sanctiuni in conditiile legii;

- propune primarului adoptarea de masuri pentru eficientizarea activitatii;
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asigurd misurile pentru rezolvarea operativd a cererilor, a sesizirilor §i a reclamatiilor
cetdtenilor, in conformitate cu prevederile legale;

organizeazi §i participd la audientele cu cetifenii;

intocmeste sau aproba aprecierile de serviciu ale personalului, potrivit competentei;
coordoneaza activitatea de evidentd, aprovizionare, de repartizare, de intrefinere si de
pastrare, In conditii de siguranta, a armamentului i a munitiei din dotare;

urméreste modul de echipare a personalului cu uniforme si insemnele distinctive de
ierarhizare, repartizarea si utilizarea corespunzitoare a acestora;

intreprinde mésuri de aprovizionare §i mentinere in stare de functionare a aparaturii de
pazd si alarmare, radiocomunicatii §i a celorlalte amenajéri destinate serviciului de pazi si
ordine;

meniine legitura permanentd cu beneficiarii privind modul in care se desfisoari activitatea
de pazd, semnaleazi neregulile referitoare la indeplinirea obligatiilor contractuale si
propune masurile necesare pentru cresterea eficientei pazei;

analizeazd contribufia functionarilor publici din politia locald la menfinerea ordinii si
linistii publice, la constatarea contraventiilor in domeniile previzute de lege si ia misuri de
organizare si imbunétifire a acesteia;

organizeazid §i executd controale tematice §i inopinate asupra modului in care sunt
indeplinite atributiile de serviciu de cétre functionarii publici din polifia locali;
organizeazi sistemul de alarmare a personalului in cazuri deosebite;

organizeazd activitatile de protectie a muncii, de prevenire si stingere a incendiilor;
indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege.

L6.1 COMPARTIMENT PROTECTIA MEDIULUIX

ATRIBUTII

asigurarea curiteniei stradale de citre firma de salubritate;

verifici respectarea misurilor de transportare a resturilor vegetale rezultate de la
toaletarea spatiilor verzi, de catre firmele abilitate

verificd respectarea obligatiilor privind Intretinerea curitenici de citre institutiile
publice, agentii economici, persoanele fizice si juridice, respectiv curitenia fatadelor, a
locurilor de depozitare a diferitelor materiale, a anexelor gospodiresti, a terenurilor
aferente imobilelor pe care le detin sau in care functioneazi, a trotuarelor, a rigolelor, a
cdilor de acces, a parcirilor, a terenurilor din apropierea garajelor si a spatiilor verzi.;
verifica respectarea normelor privind pastrarea curateniei in locurile publice

vegheazi la respectarea standardelor si a normelor privind nivelul de zgomot si poluarea
S0nNora;

verifici respectarea normelor privind pastrarea curdifeniei albiilor raurilor si a cursurilor
de ape ce traverseazi unitatea/subdiviziunea administrativ teritoriala;

verificd respectarea normelor privind protejarea si conservarea spatiilor verzi;

vegheaza la aplicarea legislajiel In vigoare privind deversarea reziduurilor lichide si
solide pe domeniul public, in ape curgétoare i in lacuri;

- verificd respectarea prevederilor legale de mediu de cétre operatorii economici, in limita

competentelor specificae autoritatilor administratiei publice locale, si controleaza
respectarea prevederilor legale privind conditiile de ridicare, transport si depozitare a
descurilor menajere si industriale

~ participa la actiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave si a epizootiilor

identifica bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al unitatii/subunitatii
administrativ-teritoriale sau pe spatii aflate in administrare administratiei publice locale
ori a altor institutii/servicii publice de interes local si aplica procedurile legale pentru
ridicarea acestora
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- 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 st solutioneaza, potrivit competentelor specifice ale autoritatii 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

1.6.2 COMPARTIMENT ORDINE SI LINISTE PUBLICA

ATRIBUTIE

acfioneazd In zona de competentd stabilitd prin planul de ordine i sigurantd publici al
orasului Breaza pentru prevenirea §i combaterea faptelor antisociale, cit si pentru
mentinerea ordinii §i linistii publice;

intervin la solicitérile dispeceratului la evenimentele semnalate prin Serviciul de Urgenta
112, pe principiul ,,cel mai apropiat politist de locul evenimentului intervine”, in functie de
specificul atributiilor de serviciu stabilite prin lege i in limita competentei teritoriale;
participa alaturi de Politia Romana, Jandarmeria Romana si celelalte forte ce compun
sistemul integrat de ordine si siguranta publica, pentru prevenirea si combaterea
infractionalitatii stradale

participa la executarea masurilor stabilite in situatii de urgenti;

in cazul constatérii in flagrant a unei fapte penale, imobilizeazi fAptuitorul, iau misuri
pentru conservarea locului faptei, identificd martorii oculari, sesizeazi imediat organelc
competente §i predau faptuitorul Politfiei Romédne Breaza, pe bazd de proces-verbal, in
vederea continudrii cercetarilor;

conduc la sediul politiei locale/structurii Politiei Roméne Breaza persoanele suspecte
identificate pe timpul patruldrii, in vederea ludirii masurilor ce se impun;

efectueaza verificari asupra dartelor cu character personal, numai la solicitarea autoritatilor
competente si cu respectarea prevederilor Legii 677/2001 pentru protectia persoanelor cu
privire la prelucrarea datelor cu character personal si libera circulatie a acestor date, cu
modificarile si completarile ulterioare

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 administrative teritoriale, in zonele comerciale si de agreement, in
parcuri, piete, cimitire, precum si in alte locuri publice aflate in proprietatea si/sau in
administrarea  unitatilor/subdiviziunilor ~administrative- teritoriale sau a altor
institutii/servicii publice de inters local, stabilite prin planul de ordine si siguranta publica
participa, impreuna cu autoritatile competente prevazute de lege, potrivit competentelor, la
actiuni de salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de calamitati naturale
ori catastrophe, precum si de limitare si inlaturare a urmarilor provocate de astfel de
evenimente

actioneaza pentru identificarea cersetorilor, a copiilor lipsiti de supraveghere si ocrotirea
parintilor sau reprezentantilor legali, a persoanelor fara adapost si procedeaza la
incredintarea acestora serviciului public de asistenta sociala in vederea solutionarii
problemelor acestora, in conditiile legii

constata contraventii si aplica sanctiuni, potrivit competentei, pentru nerespectarea
legislatiei privind regimul de detinere a cainilor periculosi sau agresivi, a celei privind
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programul de gestionare a cainilor fara stapan despre existenta acestor caini si acorda
sprijin personalului specializat in capturarea si transportul acestora la adapost

- asigura protectia personalului din aparatul de specialitate al primarului/primarului general,
din institutiile sau serviciile publice de interes local la efectuarea unor controale ori actiuni
specifice

- participa, impreuna cu alte autoritati competente, la asigurarea ordinii si linistii publice cu
ocazia mitingurilor, marsurilor, demonstratiilor, procesiunolor, actiunilor de pichetare,
actiunilor comerciale promotionale, manifestarilor cultural-artistice, sportive, religioase
sau commemorative, dupa caz, precum si a altor asemenea activitati care se desfasoara in
spatial public si care implica aglomerari de personac

- constata contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectare 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

- executd , in conditiile legii,mandatele de aducere emise de organele de urmdrire penali si
instanjele de judecata care arondeaza unitatea/subdiviziunea administrative-teritoriala,
pentru persoanele care locuiesc pe raza de competenta

- participa alaturi de Politia Romana, Jandarmeria Romana si celelalte forte ce compun
sistemul integrat de ordine si siguranta publica, pentru prevenirea si combaterea
infractionalitatii stradale

- coopereaza cu centrele militare zonale in vederea inmanarii ordinelor de chemare la
mobilizare si/sau de clarificare a situatiei militare a rezervistilor din Ministerul Apararii
Nationale

- 18. asigura masuri de protectie a executorilor judecatoresti cu ocazia executarilor silite

- 19. 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

1.6.3 COMPARTIMENT DISCIPLINA IN CONSTRUCTII

ATRIBUTIL

constatd contravenfiile in cazul nerespectarii normelor privind executarea lucririlor de
constructii si stabilesc méasurile necesare intrarii in legalitate, in conditiile legii;

verificd existenta autorizatiei de construire §i respectarea documentatiei tehnice autorizate
pentru: locuinte, garaje, extinderi, terase, chioscuri, parciri;

verifici legalitatea amplasarii materialeor publicitare

verific si identificd imobilele si imprejmuirile aflate in stadiu avansat de degradare;

verifica si solutioneaza sesizarile si reclamatiile primate din partea cetatenilor, legate de
problemele specifice compartimentului.

