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CAPITOLUL 1
DISPOZITII GENERALE

Comuna Brazi este unitate administrativ-teritoriald cu personalitate juridicd. Comuna Brazi
posedd patrimoniu §i are initiativd in ceea ce priveste administrarea intereselor publice locale,
exercitand in conditiile legii, autoritatea in limitele administrativ-teritoriale stabilite.

Administratia publica locald din comuna Brazi se organizeaza si functioneaza in temeiul
principiilor generale ale administratiei publice - principiul legalitatii, principiul egalitatii, principiul
transparentei, principiul proportionalitatii, principiul satisfacerii interesului public, principiul
impartialitatii, principiul continuitatii, principiul adaptabilitdtii, al principiilor generale prevazute in
Legea nr. 199/1997 pentru ratificarea Cartei europene a autonomiei locale, adoptata la Strasbourg la 15
octombrie 1985, precum si a urmatoarelor principii specifice: principiul descentralizarii, principiul
autonomiei locale, principiul consultarii cetatenilor in solutionarea problemelor de interes local
deosebit, principiul eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, principiul cooperarii,
principiul responsabilitatii, principiul constrangerii bugetare.

Primarul, viceprimarul, secretarul general al comunei si aparatul de specialitate al primarului
constituie o structurd functionald fara personalitate juridica si fard capacitate procesuald denumitd
Primaria Comunei, institufie publicd cu activitate permanentd, care duce la indeplinire hotararile
autoritagii deliberative si dispozitiile autoritatii executive, solutionand problemele curente ale
colectivitatii locale.

Primarul, in calitatea sa de autoritate publicd executivd a administragiei publice locale,
reprezintd unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice sau
juridice romane si strdine, precum si 1n justitie.

Sediul Primariei este in Comuna Brazi, sat Brazii de Jos, str. Teilor nr.45, judetul Prahova.

Structura aparatului de specialitate al Primarului si numarul de personal sunt stabilite in
concordantd cu specificul institutiei, in limita mijloacelor financiare de care dispune, cu respectarea
dispozitiilor legale. Personalul din aparatul de specialitate are statut de functionar public §i personal
contractual. Acesta se numeste si se elibereaza din functie de catre primarul comunei Brazi, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Structura organizatorica a aparatului de specialitate al Primarului Comunei Brazi, judetul
Prahova, cuprinde servicii si compartimente constituite in conformitate cu organigrama aprobata de
Consiliul local al comunei Brazi si cu O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile
si completdrile ulterioare si se grupeazd in categorii de functionari publici, personal contractual si
demnitari, astfel :

I.Primar

II.Viceprimar

III. Aparatul de specialitate al Primarului:

1 Secretarul general al comunei Brazi

2.Compartimentul Audit

3.Serviciul Financiar -Contabil

4.Compartinentul Politia Locala

5.Serviciul Public Comunitar local de Evidentd a Persoanelor (compartiment)

6.Compartiment urbanism §i amenjarea teritoriului

7.Compartiment achizitii publice

8.Serviciul Public de asistentd sociald (compartiment)

9.Compartiment Fond funciar , cadastru si agricultura

10.Compartiment Resurse umane

11.Compartiment Relatii cu publicul, registratura, arhivd, guvernantd corporativa si
Monitorizarea procedurilor administrative de organizare si publicare a Monitorului Oficial Local

12.Compartiment Caminul Cultural Brazi.

13.Compartimentul administrativ si transport



PRIMARUL COMUNEI BRAZI

Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei, a
ordonantelor si hotararilor Guvernului, a hotararilor consiliului local. Primarul dispune masurile
necesare si acordd sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale
ministrilor, ale celorlal{i conducatori ai autoritatilor administratiei publice centrale, ale prefectului, a
dispozitiilor presedintelui consiliului judetean, precum si a hotararilor consiliului judetean, in conditiile
legii.

Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa primarul are in subordine un
aparat de specialitate. Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente
functionale incadrate cu functionari publici si personal contractual.

Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile publice de interes
local.

Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii prevazute deOrdonanta de
urgentd a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare:

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local,

c) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale;

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

e) alte atributii stabilite prin lege.