1.6.4 COMPARTIMENT CIRCULATIA PE DRUMURILE PUBLICE

ATRIBUTII

- asigura fluenta si descongestionarea circulatiei pe drumurile publice a orasului Breaza, prin
activitati de dirijare si/sau deviere a traficului

- verifica integritatea mijloacelor de semnalizare rutiera si sesizeaza nereguli privind starea
indicatoarelor si marcajelor rutiere, acorda asistenta in zonele in care se aplica marcaje
rutiere,

- participa impreuna cu Politia rutiera la asigurarea masurilor de circulatie ocazionate de
adunari publice, mitinguri, marsuri, demonstratii, procesiuni, manifestari cultural-artistice,
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sportive, precum si alte activitati care se desfasoara pe drumul public si implica aglomerari
de persone

coopereaza cu Politia rutiera in asigurarea masurilor de circulatie in cazul transporturilor
speciale si a celor agabaritice,

acorda sprijin structurilor teritoriale ale Politiei Romane, de pe raza orasului Breaza, in
luarea masurilor pentru asigurarea fluentei si sigurantei traficului

asigura in cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente si iau
primele masuri ce se impugn pentru conservarca urmelor, identificarea martorilor si a
faptuitorilor si daca se impune, transportul victimelor la cea mai apropiata unitate sanitara
constata contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectare normelor legale privind
oprirea, stationarea, parcarca autovehiculelor si accesul interzis, avand dreptul de a dispune
masuri de ridicare a autovehiculeor stationate neregulamentar

constata contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectare normelor legale privind masa
maxima admisa si accesul pe anumite sectoare de drum, avand dreptul de a efectua
semnale de oprire a conducatorilor acestor vehicule

constata contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectare normelor rutiere de catre
pietoni, biciclisti, conducatori de mopede si vehicule cu tractiune animala

constata contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectare normelor legale referitoare la
circulatia in zona pietonala, in zona rezidentiala, in parcuri si zone de agreement, precum si
in locurile de parcare adaptate, rezervate si semnalizate prin semnul international pentru
persoanele cu handicap

aplica prevederile legale privind regimul juridic al vehiculeor fara stapan sau abandonate
pe terenuri apartinand domeniului public sau privat al statului ori al unitatilor
administrative teritoriale

coopereaza cu structurile teritoriale ale Politiei Romane pentru identificarea
detinatorilor/utilizatorilor autovehiculelor abandonate pe domeniul public.

L6.5 COMPARTIMENT COMERCIAL

ATRIBUTIIL

constatd contraventii §1 aplicd sanctiuni contraventionale pentru Incilcarea regulilor de
comert stabilite prin lege, in limita competentelor specifice autoritatii administratiei
publice locale -

urméaresc dezvoltarea ordonatd a comerfului si desfisurarea activitifilor comerciale in
locuri autorizate de primar in vederea eliminérii oricirei forme privind comertul
ambulant neautorizat;

controleazd respectarea normelor legale privind comercializarea produselor
agroalimentare si industriale in piete, in tArguri si in oboare;

colaboreaza cu organele de control sanitare, sanitar-veterinare si de protectie a
consumatorilor, in exercitarea atributiilor de serviciu;

controleazi modul de respectare a obligatiilor ce revin agentilor economici cu privire la
afigarea preturilor,

verificd dacd in incinta unitifilor de Invitimant, a ciminelor si a locurilor de cazare
pentru elevi si studenti, precum si pe aleile de acces in aceste institutii se comercializeazi
sau.se expun spre vanzare bauturi alcoolice si tutun

verificd modul de respectare a normelor legale privind amplasarea materialelor
publicitare la tutun si biutur alcoolice

verifica si solutioneazi sesizirile §i reclamafiile primite din partea cetétenilor, legate de
problemele specifice compartimentului



I.7. COMPARTIMENT PAZA BUNURI

ATRIBUTIX

- verifica, in timpul serviciului, locurile §i punctele vulnerabile, existenta §i starea
Incuietorilor, a amenajdrilor tehnice §i a sistemelor de pazi si alarmare §i s3 ia, in caz de
nevoie, masurile care se impun;

- cunoaste prevederile legale privind accesul in obiective si regulile stabilite in planurile de
pazd;

- supravegheaza ca persoanele cérora li s-a permis accesul in incintd, pe baza documentelor
stabilite, sd se deplaseze numai in locurile pentru care au primit permisiunea de acces;

- nu pérdseste postul incredintat decit in situatiile si conditiile previzute in consemnul
postului;

- verifica obiectivul incredinfat spre pazi, cu privire la existenfa unor surse care ar putea
produce incendii, explozii sau alte evenimente grave. In cazul in care acestea s-au produs,
sd ia primele mésuri de salvare a persoanelor §i a bunurilor, precum si pentru limitarea
consecintelor acestor evenimente §i si sesizeze organele competente;

- in cazul sivérsirii unei infractiuni flagrante ia misuri de conducere si de predare a
faptuitorului structurilor Politiei Roméne competente potrivit legii. Daci fiptuitorul a
dispdrut, asigurd paza bunurilor, nu permite pétrunderea in cAmpul infractional a altor
persoane §i anun{i unitatea de politie competents, intocmind totodatd proces-verbal cu
cele constatate;

- face uz de echipamentul din dotare (spray irritant lacrimogen, baston de cauciuc...) numai
cu respectarea strictd a prevederilor legale.

Compartimentul Paza bunuri nu face parte din structura Serviciului Politie Locala, acesta

fiind doar coordonat de seful Serviciului politie locala.

L.8. SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA

Se afla in subordinea Primarului. Este organizat i functioneazi in baza Regulamentului de
organizare $i funcfionare a serviciului voluntar pentru situatii de urgenti Breaza, aprobat prin
HCL nr.11/2009, aga cum a fost modificat §i completat prin HCL nr. 5/2013.

SEF SERVICIU VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA
a) Relatii ierarhice:
Este subordonat ierarhic in ordine primarului, viceprimarului.
b) Relatii de colaborare:
Are relatii de colaborare cu toate compartimentele institutiei pe probleme specifice serviciului.
Cu Institutia Prefectului,, cu Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta, cu Primariile arondate la
serviciul de Pompieri orasenesc, cu alte institutii abilitate.
¢) Relatii de control:
Controleaza activitatea personalului din subordine ;
Poate {i controlat de sefii ierarhici si de alte institutii abilitate.

ATRIBUTII

organizeaza si conduce actiunile echipelor de specialitate sau specializate a voluntarilor in caz
de incediu, avarii, calamitati naturale, inundatii, explozii si alte situatii de urgenta;

- planifica si conduce activitatile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si aplicare a
documentelor operative;

- asigura verifica si mentine in mod permanent, in stare de functionare punctele de comanda in
situatii de urgenta civila si sa le doteze cu materiale si documente necesare;
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asigura masurile organizatorice, materiale si documentele necesare privind instiintarea si
aducereca personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, in mod oportun, in cazul
producerii unor urgente civile sau la ordin

conduce procesul de pregatire al voluntarilor pentru ridicarea capacitatii de interventie, potrivit
documentelor intocmite in acest scop;

asigura studierea si cunoasterea de catre personalul serviciului voluntar a particularitatilor
localitatii precum si a factorilor de risc care ar influenta urmarile situatiilor de urgenta in zona
de competenta;
urmareste asigurarea bazei materiale a serviciului voluntar prin compartimentu} administrativ
din cadrul Primariei pe baza propunerilor instructiunilor de dotare;

intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din localitate care pot fi
folosite in situatii de urgenta, pe care o actualizeaza permanent;
asigura incadrarea serviciului de interventie cu personal de specialitate;
informeaza primarul si compartimentul/specialistul de prevenire cu atributii pe linia situatiilor
de urgenta despre starile de pericol constatate pe teritoriut localitatii

Prevenirea si stingerea incendiilor

Protectia muncii

Coserit

Coordonarea personalului care presteaza munca conform Legii 416/2001, modificatisi
completata;

Activitatea de Protectie Civila are la baza Legea 481/2004, Ordonanta 21/2004, Ord.
712/2005.

Activitatea de P.S.1. se desfasoara conform Legii 307/2006, Ord. 163/2007, ,0rd. 3/2011.
Activitatea de protectia muncii se desfasoara conform Legii319/2006, H.G. 1028/2006, H.G.
1048/2006, H.G. 1091/2006, H.G. 1146/2006, H.G. 355/2007.

Activitatea de coserit se desfasoara conform H.C.L. nr 64/28.06.2006 si a Dispozitiei
Primarului nr. 1642/13.06.2007.

Activitatea de Coordonare a personalului care presteaza munca conform Legii 416/2001,
modificatiisi completatd se realizeaza in perioada in care persoancle beneficiare au obligatia
prestarii. Pentru sumele acordate ca ajutor social una dintre persoanele majore apte de munca
din familia beneficiara are obligatia de a presta lunar, la solicitarea primarului, actiuni sau
lucrari de interes local, fara a se putea depasi regimul normal de lucru si cu respectarea
normelor de sanatate / securitate si igiena a muncii.

L9 SERVICIUL PUBLIC BDE TRANSPORT LQCAL SI ADMINISTRAREA
DOMENIULUI PUBLIC
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Se afld in subordinea Primarului, st gef serviciu.
SEF SERVICIU TRANSPORT LOCAT, ST ADP

a ) Relatii ierarhice :

Compartimentul este subordonat primarului ;

b ) Relatii de colaborare :

cu toate serviciile , birourile i compartimentele din cadrul aparatului de specialitate si cu
serviciile si institutiile publice din subordinea autoritatii publice locale ;

A

# cu institutiile,autoritatile, organismele, etc., cu care exista raporturi de
colaborare/coordonare.
¢ ) Relatii de control
# Controleaza activitatea personaltutui din subordine
» Poate fi controlat de sefii ierarhici si de alte institutii abilitate.poate f1 controlat de primar
si Curtea de Conturi
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d)Cempetente
#  -indeplineste atributiile si are responsabilitatile stabilite in temeiul legii pentru functia
pe care ¢ ocupa

ATRIBUTII

urméreste parcursurile realizate de autovehicule si utilaje pe cicluri de reparatii si le
completeazi la zi figele de activitate zilnica:

stabilegte consumurile specifice de carburanti si lubrefianti pe tipuri de utilaje i urmareste
indicarea normelor de consum;

elaboreazi norme de lucru pentru utilaje speciale;

permite iesirea utilajelor numai cu verificarea tehnici efectuata:

urmaregte efectuarea controlului medical periodic §i a examenului psihologic de citre toti
conducétorii auto;

asigurd utilizarea corespunzitoare, Intretinerea si repararea la timp a utilajelor si
autovehicolelor;

intocmeste necesarul de piese de schimb, scule si accesorii;

intocmeste documentatia pentru utilajele si mijloacele de transport ce intrunesc conditiile de
casare, §i o inainteaza conducerii spre analiza si avizare;

inainteaza conducerii lista cu masinile si utilajele necesare completérii parcului;
organizeaza si raspunde de activitatea atelierului de intrefinere drumuri;

organizeaza gi raspunde de activitatea comp. Administrativ;

Inainteazd conducerii lista de materiale si piese de schimb necesare echipdrii mijloacelor de
transport, ce vor participa la deszipezire ;

stabileste incintele pentru gararea mijloacelor de transport si utilajelor §1 ia mésuri pentru
respectarea dispozitiei date in acest sens ;

nu permite folosirea in scop personal a utilajelor si mijloacelor de transport ;

verificA modul in care mecanicii de pe utilaje si conducitorii auto intretin utilajele sau
mijloacele de transport pe care lucreazi, nu permite intrarea in garaj a maginilor murdare si
iegirea celor care prezintd defectiuni ;

raspunde §i asigurd instruirea personalului cu privire la respectarea normelor de protectia
muncii ;

elibereazi foile de parcurs.;

SEF FORMATIE ATELIER INTRETINERL BRI ML

a ) Relatii ierarhice :
Compartimentul este subordonat primarului si sefului de serviciu ;
b ) Relatii de colaborare :
# cutoate serviciile , birourile §i compartimentele din cadrul aparatului de specialitate si cu
serviciile si institutiile publice din subordinea autoritatii publice locale :

> cu institutiile,autoritatile, organismele, etc., cu care exista raporturi de
colaborare/coordonare.

¢ ) Relatii de control

Controleaza activitatea personalului din subordine

Poate fi controlat de sefii ierarhici si de alte institutii abilitate.poate fi controlat de primar

si Curtea de Conturi

Y v

d)Competente
»  -indeplineste atributiile si are responsabilitatile stabilite in temeiul legii pentru functia



pe care o ocupa

ATRIBUTII
- raspunde de aplicarea prevederilor legale, actelor normative si a instructiunilor ce vizeaza
activitatea de intretinere drumuri;
- elaboreazi programele de lucru siptiménale si zilnice pentru activitatea proprie;
se ingrijeste de asigurarea necesarului de fortd de munca astfel incit sé realizeze activitéile
programate;
. raspunde de respectarea programelor de lucru aprobate de conducerea compartimentului;
- efectueazi reparatii la strazile, aleile, intrdrile, fundaturile (retelele stradale) de pe teritoriul
orasului;
rispunde de respectarea Normelor de Tehnica Securititii Muncii pentru activitatea specifica;
- intocmeste necesarul de utilaje specifice pentru activitatea ce urmeaza sa se desfasoare;
face propuneri privind necesarul de investiii, specifice atelierului;
primeste si rezolva la timp In termen reclamatiile privind activitatea atelierului;
seful atelierului are obligatia completdrii §i actualizarii ori de céte ori este nevoie a atributiilor
individuale ale lucratorilor din subordine prin consemnarea in fisa postului;
asiguri baza materiali §i aprovizionarea cu materiale specifice funcgiondrii, in functie de
programele §i natura lucririlor de drumuri ce trebuiesc efectuate;
participa la programul de deszipezire;
intocmegte si verifica prezenta pe zonele de lucru;
- urmireSte §i avizeaza calitatea lucrarilor de reabiliare a sistemelor rutiere (striizi, alei, intréri,
parciri) sau reparatii locale executate de atelierul Intretinere drumuri;