In exercitarea atributiilor previzute la lit. a), primarul:

-indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigura functionarea
serviciilor publice locale de profil,;

-indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului;

-indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

In exercitarea atributiilor previzute la lit. b), primarul :

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

-participd la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregdtirea si
desfasurarea in bune conditii a acestora;

-prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

-elaboreaza, In urma consultdrilor publice, proiectele de strategii privind starea economica,
sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publicd pe site-ul unitatii administrativ-
teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.

In exercitarea atributiilor prevazute la lit. ¢), primarul:

-exercita functia de ordonator principal de credite;

-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;

-initiazd, 1n conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri
de valoare In numele unitdtii administrativ-teritoriale;

-verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta nregistrare fiscala a contribuabililor la
organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului secundar.

In exercitarea atributiilor previzute la 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,;

-la masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

-ia masuri pentru organizarea executdrii si executarea in concret a activitdtilor din domeniile
prevazute la art. 129 alin. (6) si (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 a bunurilor din
patrimoniul public si privat al unitétii administrativ-teritoriale;

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

-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 punctul de vedere al
regularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

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

Primarul desemneaza functionarii publici anume imputerniciti s duca la indeplinire obligatiile
privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedurd, in conditiile Legii nr. 135/2010, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale
din unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu autoritatile administratiei publice locale si judetene.

Numirea conducdtorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor publice de
interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor si criteriilor
aprobate de consiliul local la propunerea primarului, in conditiile partii a VI-a titlul II capitolul VI sau
titlul IIT capitolul IV din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ,
dupa caz.

In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civil, a sarcinilor ce ii revin
din actele normative privitoare la recensdmant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la luarea
masurilor de protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza si ca
reprezentant al statului in comuna, in orasul sau in municipiul in care a fost ales.

In aceasti calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducitorilor
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si  ale celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, daca sarcinile ce ii revin nu pot fi
rezolvate prin aparatul de specialitate.

Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce 1i sunt conferite de lege si alte acte
normative viceprimarului, secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale,
conducatorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate, in functie de
competentele ce le revin In domeniile respective.

VICEPRIMARUL COMUNEI BRAZI

Viceprimarul este subordonat Primarului si, in situatiile prevazute de lege, inlocuitorul de drept
al acestuia, situatie in care exercitd, in numele primarului, atributiile ce 11 revin acestuia.

Viceprimarul exercitd atributiile care i-au fost delegate de catre primar, conform prevederilor
Ordonantei de urgentd a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si
completarile ulterioare.
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CAPITOLUL 11

APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI BRAZI,
JUDETUL PRAHOVA

Aparatul de specialitate al primarului Comunei Brazi este structurat pe servicii si
compartimente functionale, conform organigramei aprobate prin Hotarare a Consiliului Local.

Structura aparatului de specialitate al primarului si numarul de personal sunt stabilite in
concordantd cu specificul activitatii, conform competentelor stabilite prin lege,in limita mijloacelor
financiare de care dispune si cu respectarea dispozitiilor legale.

Aparatul de specialitate al primarului cuprinde doua categorii de personal, dupa cum urmeaza:

a) functionari publici carora le sunt aplicabile dispozitiile Ordonantei de urgenta nr.57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

b) personal contractual angajat pe bazd de contract individual de munca sau contract de
management, care nu are calitatea de functionar public si caruia 1i sunt aplicabile dispozitiile Legii nr.
53/2003- Codul Muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare si ale Ordonantei de
urgenta nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

Numarul total al functiilor publice de conducere, cu exceptia functiei publice de secretar general
al comunei, este de maximum 8% din numarul total al posturilor aprobate.

Aparatul de specialitate al primarului are urmatoarea structura organizatorica:

1 Secretarul general al comunei Brazi

2.Compartimentul Audit

3.Serviciul Financiar -Contabil

4.Compartimentul Politia Locala

5.Serviciul Public Comunitar local de Evidenta a Persoanelor (compartiment)

6.Compartiment urbanism §i amenjarea teritoriului

7.Compartiment achizitii publice

8.Serviciul Public de asistentd sociala (compartiment)

9.Compartiment Fond funciar , cadastru si agriculturd

10.Compartiment Resurse umane

11.Compartiment Relatii cu publicul, registraturd, arhiva, guvernanta corporativd si
Monitorizarea procedurilor administrative de organizare si publicare a Monitorului Oficial Local

12.Compartiment Caminul Cultural Brazi.