£.9.1 ATELIER INTRETINERE DRUMURI
ATRIBUTII

- asigurd intrefinerea retelei stradale prin activitatea de reparafii §i intretinerea drumurilor;
asiguri administrarea, repararea, intretinerea §i protectia dotérilor stradale;
asigurd coordonarea si urmirirea executiet lucririlor edilitare realizate pe domeniul public §i
deszdpezirea strazilor in perioada de iarnd;

. asigurd evacuarea diverselor obiecte abandonate (vehicule, autovehicule, tarabe, tonete) sau
depozitate haotic pe domeniul public;
participd impreund cu organele abilitate 1a desfiinarea constructiilor neautorizate amplasate pe
domeniul public in baza Hotérérilor Consiliului Local;

- propune necesarul de investitii, specifice activitafii;
asigurd baza materiald si aprovizionarea cu materiale specifice funcfiondrii, in functie de
programele si natura lucrérilor ce trebuiesc efectuate;
urméreSte Si avizeazi calitatea lucririlor de moderniziri (reabilitdri) a sistemelor rutiere
(strazi, alei, intrdri, parciri) sau reparatii locale executate,
efetueazi lucrari de terasamente;

- propune confectionarea indicatoarelor rutiere si pentru parcaje si le monteazi pe locurile
respective ;

L9.2 ATELIER PARC AUTO
ATRIBUTII
desfisoara activititi de transport cu vehiculele aflate in dotare;

asigurd exploatarea, intretinerea §i reparatia parcului propriu de utilaje si a mijloacelor de
transport;

32



elaboreazé programele de lucru sdptiménale si zilnice pentru activitatea transport;

face propuneri privind necesarul de investitii, specifice activitiii de transport;

raspunde de folosirea judicioasa a maginilor din dotare, certificAind pentru realitate si exactitate
pe foile de parcurs orele de functionare a acestora;

programeazi efectuarea reparatiilor curente, revizii tehnice si reparatii capitale pentru toate
utilajele i mijloacele de transport din dotare, urmareste si verifici executarea graficului de
reparafii curente §i revizii tehnice in regie proprie programeazi reparatiile capitale la unitatile
specializate urmarind respectarea termenelor de executare a lucririlor;

urmareste parcursurile realizate de autovehicule si utilaje pe cicluri de reparatii sile
completeazi la zi figele de activitate zilnici;

stabileste consumurile specifice de carburanti si lubrefianti pe tipuri de utilaje si urméreste
indicarea normelor de consum;

asigurd utilizarea corespunzitoare, intretinerea i repararea la timp a utilajelor, instalatiilor (
mecanice, sub presiune, de ridicat,etc), a aparatelor si instrumentelor de méisurd, a recipientilor
si a rezervoarelor;

intocmeste necesarul de piese de schimb, scule si accesorii;

asigurd si raspunde de folosirea eficients a capacititilor de transport, mecanizarea proceselor
de Incércare si descarcare precum si de reducerea continui a consumului de carburanti si
lubrifianti;

participd la programul de deszipezire anual.

L9.3 COMPARTIMENT ADMINISTRATIV
ATRIBUTII

- intocmeste i fine evidenta inventarului mobilierului si echipamentelor din cadru} cladirii
primariei precum si de la baza sportiva si sala de sport administrate de Consiliul Local;

- urmareste modul de utilizare §i exploatare a bazei sportive si a salii de sport, asigurand
intretinerea si curatenia acestora,

- intocmegte i verifica partea tehnica a contractelor cu furnizorii de utilitati ( apd, energie
electricd, gaze naturale, etc ), verifici periodic consumul la punctele de consum,
confirménd plata utilitétilor;

- asigurd functionarea §i intrefinerea instalatiilor de la sediile compartimentelor si rdspunde
de buna lor functionare;

Antocmeste planuri de reparatii a constructiilor, urméreste activitatea de reparatie a
acestora i rispunde de Incadrarea in termenele stabilite;

asigura buna desfasurare a activitatilor din piata orasului conform R.O.F. al pietei aprobat
prin HL.C.L. nr. 125/2012 cu modificarile ulterioare.

- primeste materialele care se aprovizioneaza , verifica cantitatile indicate in documentele
care le insotesc si controleaza cat este posibil calitatea acestora. Raspunde de depozitarca
lor in bune conditii pentru a se evita degradarea, respectandu-se si normele de protectia
muncii si PSI.

- materialele vor fi predate numai in baza bonurilor de materiale intocmite. Verifica daca
bonurile se intorc semnate si le pastreaza pentru eventualele confruntari. Sesizeaza in
scris conducerii firmei, avand avizul sefului de compartiment, eventualele deteriorari
nejustificate sau lipsa unor accesorti, precum si predarea lor in grad avansat de murdarie.

- clibereaza motorina si benzina in cantitatile trecute pe bonurile care indica numarul
autovehicutului sau denumirea utilajului si este trecuta si in F.A.Z. |

- Inregistreaza cantitatea de materiale care intra in institutie prin documentele: nota de
receptie si fise de magazie, dupa care le elibereaza pe baza de bon de consum celor ce
solicita.

1.10 ADMINISTRATOR PUBLIC



II . VICEPRIMARUL
ATRIBUTH PRINCIPALE :

Viceprimarul este ales de citre Consiliul local orasenesc.Este subordonat primarului si
inlocuitorul de drept al acestuia , care ii poate delega atributiile sale. Viceprimarului i s-au
delegat atributii conform Dispozitiei Primarului nr. 428/29 unie 2012,

- Viceprimarul coordoneaza, compartimentele aflate in subordinea sa ierarhicd, puténd
solicita contributia serviciilor functionale pentru pregétirea si executarea problemelor
administratiei publice locale.

- Viceprimarul, coordoneazi activitatea compartimentelor functionale delegate de primar
prin dispozitie in conditiileOUG nr.57/2019 privind Codul administrativ. Prin acest act
viceprimarului i se pot delega si alte atributii decét cele strict legate de domeniile pe care
le coordoneaza.

- Inlipsa primarului, viceprimarul 1si coordoneaza domeniile independent, iar atributiile
primarului, respectiv conducerea operativi a institufiel, semnarea actelor administrative
pentru §i in numele acestuia se preiau de cétre viceprimar.

Viceprimarul va fi consultat la emiterea dispozitiilor care vizeazd domeniile de activitate
pe care le coordoneazi sau la propunerile de hotarér ale Consilivlui local orasenesc in
aceleasi domenii.

- Viceprimarul poate primi insércindri de la Consiliul local orasenesc.

- Coordoneazi activitatea Serviciilor publice conform ROF-urilor acestora si Organigramei
autoritatii publice locale.

IHI.SECRETAR ORAS

a) Relatii ierarhice:

Este functionar public de conducere, cu studii superioare juridice sau administrative .
subordonat primarului. Secretarul se bucurd de stabilitate in functie.

Secretarul unitifli administrativ-teritoriale nu poate fi membru al unui partid politic, sub
sanctiunea destituirit din functie. Nu poate fi sot, sotie sau rudd de gradul intéi cu primarul sau cu
viceprimarul sub sanctiunea eliberrii din functie.

Recrutarea, numirea, suspendarea, modificarea, incetarea raporturilor de serviciu i
regimul disciplinar ale secretarului unitdtii administrativ-teritoriale se fac in conformitate cu
prevederile legislatiei privind functia publica st functionarii publici.

b) Coordoneazi :
Serviciul administratie publica locala, Compartimentul juridic, Compartimentul Resurse Umane
si salarizare, Serviciul public de evidenta a persoanelor, Compartimentul asistenta sociala si
autoritate tutelara

¢ ) Relatii de colaborare:
» cu toate serviciile , birourile §i compartimentele din cadrul aparatului de specialitate si
cu serviciile si institutiile publice din subordinea autoritatii publice locale ;
» cu institutitle autoritatile, organismele, etc., cu care exista raporturi de
colaborare/coordonare.

d) Relatii de control:

» poate controla compartimentele aflate in subordine; ‘

> poate fi controlat de: Institutia Prefectului Prahova, Consiliul Judetean Prahova, Autoritatea
Nationala pentru Restituirea Proprietatilor, precum si celelalte institutii si organe ale statului
cu drept de control asupra compartimentelor din cadrul Primariei pentru actele semnate si de
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secretarul orasului
> d) Competente :

» -indeplineste atributiile si are responsabilitatile stabilite in temeiul legii pentru
functia publica

ATRIBUTII:
Secretarul unitdtii administrativ-teritoriale indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii:
a)avizeazi, pentru legalitate, dispozitiile primarului si hotiirarile consiliului local;
b)participi la sedintele consiliului local;
cjasigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local §i primar
precum §i intre acestea si prefect;
d)organizeazd arhiva §i evidenta statistici a hotérarilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului;
ejasigurdl transparenta §i comunicarea cétre autoritafile, institutiile publice si persoanele interesate
a actelor prevazute la lit. a), in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile
de interes public, cu modificarile si completirile ulterioare;
fasigurd procedurile de convocare a consiliului local §i efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunic# ordinea de zi, Intocmeste procesul-verbal al sedintelor consiliului local , redacteazi
hotararile consiliului local;
g)pregiteste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a comisiilor de specialitate ale
acestuia;
hjalte atributii prevazute de lege sau insircinari date de consiliul local, de primar ,dupi caz.

Prin delegare secretarul are urmitoarele atributii: indeplineste functia de ofiter de
stare civili ;

IIL1. DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA
Este infiintatd in subordinea Consiliului Local Breaza si functioneazi in baza Regulamentului de
organizare si functionare al acestei Directii aprobat prin HCL nr.57/2019.

ML.1.1 COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA SI AUTORITATE
TUTELARA
HI.1.2 COMPARTIMENT ASISTENTI PERSONALI

I1L1.3 COMPARTIMENT INGRIJIRI LA DOMICILIU
Este infiintat in subordinea Directiei de asistenta sociala si functioneaza in baza Regulamentului
de organizare si functionare al acestui compartiment aprobat prin HCL nr.110/25.11.2018.

IIL.2 SEF SERVICIU ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA
a ) Relatii ierarhice :
> se subordoneaza direct primarului, secretarului, potrivit organigramei si este superior pentru
personalul compartimentelor din subordine .
b ) Relatii de colaborare :
» cu toate serviciile , birourile §i compartimentele din cadrul aparatului de specialitate si cu
serviciile si institutiile publice din subordinea autoritatii publice locale ;
cu institutiile,autoritatile, organismele, etc., cu care exista raporturi de
colaborare/coordonare.
¢ ) Relatii de control :
» controleaza activitatile desfasurate de personatul din subordine ;
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» poate fi controlat de sefii ierarhici,Comp. Audit, Institutia Prefectului Prahova, precum si

celelalte institutii, autoritati si organe ale statului cu drept de control asupra compartimentelor
din cadrul Primariei
d ) Competente :
» -indeplineste atributiile si are responsabilitatile stabilite in temeiul legii pentru
functia publica

ATRIBUTH :
Colaboreazi cu secretarul orasului si cons. Juridic al Consiliului Local Breaza pentru
pregitirea sedintelor Consiliului Local Breaza;
coordoneaza, sub indrumarea secretarului orasului, activitatea compartimentelor aflate in
subordine;

- gestioneaza dosarele sedintelor de Consiliu s1 efectueaza lucrarile specifice sigilarii

acestora,

gestioneaza registrul de evidenta a hotararilor adoptate de Consiliul Local Breaza;
gestioneaza registrul de obiectiuni al secretarului orasutui Breaza;

intocmeste procesele-verbale ale sedintelor Consiliului Local Breaza;

tehnoredacteaza expunerile de motive si proiectele de hotarare initiate de Primarul orasului
Breaza;

tehnoredacteaza hotararile adoptate de Consiliul Local Breaza, le inregistreaza in registrul
de evidenta a acestor acte administrative si le comunica persoanelor, compartimentelor si
institutiilor interesate;

pastreaza sigiliul Consiliului Local Breaza;

Transmiterea hotararilor adoptate de Consiliul local Breaza Institutiei Prefectului judetului
Prahova impreuna cu toate documentele atasate acestora;

Redacteaza actele necesare convocarii Consiliului Local in sedinta (ordinara sau
extraordinara);

Prin delegare, indeplineste functia de ofiter de stare civila si coordoneazd Comp. Asistentd
sociald

IL.2.1 COMPARTIMENTUL REGISTRATURA, RELATII PUBLICE SI PROGRAME
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ATRIBUTII:

- executa lucrari de secretariat la dispozitia primarului, viceprimarului, secretarului orasului
Breaza si sefului serviciului;

- asigura dactilografierea documentelor intocmite de secretarul orasului Breaza, Primar si
viceprimar;

- Inventariaza documentele create cu doi ani in urma de catre structurile institufiei, in
conformitate cu nomenclatorul arhivistic aprobat de Directia Judeteana a Ashivelor
Nationale;

- Selectioneaza in raport cu importanta documentelor si aprobarea comisiei de selectionare
numita prin dispozitia primarului, documentele cu termen de pastrare permanent sau de la
30 ani la 5 ani;

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

- Selectioneaza dosarele cu termene de pastrare depasite pentru a fi trimise la topit;

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

- Rezolva solicitarile personalului propriu referitoare la documentele arhivate;
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Impreuna cu reprezentantii Compartimentului API asigura lsgarea dosarelor in coperti
cartonate in fiecare luna februarie a anului;

Inregistreaza intrarile si iesirile in registrul de evidenta a documentelor;

Trimite corespondenta catre Directia Judeteana a Arhivelor Nationale Ploiesti referitoare la
selectionarea si inventarierea documentelor;

Are activitate saptamanala de aerisire si intretinere a curateniei spatiilor de depozitare;
Intocmeste procese verbale de predare — primire a documentelor create la nivelul
institutiei;

Ordoneaza cronologic documentele arhivate si le inventariaza pe cele nou create,
verificand concordanta intre continutul acestora si datele inscrise in inventar;

Ridica zilnic corespondenta de la casuta postala;

Primeste si inregistreaza cererile cetatenilor;

Inregistreaza corespondenta primita prin posta;

Prezinta zilnic mapele cu corespondenta primarului orasului, secretarului oragului st sef
Serviciu financiar-contabil dupa care o distribuie sub semnatura birourilor si persoanelor
stabilite de conducerea primariei;

Descarca zilnic in registrul de intrare iesire corespondenta rezolvata

Indruma publicul care se prezinta la primarie pentru rezolvarea unor probleme, catre
compartimentele unde vor sa se adreseze;

Inregistreaza in registrul special petitiile cetatenilor si le prezinta conducerii pentru
repartizarea lor spre rezolvare;

Gestioneaza stampila Primariei;

Ia masuri pentru multiplicarea documentelor stabilite de conducerea primariei;

Tine evidenta gestionarii timbrelor, intocmeste borderou de expedierea corespondetei
zilnic si le centralizeaza odata cu justificarea timbrelor postale;

Urmareste primirea regulata a publicatiilor la care este abonata primaria;
Urmareste cererile pe compartimente pentru a se da raspuns in termenul prevazut de lege;