13.Compartimentul administrativ si transport

1. SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI BRAZI

Secretarul general al Comunei Brazi este functionar public de conducere ce asigura
respectarea principiului legalitatii in activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative,
stabilitatea functiondrii aparatului de specialitate al primarului, continuitatea conducerii si realizarea
legaturilor functionale Intre compartimentele din cadrul acestora.

Indeplineste atributiile previzute de art.243 din Ordonanta de urgenti a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile §i completdrile ulterioare, precum si alte atributii
prevazute de lege sau incredintate de catre consiliul local sau primar.

Atributii principale:

-Avizeaza proiectele de hotarari si proiectele de dispozitii si contrasemneaza pentru legalitate
dispozitiile primarului, hotararile consiliului local;

-Participa la sedintele consiliului local;



-Asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
precum si intre acestia si prefect;

-Coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

-Asigura transparenta si comunicarea catre autoritdfile, institugiile publice si persoanele
interesate a dispozitiilor primarului si hotararilor consiliului local;

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

-Asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local, si comisiilor de specialitate ale
acestuia;

-Poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor
ordinare ale consiliului local;

-Efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local, a
consilierilor locali;

-Numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care 1l prezintd presedintelui de sedinta,
sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

-Informeaza presedintele de sedintd, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotérari a consiliului local;

-Asigura intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

-Urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, s nu ia parte
consilierii locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2) din O.U.G. nr.57/2019, informeaza
presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si
face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

-Certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii administrativ-teritoriale;

-Coordoneaza si verificd activitatea Serviciului Public de Asistentd Sociald (compartiment),
Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor (compartiment), Compartimentului Fond
funciar, cadastru si agriculturd, Compartimentului Relatii cu publicul, guvernantd corporativd si
monitorizarea procedurilor administrative de organizare si publicare a Monitorului Oficial Local si
Compartimentului Resurse umane, precum si activitdtile cu caracter juridic ale compartimentelor
/serviciilor din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

-Legalizeazd semnaturi de pe inscrisurile prezentate de parti si confirmd autenticitatea copiilor
cu actele originale, n conditiile legii;

-Legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub
semnatura privata,

-Asigura aducerea la cunostinta publica a hotararilor si dispozitiilor cu caracter normativ;

-Aduce la cunostinta publica dispozitiile legale privind registrul agricol

-Indruma si controleazd modul de completare a registrelor agricole;

-Coordoneaza, verifica si raspunde de modul de completare si de tinere la zi a registrului
agricol, 151 da acordul pentru modificarea datelor inscrise in registrul agricol ;

-Urmareste numerotarea, parafarea, sigilarea registrului agricol si inregistrarea acestuia in
registrul de intrare-iesire al primariei ;

-Semneaza centralizatoarele alaturi de primarul comunei ;

-Urmadreste inregistrarea in registrul agricol a suprafetelor de teren prevazute in contractele de
arendare ;

-Participa la sedintele comisiei locale de fond funciar ;

-Tine registrul cu actele de evidentd a pajistilor, planul cadastral al suprafetelor concesionate
sau inchiriate, cu respectarea prevederilor legale in vigoare;

-Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate in vederea
indrumarii activitatii compartimentelor de specialitate;



-Initiaza si organizeaza actiunile de cunoastere a legilor si celorlalte acte normative;

-Coordoneaza activitatile legate de aplicarea Legii nr. 544/2001 privind accesul la informatiile
publice;

-este persoana responsabild cu aplicarea Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionald in
administratia publica ;

-Coordoneaza activitatea de autoritate tutelara si a protectiei copilului, elaboreaza dispozitii de
instituire a curatelei; este presedintele colectivului de sprijin al autoritatii tutelare ;

-Indruma activitatea de ordonare, inventariere si selectionare a arhivei institutiei si pastrarea
acesteia de catre persoana Imputernicita cu gestiunea fondului arhivistic;

-Semneazad pentru legalitate certificatele de urbanism si autorizatiile de construire/desfiintare
conform Legii nr. 50/1991,cu modificarile si completarile ulterioare, precum si avizele primarului
unitatii administrativ-teritoriale, in situatia In care emiterea certificatului de urbanism si a autorizatiei
de construire/desfiintare este de competenta presedintelui consiliului judetean;

-Face parte din Unitatea Locala de sprijin Brazi in structura Centrului local de Combatere a
Bolilor Prahova;

-Rezolva corespondenta repartizatd, in termenul legal, raspunde si solutioneaza in termenul
legal sesizarile cetatenilor si petitiile repartizate, conform O.G. nr. 27/2002 care reglementeaza aceste
activitati ;

-Intocmeste referate de specialitate in vederea elaborarii proiectelor de dispozitii ale Primarului
si de hotarari ale Consiliului local , specifice activitatii;

-Intocmeste rapoarte, referate de specialitate si le sustine in comisiile de specialitate sau in
cadrul sedintelor Consiliului local ;

-Este autorizatd pentru a avea acces la informatiile secrete de serviciu;

-Esue responsabil cu evidenta militara si mobilizarea la locul de munca si raspunde de
intocmirea documentelor de mobilizare la locul de munca;

-Raspunde de intocmirea si Tnaintarea situatiei cu rezervistii cu obligatii militare decedati;

-Asigura efectuarea rechizitiilor de bunuri si chemarea persoanelor pentru prestari de servicii in
interes public, fine evidenta bunurilor supuse rechizitionarii;

-Comunica la centrul militar datele in legatura cu numarul, starea bunurilor si caracteristicile
acestora,

-Participa la operatiunile de inventariere a categoriilor de bunuri supuse rechizitiei,

-Intocmeste cererea de mobilizare la locul de munca in doud exemplare si o inainteaza pentru
avizare la centrul militar si O.M.E.P.T.A.;

-Indeplineste functia de inspector de protectie civili;

-Sprijina Intocmirea §i actualizarea Regulamentului de organizare si functionare a Consiliului
local conform O.G. nr. 35/2002 ;

-Urmadreste eliberarea certificatelor si adeverintelor conform reglementarilor stabilite prin O.G.
nr. 33/30.01.2002 ;

- Intocmeste, la nivelul UAT Comuna Brazi, intreaga documentatie necesari pe care o
presupune organizarea de alegeri locale, parlamentare, prezidentiale, pentru parlamentul european sau
referendumuri ; coordoneaza activitatea de organizare si desfasurare a alegerilor locale, parlamentare,
prezindentiale si europarlamentare, referendum,;

-Coordoneaza activitatea de organizare a recesamantului populatiei si recesamantului agricol;

-Primeste in audienta cetatenii ;

-Comunicad sesizdrile pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici,
precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliard, in a carei circumscriptie teritoriala defunctul a
avut ultimul domiciliu,atributie ce poate fi delegatd catre una sau mai multe persoane care exercitd
atributii delegate de ofiter de stare civild, prin dispozitia primarului la propunerea secretarului general
al unitdtii administrativ —teritoriale;

-Face parte din comisia privind aplicarea SCIM , monitorizeaza si raspunde de modul de
implementare a sistemului de control managerial,



-Asigura publicarea documentelor prevazute de lege In Monitorul Oficial Local;

-Indeplineste orice alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de consiliul local,

primar.

In 1indeplinirea atributiilor care ii revin, secretarul general al comunei dispune de sprijinul
tuturor compartimentelor de specialitate, rolul sdu principal fiind acela de a verifica corectitudinea,
legalitatea, respectarea circuitului respectivelor documente.

2. COMPARTIMENTUL AUDIT

Compartimentul Audit este organizat, conform organigramei aprobate, in subordinea directa a
Primarului comunei Brazi si are atributii privind organizarea si exercitarea activitatii de audit public
intern.

Auditul public intern se exercitd asupra tuturor activitatilor din cadrul Primadriei si a unitatilor
din subordine care nu au organizat activitatea de audit public intern, in scopul formularii de
recomandari pentru buna gestiune a fondurilor publice si a patrimoniului public si privat al comunei
Brazi.