Prezinta lunar secretarului orasului situatia corespondentei intrate si informeaza secretarul
cand birourile nu dau raspuns in termenul legal,

Asigura dactilografierea corespondentei conducerii primariei;

Asigura buna functionare a centralei telefonice si a faxului;

Asigura buna functionare a copiatorului si executa lucrarile de multiplicare a documentelor
Se ocupa de actiunile de protocol 12 nivelul primariei;

Ofera relatii cetatenilor care vin la primarie cat si celor care le solicita telefonic si ii
indruma la compartimentele respective;

Se ocupa de inscrierea cetatenilor pentru audiente si participd la acordarea acestora de citre
primar, viceprimar, secretar oras;

Realizeaza si comunica institutiilor in drept, procedura de afisare a documentelor
(citatii,publicatii de vanzare)ce impun a fi afisate la sediul primariei

Inregistreaza si comunica raspuns la petitii adresate autoritatii administratici publice locale
Efectueaza cercetari locale pentru documentare conform celor sesizate

Primirea si inregistrarea in registrul special a cererilor formulate in baza Legii nr.
544/2001;

Furnizarea informatiilor de interes public solicitate, in baza datelor scrise primite de la
functionarii publici care le gestioneaza;

Intocmire rapoarte anuale in baza Legii nr. 544/2001;

Asigura furnizarea de informatii cu privire la organizarea, functionarea si actiunile
organizate de autoritatile administratiei publice locale, reprezentantilor mass-media, din



oficiu si la solicitarea acestora, cu respectarea prevederilor Legil 544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public;

Organizeaza conferinte de presa lunare si de fiecare data cand este necesara transmiterea
unor informatii privind evenimentele majore organizate de primarie;

Indeplineste toate actele necesare functionarii corespunzatoare a postei electronice;
Actualizeaza site-ul Primariei Breaza cu informatiile de interes public;

Aduce la cunostinta publica prin afisare la sediu , site si in mass media a proiectelor de
acte normative si indeplineste si activitatile de organizarea dezbaterilor publice pe
marginea acestora conform Legii nr. 52/2003;;

Culegere date si intocmire situatii statiistice referitoare la date generale ce privesc
localitatea;

HI1.2.2.COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA

ATRIBUTII:

Intocmeste lucrari referitoare la alegerile locale, alegerile generale, referendum si
recesamant;

Asigura inregistrarea dispozitiilor emise de primar in registrul de evidenta, le difuzeaza
celor interesati si le transmite Prefectorii judetului Prahova impreuna cu toate
documentele atasate acestora;

Aduce la cunostinta publica dispozitiile cu caracter normativ si le comunica persoanelor
interesate pe cele individuale;

turism

Intocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotarari privind administratia publica ;
Asigura convocarea telefonica a consilierilor locali si invitatiilor cu diferitele ocazii si ori
de cate ori conducerea primariei solicita aceasta;

Tine evidenta societatilor comerciale, PFA, Il si IF st elibereaza acordul / autorizatiile de
functionare pentru acestea;

Urmareste publicarea tuturor actelor normative, tine evidenta acestora si informeaza
celelalte birouri privind continutul acestora

1.2 COMPARTIMENTUL JURIDIC :
2 ) Relatii ierarhice :

» Subordonare - Primarului si Secretarului orasului.

b ) Relatii de colaborare:
» cu toate serviciile , birourile §i compartimentele din cadrul aparatului de specialitate
si cu serviciile i institutiile publice din subordinea autoritatii publice locale ;
» cu institutiile,autoritatile, organismele, ectc., cu care exista raporturi  de
colaborare/coordonare.
c)Relatii de control:
poate fi controlat de sefii ierarhici, compartimentul audit, precum gi de alte institutii,

autoritdti si organe ale statului cu drept de control pentru actele semnate si de consilierul juridic.

d ) Relatii de reprezentare :

» Reprezinta interesele orasului Breaza precum si ale autoritatilor administratiei publice locale in
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justitie pe bazd de imputernicire datd de Primarul oragului.

¢ ) Competente :
» -indeplineste atributiile si are responsabilitatile stabilite in temeiul legii pentru
functia publica



ATRIBUTII ;

Reprezinta si sustine interesele orasului Breaza, precum si ale autoritatilor administratiei
publice locale in justitie;

Formuleaza actiuni in instante cand institutia are calitate de reclamant sau intervievent;
Asigura in colaborare cu celelalte structure din cadrul institutiei intreg materialul probator
necesar sustinerii actiunilor judecatoresti, formulérii apararilor sau depunerea dovezilor;
Formuleaza intampinari, note scrise asigura materialul probator in actiunile in care orasul
Breaza are calitate de parat,introdus in cauza, intimat, etc.;

Dupa consultarea conducerii privind solutionarea fondului, declara caile de atac prevazute
de lege, in sustinerea intereselor institutiei (apel,recurs,etc.) precizand in scris punctul de
vedere cu privire la urmarea cailor de atac;

In cadrul proceselor participa la efectuarea expertizelor (topometrice, constructii,
contabile,ctc) la cercetarea locala, formuleaza eventualele obiectiuni este imputernicit sa
puna concluzii pe fond putdnd solicita i participarea Itor functionari publici din aparatul
de specialitate al Primarului;

Se ocupa de legalizarea si investirea cu formula executorie a sentintelor pronuntate in
cauze si comunica hotararile judecitoresti pentru punerea in executare;

Avizeaza din punct de vedere al legalitatii contractele comerciale sau civile incheiate de
institutie, precum si orice alte documente care impun viza de Jegalitate;

Intocmeste rapoarte de specialitate premergatoare elaborarii hotararilor consiliului local ori
de cate ori este nevoie;

Rezolva in termenul legal cererile,sesizarile, memoriile si petitiile ce sunt repartizate de
conducerea institutiei;

Acorda asistenta/consiliere juridica tuturor structurilor din apartul de specialitate al
Primarului;

Acorda asistenta/consiliere juridica in cadrul andientelor acordate de conducerea institutiei
in probleme juridice;

Asiguri evidenta cauzelor, prin registrul de cauze si condica de termene;

Prezinta saptamanal secretarului orasului dosarele cauzelor litigioase si stadiul acestora si
intocmeste/actualizeaza baza de date in sistem electronic;

Informeaza permanent Primarul despre stadiul in care se afla cauzele litigioase in care
reprezinta institutia comunicandu-i situatia dosarelor;

Intocmeste impreuna cu compartimentele de specialitate contracte de concesiune,
inchiriere, comodat , cu exceptia contractelor de achizitii de lucrari, servicii, bunuri care
vor fi intocmite de compartimentul de specialitate, care se incheie intre orasul Breaza si
persoanele fizice, juridice sau alte institutii publice gi le avizeazi pentru legalitate ;
Indeplineste si alte atribufii stabilite prin lege sau prin alte acte normative, precumn si
insdrcindri date de conducere

HL3 COMPARTIMENTUL EVIDENTA PERSOANELOR SI STARE CIVILA-

Este infiinfat in subordinea Consiliului Local Breaza fiind coordonat de secretarul orasului Breaza.

Regulamentul de organizare si functionare al acestui compartiment este aprobat prin HCL
nr.77/30.07.2009.

II1.4. COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE SI SALARIZARE :
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ATRIBUTII

Organizeaza activitatea de personal pentru tot personalul din primarie si asistentii
personali

Asigura recrutarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici

Organizeaza concursurile pentru ocuparea posturilor vacante atat pentru functionari publici
cat si pentru personalul contractual

Asigura evidenta functiilor si functionarilor publici

Intocmeste structura organizatoricd a aparatului de specialitate al primarului si a serviciilor
publice din subordine la propunerea primarului

Intocmeste rapoartele de specialitate pentru sedintele consiliului local specific functiei
Intocmeste statele de functii conform organigramei aprobate de Consiliul Local
Actualizeaza statele de functii ori de cate ori se fac modificari de personal, majorar de
salarii, indexari, etc.