Atributii principale:

-Elaboreaza norme interne specifice privind exercitarea auditului public intern , pe care le
supune aprobarii Primarului comunei si avizarii acestora de catre D.G.R.F.P.Prahova, in concordanta
cu Normele generale privind auditul public intern;

- Elaboreaza proiectul planului multianual de audit public intern si, pe baza

acestuia, proiectul planului anual de audit public intern care se supun aprobarii

ordonatorului principal de credite;

-Elaboreaza activitdti de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de management
financiar si de control ale entitatii publice sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate,
regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate ;

-Efectueaza misiuni de audit public intern asupra tuturor activitatilor desfasurate de catre
entitatea publica si cu privire la formarea si utilizarea fondurilor publice, precum §i administrarea
patrimoniului public;

-Auditeaza, cel putin odata la 3 ani, activitatea Primariei cat si a entitatilor din subordinea
Primariei , respectiv ordonatorii terfiari, fara a se limita la acestea, urmatoarele :

e angajamentele bugetare si legale din care deriva direct sau indirect obligatii de plata, inclusiv
din fondurile comunitare ;

e platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare;

e vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al comunei

Brazi;

e concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al comunei Brazi;
constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de creanta,
precum si a facilitatilor acordate la Tncasarea acestora;

e alocarea creditelor bugetare;

e sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

e sistemul de luare a deciziilor;

e sistemul de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;
e sistemele informatice.

-Consiliazd conducerea entitatii publice auditate 1n privinta administrarii veniturilor si
cheltuielilor publice, precum si asupra integritatii patrimoniului public;

-Emite opinii si recomandari fezabile, economice si cu efect practic si previzibil, in vederea
imbunatatirii activitatii de catre conducerea entitatii publice auditate;

-Asigura urmdrirea implementarii recomandarilor facute cu ocazia auditdrii de catre conducerea
entitatii publice auditate ;



-Informeaza D.G.R.F.P, prin intermediul Primarului comunei despre recomandérile neinsusite
de catre conducerea entitatii publice auditate si consecintele neimplementarii acestora;

-Raporteaza periodic Primarului asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din
activitatea de audit, atdt prin transmiterea unor rapoarte de constatare de iregularitati, cat si prin
raportul de audit finalizat, pe care-1 prezinta acestuia pentru analiza si avizare, dupa Incheierea misiunii
de audit la entitatea publica;

-Sesizeaza prin intermediul Primarului alte structuri de control abilitate in legaturd cu efectuarea
de catre entitatea publicd auditatd a unor operatiuni nelegale, concretizate in identificarea unor
elemente de iregularitate sau posibile prejudicii pe seama fondurilor publice sau a patrimoniului
public;

-Urmareste modul in care conducerea entitafii publice auditate a dus la indeplinire masurile
dispuse de organele de control ale Curtii de Conturi ;

- Elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern care prezintd modul de realizare a
obiectivelor compartimentului de audit;

-Rezolva corespondenta in termenul prevazut de lege;

-Intocmeste referate/raporte de specialitate in vederea elaborarii proiectelor de dispozitii.

3. SERVICIUL FINANCIAR - CONTABIL

Serviciul Financiar-Contabil indeplineste atributii in domeniul economic si financiar si se
subordoneaza direct Primarului Comunei Brazi.

Activitatea serviciului este coordonata si indrumata de un sef serviciu.

a)Atributii privind evidenta contabila

-Organizeaza si conduce evidenta contabila privind veniturile si efectuarea cheltuielilor
prevazute in bugetul local, din mijloace autofinantate si din alte fonduri,atat scriptic cat si informatic;

-Tine evidenta scriptica si informaticd a cheltuielilor bugetare, evidenta materialelor, a
obiectelor de inventar si a activelor corporale si necorporale;

-Pregateste elaborarea proiectului de buget local si a listei de investitii;

-Exercita controlul financiar preventiv ;

-Urmareste primirea la timp a extraselor de cont, verificarea acestora cu documentele
insotitoare, asigurdnd incadrarea corectd pe subdiviziunile clasificatiei bugetare si cheltuielilor din
bugetul propriu ;

-Urmareste incadrarea cheltuielilor lunare in prevederile bugetare;

-Stabileste, in toate etapele, dimensionarea cheltuielilor din bugetul administratiei locale in
functie de veniturile proprii ;

-Intocmeste prognoze bugetare;

-Intocmeste admiterile la finantare pentru obiectivele cuprinse in lista de investitii a institutiei ;

-Intocmeste si transmite situatiile financiare, bilanturile contabile, centralizate privind executia
bugetului propriu, balanta contabila lunara si alte situatii solicitate de institutii publice;

-Intocmeste si prezinta Consiliului local contul anual de executie;

-Tine evidenta patrimoniului public si privat al comunei Brazi, a contractelor de inchiriere si a
contractelor de concesiune ;

-Inregistreazi in evidenta contabild toate miscarile de patrimoniu public si privat al comunei,
casarea si scoaterea bunurilor casate din contabilitate ;

-Gestionarea bunurilor si valorilor materiale, care apartin patrimoniului comunei Brazi, judetul
Prahova;

-Efectueaza lucrari de inventariere, casare, declasare a mijloacelor fixe , obiectelor de inventar
si a materialelor conform dispozitiilor legale;



-Intocmeste statele de platd a salariilor pentru salariatii primariei, pentru bibliotecar, pentru
asistentii personali, §i a indemnizatiei de insotitor pentru persoanele cu handicap grav, a indemnizatiilor
privind concediul de odihna, a concediilor medicale si indemnizatiilor consilierilor, a sprijinelor
financiare, a statelor de plata pentru alte drepturi salariale sau nesalariale,intocmeste si tine evidenta
deducerilor personale si suplimentare ale salariatilor, elibereazd adeverinte salariatilor privind
veniturile obtinute,retineri salariale, etc.;

-Intocmeste situatii recapitulative a salariilor pe capitole bugetare la termenele stabilite;

-Intocmeste si transmite lunar sau de cite ori este nevoie la ANAF Declaratia 112 privind
contributiile de asigurari de sanatate, la fondul de somaj, sanatate si bugetul general consolidat,
Declaratia 205, alte declaratii obligatorii ;

- Inregistreazi si tine evidenta voucherelor de vacanti, a ordinelor de deplasare primite de
salariatii institutiei;

-Intocmeste situatiile solicitate de Casa Judeteand de Pensii, A.J.O.F.M., Directia de Statistica,
Casa de Sanatate, pentru persoanele pentru care intocmeste statul de plata;

-Conduce evidenta operativa prin conturile curente de la Trezoreria Boldesti Scéeni ;

-Exercitd controlul zilnic asupra operatiunilor efectuate prin casierie;

-Pastreaza, eliberecaza si conduce evidenta carnetelor, chitantierelor si a actelor de valoare,
asigurand pastrarea tuturor documentelor privind incasarea,varsamintele si platile;

-Intocmeste si depune lunar la D.G.R.F.P. situatia privind platile restante;

-Intocmeste si transmite la Trezorerie previziunile platilor pentru luna urmitoare pana pe 25 ale
lunii;

-Intocmeste si depune CEC-ul pentru ridicarea numerarului de la Trezorerie;

-Tine evidenta A.L.O.P.-ului;

-Intocmeste si depune la D.G.R.F.P. situatiile lunare privind: indicatorii de bilant, monitorizarea
cheltuielilor de personal;

-Intocmeste si depune in Sistemul national de raportare —Forexebug situatiile financiare
impreund cu anexele solicitate, bugetul de venituri si cheltuieli pe sectiuni, sectiunea de functionare si
sectiunea de dezvoltare;

-Intocmeste si depune la Trezorerie deschiderile de credite pe capitole bugetare, precum si
dispozitiile bugetare pentru ordonatorii tertiari de credite, conform bugetului de venituri si cheltuieli
aprobat;

-Intocmeste si depune lunar sau de cite ori este nevoie, la Trezorerie situatia privind prestatiile
sociale;

-Intocmeste si depune, la Trezorerie si alte organe bancare, documentele de platd pentru
achitarea datoriilor catre furnizori, pentru achitarea salariilor, etc.

-Emite facturi in baza unor acte;

-Intocmeste documentele necesare pentru scoaterea la licitatie a bunurilor apartinand U.A.T. .

b) Atributii casierie

- Efectueaza operatiuni de Incasari si plati;

- Intocmeste foile de varsimant pe fiecare cont in parte;

- Efectueaza depunerile realizate din Incasari la Trezorerie ori de cate ori este necesar;

- Incaseaza de la Trezorerie numerarul necesar si efectueaza diferite plati in numerar;

- Inscrie zilnic in borderoul desfasurator sumele incasate pe surse;

- Completeaza si preda zilnic registrul de casa;