Intocmeste toate documentele legate de angajari, contracte de munca, pensionari,
medificari de contracte sau raporturi de serviciu

Intocmeste registrul de evidenta a salariatilorin format electronic

Tine evidenta concediilor de odihna

Intocmeste statele de plata pentru primarie si serviciile subordonate

Raspunde de asigurarea necesarului de personal in conformitate cu H.G. 611/2008
Asigura legalitatea incadrarilor personalului

Intocmeste proiectele de dispozitii ale primarului privind activitatea de personal
Participa cu date la intocmirea bugetului de cheltnieli a unitatii privind drepturile de
personal

Asigura transmiterea lucrarilor lunare catre ANAF Prahova, Casa judeteana de pensii si
Directia de sanatate publica privind asiguratii sistemului public de asigurari sociale si de
sanatate

Elibereaza adeverinte pentru calculari si recalculari de pensii

Elibereaza adeverinte de salariat si de venit

Efectueaza transmiterea datelor personale conform legii ale functionarilor publici catre
Agentia Nationala a Functionarilor Publici;

Efectueaza lucrarile solicitate de catre A.N.F.P.Bucuresti, D.G.F.P Prahova, D.J. de
statistica, etc.

Asigura intocmirea si actualizarea fisele de post ale salariatilor in colaborare cu gefii
ierarhici;

Asigura intocmirea la termen a fiselor de evaluare si raporturilor de evaluare

Intocmeste dosarele fiscale ale angajatilor;

Intocmeste dosarele profesionale ale functionarilor publici

Intocmeste si actualizeaza R.O.F.-ul

Asiguri intocmirea fiselor de pontaj ale salariatilor Primariei Breaza

Creeazi baze de date privind functionarii publici din institutie, opereazi modificarile
intervenite si le comunicd Agentiei nationale a functionarilor publici potrivit prevederilor
Statutului functionarilor publici.

Intocmeste §i tine evidenta dosarelor de personal, pe care le péstreazi, consemnind
cronologic toate modificirile intervenite in activitatea si salarizarea personalului.
Intocmeste dosarele necesare in vederea pensiondrii salariatilor

Elaboreazi in luna decembrie, pentru anul urmator, programarea concediilor de odihna si
concediilor suplimentare, reprogramarea acestora, supune spre aprobarea primarului



IV.

programul unitar anual privind efectuarea concediilor de odihni.

Tine evidenta, elibereazi notele de plecare §i urmireste efectuarea concediuluj de odihn,
cu respectarea dispozitiilor legale. Compartimentele functionale vor tine, la rindul lor,
evidenfa propric referitoare la efectuarca concediilor salariatilor lor, pe care o vor
confrunta periodic, cu aceea existent4 la acest birou .

Tine evidenta concediilor medicale, concediilor fira plati §i alte concedii.

Urmdregte respectarea programului de muncd prin conducerea cvidentei de prezents,
concedii de odihni, concedii de boali, recuperiri, concedii fira plata, etc.

Opereazi pe calculator programe specifice domeniului de activitate.

Executd prevederile hotirarilor Consiliului local i ale Dispozitiilor Primarului

Efectueazi lucririle legate de Incadrarea, transferarea sau incetarea contractului de munci
pentru personalul din aparatul de specialitate al Primarului ;

Asiguré centralizarea programelor de perfectionare a pregitirii profesionale a aparatului de
specialitate al Primarului si le propune aprobirii Consiliului local municipal, urmérind
aplicarea lor.

Tine evidenta sanctiunilor disciplinare.

intocmeste lucrarile privind trecerea in trepte si grade profesionale superioare si
promovarea in grade.

Tine evidenta figelor posturilor pe directii, servicii, birouri i compartimente functionale,
intocmite de sefli acestora.

Asiguri arhivarea documentelor pe care le instrumenteazi.

Biroul indeplineste si alte atributii previzute de legi, acte emise de ministere si alte
autoritti ale administratiei publice centrale, de hotirari ale Consiliului Judetean sau
incredintate de Consiliul local, de citre primar sau de sefii ierarhici.

COMPARTIMENTUL ASISTENTA MEDICALA DESFASURATA IN UNITATILE
DE INVATAMANT

a ) Relatii ierarhice :

Este infiintat In subordinea consiliului local .

b ) Relatii de colaborare :
# cutoate serviciile , birourile si compartimentele din cadrul aparatului de specialitate
$i cu serviciile §i institutiile publice din subordinea autoritatii publice locale ;
» cu institutiile,autoritatile, organismele, etc., cu care exista raporturi  de
colaborare/coordonare.,
» cu personalul si elevii institutiilor de invatamant si si alte institutii publice pentru
rezolvarea problemelor specifice domeniului de activitate.

¢ ) Relatii ide control :

» poate fi controlat de sefii ierarhici, Directia de Sanatate Publica Prahova

ATRIBUTII

1.

Efectueaza in fiecare an examinarea medicala periodica a elevilor, semnaland medicului

aspectele deosebite constatate.

1.1. Efectueaza, potrivit anexei nr. 8b) la ordin, examenul dezvoltarii fizice: somatometrie
(tnaltime, greutate, perimetru toracic), somatoscopie, fiziometrie (tensiune arteriala, frecventa
cardiaca, forta musculara manuala, capacitate vitala pulmonara).
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Datele de somatometrie se interpreteaza pe baza standardelor nationale, cu consemnarea

rezultatelor in fise.

1.2. Depisteaza tulburarile de vedere (optometrie).

1.3. Depisteaza tulburarile de auz (audiometrie tonala).

2. Participa 1a examinarile medicale de bilant al starii de sanatate, efectuate de medicul scolii

la elevii din clasele I, a IV-a, a [X-a*), din ultimul an al scolilor profesionale si de ucenici,

precum si de medicul cabinetului medical studentesc la studentii din anul II de studii.
3. Participa la dispensarizarea elevilor si a studentilor-problema aflati in evidenta speciala,
asigurand prezentarea acestora la controalele planificate de medicii din cabinetele unitatilor de
asistenta medicala ambulatorie de specialitate, si aplica tratamentele prescrise de acestia impreuna
cu medicii de familie. Consemneaza in fisele medicale ale elevilor si studentilor rezultatele
examinarilor medicale de bilant al starii de sanatate si rezultatele controalelor elevilor si
studentilor dispensarizati, sub supravegherea medicului scolii sau al unitatii de invatamant
superior, precum $i motivarile absentelor din cauza medicala ale elevilor si studentilor, scutirile
medicale de la orele de educatie fizica scolara ori scutirile medicale de efort fizic la instruirea
practica scolara.
4. Completeaza, sub supravegherea medicului, formularele statistice lunare si anuale privind
activitatea cabinetului medical scolar sau studentesc, calculand indicatorii de prevalenta, incidenta
si structura a morbiditatii; completeaza partea medicala a fiselor de tabara de odihna ale elevilor si
studentilor, precum si adeverintele medicale la elevii care termina clasa a IX-a*), a XII-a si
ultimul an al scolilor de ucenici si profesionale si pentru studentii care termina cursurile
institutiilor de invatamant superior.

*) Sau din clasa a VIII-a, aflata in prezent in lichidare, potrivit legii.