- Ridica din Trezorerie extrasele de cont si celelalte adrese sosite prin posta Trezoreriei;

- Calculeaza si incaseaza majorarile de intarziere in cadrul platilor facute dupa expirarea
termenelor legale ;

- Aduce la cunostinta conducerii si informeaza organele abilitate ori de cate ori constata fapte
care constituie infractiuni conform prevederilor legale ;

- Respectarea cu strictete a normelor legale privind derularea gestiunii de casa, pastrarea
numerarului in casa de bani si intr-un birou prevazut cu incuietori si grilaj metalic. In cazul in care s-a



constatat lipsa de numerar sau apar indicii ca s-a fortat usa biroului sau casa de bani se sesizeaza
imediat conducerea si organul de politie local ; in acelasi mod se va proceda si in cazul sustragerii
(lipsei) de chitantiere sau alte documente justificative ;

¢) Atributii privind impozitele si taxele

-Tine evidenta registrului unic al persoanelor fizice si juridice, atat scriptic cat i computerizat ;

-Intocmeste si calculeaza matricola de impunere la mijloacele de transport, cladiri si terenuri
pentru persoanele fizice si juridice conform H.C.L. si emite borderouri de debite;

-Incaseaza taxele si impozitele de la persoane fizice si juridice, debitele din amenzi, imputatii,
despagubiri si cheltuieli penale si orice alte surse date spre incasare potrivit legii,taxa pasunat, chirii
locuinte;

-Efectueaza depunerea sumelor incasate in termenele legale;

-Verifica conformitatea datelor din declaratiile persoanelor fizice si juridice cu situatia reala de
pe teren;

-Verifica la finele fiecarei luni varsarea integrald si pe surse de venituri a tuturor sumelor
incasate de la organele de incasare in cursul lunii respective;

-Intocmeste rapoartele lunare, trimestriale si anuale privind executia bugetard a conturilor
referitoare la impozite si taxe;

-Intocmeste instiintari de platd pentru sumele primite spre debit si incasate de la alte organe;

-Tine evidenta debitelor carora li s-a Intocmit si aprobat acte de insolvabilitate si urmareste,
verifica periodic starea de insolvabilitate;

-Intocmeste borderouri de sciddere cu sumele reprezentand sistirile pentru unititile care au
trimis debitele si au depus chitante ca au achitat;

-Inregistreaza, elibereaza si expedieaza evaluarile imobilelor, inscrieri mijloacelor de transport
pentru persoanele fizice si juridice;

-Intocmeste titluri executorii si somatii agentilor economici care nu au achitat la termen;

-Intocmeste formele de transmitere a debitelor pentru cei care si-au schimbat domiciliul;

-Efectueaza verificarea gestionara trimestriald a casierilor;

-Verifica si avizeaza, cu aprobarea primarului, efectuarea compensarilor si restituirilor de
impozite si taxe ;

-Instiinteaza contribuabilii juridici cu privire la situatia lor fiscala;

-Intocmeste certificatele fiscale cu impozite si taxe achitate la zi, la cererea contribuabilului si
vizeaza contractele de vanzare-cumparare pentru mijloace de transport ;

-Intocmeste documentele de rezolvare legali a obiectiunilor si contestatiilor formulate
impotriva actelor de impunere, impozite si taxe locale, majordri de intarziere, penalitdti de catre
persoanele juridice ;

-Organizeaza, indruma si urmareste: primirea, verificarea, operarea in baza de date si arhivarea
declaratiilor de impunere pentru impozite si taxe locale;

-Efectueaza inventarierea masei impozabile ;

-Analizeaza dupad fiecare termen de platd, pe baza evidentei analitice, lista debitorilor persoane
fizice si juridice, care inregistreaza restante la plata impozitelor si taxelor locale si incepe procedura de
recuperare a creantelor bugetare In conformitate cu prevederile legale;

-Verifica si analizeaza dosarele depuse de contribuabili, persoane fizice i persoane juridice,
conform legislatiei in vigoare, prin care se solicitd acordarea unor inlesniri la plata impozitelor si
taxelor locale si intocmeste raportul de specialitate pe care il Tnainteaza spre aprobare consiliului local;

-Organizeaza arhivarea si pdstrarea dosarelor fiscale si a celorlalte documente referitoare la
depunerea si incasarea debitelor ;