5. Participa alaturi de medic la vizita medicala a elevilor care se inscriu in licee de specialitate,
scoli profesionale si de ucenici sau, dupa caz, la vizita medicala a candidatilor care se inscriu in
institutii de invatamant superior. ‘

6. Acorda consultatii privind planificarea familiala, prevenirea bolilor cu transmitere sexuala si
participa la anchetele starii de sanatate din colectivitatile de copii si tineri arondate.

7. Activitati cu caracter antiepidemic:

a) Efectueaza catagrafia elevilor/studentilor supusi (re)vaccinarilor.

b) Efectueaza sub supravegherea medicului imunizarile profilactice planificate, in conformitate cu
Programul national de imunizari.

c) Inregistreaza in fisa de consultatie si in registrul de vaccinari imunizarile efectuate. . . .

7.1. Efectueaza triajul epidemiologic la toti elevii dupa fiecare vacanta, precum si alte triaje, atunci
cand este cazul.

7.2. Executa actiuni de combatere a bolilor transmisibile din focarele existente in scoli sau unitati
de invatamant superior, intocmind si fise de focar (gamaglobulinizare a contactilor de hepatita
virala acuta, prelevarea de tampoane pentru exsudate nazofaringiene, prelucrarea sanitara a
clevilor cu pediculoza si scabie, prelevarea de tampoane de pe echipamentul de protectie al
personalului blocului alimentar si de pe instrumentele de lucru ale acestuia).

7.3. Efectueaza catagrafierea tuturor elevilor si studentilor supusi depistarii biologice prin
intradermoreactia la PPD 2u., participand la efectuarea acesteia, precum si revaccinarea BCG
impreuna cu personalul dispensarului TBC teritorial.

8. Controleaza igiena individuala a elevilor, colaborand cu personatul didactic pentru remedierea
situatiilor deficitare constatate.

9. Controleaza zilnic respectarea conditiilor de igiena din spatiile de invatamant (sali de clasa,
laboratoare, ateliere scolare, grupuri sanitare, sali de sport), de cazare (dormitoare, sali de
meditatii, grupuri sanitare, spalatorii) si de alimentatie (bucatarii si anexele acestora, sali de mese),
consemnand in caietul special destinat toate constatarile facute si aducandu-le la cunostinta
conducerilor unitatilor scolare sau de invatamant superior.

10. Participa impreuna cu medicul la intocmirea meniurilor si la efectuarea anchetei alimentare
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periodice pentru verificarea respectarii unei alimentatii rationale in cantinele scolare si studentesti,
controland zilnic proprictatile organoleptice ale alimentelor scoase din magazie si modul de
functionare a agregatelor frigorifice din blocul alimentar.

11. Tin evidenta examenelor medicale periodice pe care personalul adult din unitatea de
invatamant arondata este obligat sa le efectueze in conformitate cu reglementarile Ministerului
Sanatatii si Familiei.

12. Efectueaza, sub indrumarea medicului, actiuni de educatie pentru sanatate in randul elevilor, al
studentilor, al familiilor elevilor si al cadrelor didactice.

12.1. Instruiesc grupele sanitare si insotesc la concursuri, in toate fazele superioare, echipa
selectionata.

12.2. Tin lectii sau prelegeri privind educatia pentru sanatate elevilor si studentilor, pe clase sau pe
ani universitari si, eventual, separat pe sexe, inclusiv pe probleme de prim ajutor, cu demonstratii
practice.

12.3. Participa la lectoratele cu parintii elevilor pe teme de educatie pentru sanatate.

12.4. Desfasoara actiuni de educatie pentru sanatate in randul cadrelor didactice, inclusiv prin
lectii si demonstratii de prim ajutor.

12.5. Participa la consiliile profesorale in care se discuta si se iau masuri vizand aspectele sanitare
din unitatea de invatamant arondata.

12.6. Instruieste personalul administrativ si de ingrijire din spatiile de invatamant, cazare si de
alimentatie asupra sarcinilor ce ii revin in asigurarea starii de igiena in spatiile respective.

2. Acorda la nevoie primul ajutor prescolarilor, elevilor si studentilor din unitatile de invatamant
arondate medicilor respectivi.

3. Examineaza, trateaza si supravegheaza medical elevii bolnavi, izolati in infirmeriile scolare,
precum si studentii bolnavi.

4. Acorda consultatii medicale la solicitarea elevilor si studentilor din unitatile de invatamant
arondate, trimitandu-i, dupa caz, pentru urmarire in continuare la medicul de familie sau la cea mat
apropiata unitate de asistenta medicala ambulatorie de specialitate.

3. Prescrie medicamente eliberate fara contributie personala, pentru maximum 3 zile, elevilor si
studentilor care prezinta afectiuni acute care nu necesita internare in spital.

6. La recomandarea expresa a medicului specialist prescrie medicamente eliberate fara contributic
personala pentru elevii si studentii care prezinta afectiuni cronice.

CAPITOLUL 3
DISPOZITII FINALE

Art.24 (1) Prezentul Regulament se aproba in conditiile OUG.nr.57/2017 privind Codul
Administrativ §i va fi supus completirii, respectiv modificérii in functie de modificdrile legislative
survenite ulterior.

(2) Prin grija  sefilor de servicii si compartimente Regulamentul de organizare si
functionare al aparatului de specialitate al Primarului, va fi insusit de cétre fiecare salariat .

Art.25.Toate compartimentele Primariei orasului Breaza au obligatia de a colabora in
vederea solutionarii comune a problemelor curente ale localitatii.

Art.26. Compartimentele din structura organizatorica a Primariei orasului Breaza au
obligatia de a comunica Biroului Resurse Umane orice modificare intervenita in atributiile
specifice domeniului de activitate, urmare a punerii in aplicare a legislatiei aparute ulterior
aprobarii prezentului regulament, precum si aplicarii, conform legii, a hotararilor Consiliului Local
si dispozitiilor Primarului.

Art.27.Toate compartimentele Primariei orasului Breaza au obligatia de a pune la
dispozitia Compartimentului Relatii cu Publicul, in conditiile legii, informatiile de interes public
privind domeniul specific de activitate.
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Art.28.Toti salariatii Primarici orasului Breaza raspund de cunoasterea si aplicarea
legislatiei in vigoare specifice domeniului de activitate.

Art.29 Incalcarea dispozitiilor conduita functionarilor publici atrage raspunderea
disciplinara a functionarilor publici si personalului contractual in conditiile legii.

Art.30. Angajatorul se obligi sid protejeze persoanele care au reclamat sau au sesizat
Incalc#iri ale legii in cadrul autoritifilor publice , conform Legii nr.571/2004 privind protectia
personalului din autoritatile publice, institutiile publice si din alte unititi care semnaleaza incalcari
ale legii.

Art.31. Comisiile de disciplina au competenta de a cerceta incalcarea prevederilor privind
conduita si de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii.

Art.32. In cazurile in care faptele savarsite intrunesc elementele constitutive ale unor
infractiuni, vor fi sesizate organele de urmarire penala competente, in conditiile legii.

Art.33. Functionarii publici raspund potrivit legii in cazurile in care, prin faptele savarsite
cu incalcarea normelor de conduita profesionala, creeaza prejudicii persoanelor fizice sau juridice.

Art.34. Prevederile prezentului regulament se completeazi cu actele normative in vigoare,
iar prevederile contrare se abroga.

Nota:

Elaborarea Regulamentului de Organizare §i Functionare a fost realizatd cu consultarea
tuturor _sefilor de compartimente privind specificul _activitdtii La Intocmirea prezentului
Regulament de Organizare si Functionare s-au avut in vedere actele normative in vigoare.

Presedinte de sedinta: et Contrasemneaza
Consilier local, ; - Secretar general oras Breaza
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