-Stabileste si aplicad masurile ce se impun pentru inifierea unor actiuni referitoare la respectarea
disciplinei financiare, descoperirea, impunerea si atragerea de venituri suplimentare la bugetul local,
inclusiv prin masuri de executare silitd a unitdtilor §i persoanelor care nu-si achitd in termen
obligatiile fiscale;

-Colaboreaza cu celelalte compartimente ale primariei;



-Efectueaza confruntul registrului “Rol unic” cu “Extras de rol” ;

-Incaseaza creantele bugetare neachitate la termen de citre debitori-persoane fizice si juridice,
prin efectuarea procedurii de executare silitd pentru fiecare debitor, prin parcurgerea tuturor etapelor de
executare silita prevazute de Codul de procedura fiscala (somatie, poprire, sechestru asigurator asupra
bunurilor mobile si imobile) ;

-Asigura aplicarea procedurilor specifice de executare silita pentru creantele bugetare restante ;

-Emite si comunica somatiile, titlurile executorii, dupd caz, catre contribuabilii cu obligatii de
plata restante, prin modalitatile prevazute de lege;

-Intocmeste si transmite adrese de infiintare a popririi asupra veniturilor banesti ale debitorilor,
precum si instiintarea acestora asupra faptului ca li s-a efectuat poprire asupra conturilor bancare ;

-Intocmeste procesele-verbale de sechestru asupra bunurilor mobile si imobile ale debitorilor
care nu si-au onorat obligatiile catre bugetul local ;

-Transmite adresele de inscriere a inscriptiilor ipotecare catre OCPI si adresele de inscriere a
gajului mobiliar la Arhiva Electronica de garantii reale;

-Comunica adresele de suspendare temporara sau incetare a popririlor ;

-Aplicad sanctiuni contraventionale persoanelor care nu respectd prevederile Codului de
procedura fiscald privitor la executarea silitd si urmadrirea incasarii acestora, inclusiv parcurgerea
tuturor etapelor executarii silite in vederea stingerii debitului;

-Intocmeste dosarele de insolvabilitate si trece in evidenta separatid a persoanelor declarate
insolvabile, conform legii ;

-Transmite dosarele de executare silitda catre alte organe fiscale care au competenta de
executare, conform prevederilor legale in vigoare;

-Furnizeaza datele privind bunurile imobile detinute de proprietarii decedati (valorile
impozabile, datorii ) pentru inscrierea lor in Anexa 24 privind deschiderea succesorala inaintata
notarilor publici ;

-Efectueaza activitatea de inspectie fiscala la persoanele juridice In conformitate cu normele
legale in vigoare;

-Aduce la cunostinta conducerii si informeaza organele abilitate ori de cate ori constata fapte
care constituie infractiuni/ contraventii conform prevederilor legale;

-Respectarea cu strictete a normelor legale privind derularea gestiunii de casd, pastrarea
numerarului in casa de bani si intr-un birou prevazut cu incuietori si grilaj metalic. In cazul in care s-a
constatat lipsa de numerar sau apar indicii ca s-a fortat usa biroului sau casa de bani se sesizeaza
imediat conducerea si organul de politie local;

-In acelasi mod se va proceda si in cazul sustragerii (lipsei) de chitantiere sau documente
justificative;

-Utilizeaza Sistemul informatic al Ministerului Finantelor Publice (Patrimven) si Sistemul
D.R.P.C.I.B. Prahova, asigurand acces securizat, conform protocoalelor incheiate;

-Participa la sedintele comisiilor de specialitate ale consiliului local, prezentand situatiile cerute
de membrii acestora;

-intocmeste rapoarte despre activitatea serviciului , solicitate de Primar, Consiliul local,
D.G.R.F.P., Institutia Prefectului Prahova, Consiliul Judetean Prahova;

-Intocmeste avizele pentru program de functionare al societitilor cu activitate economica,
servicii prestate public dupa verificarea documentatiilor stabilite ;

-Rezolva corespondenta in termenul prevazut de lege, raspunde in termen legal sesizarilor
cetatenilor;

-Intocmeste referate/rapoarte de specialitate in vederea elaboririi proiectelor de dispozitii ale
primarului si de hotarari ale consiliului local, specifice activitatii serviciului ;

-Raspunde de inventarierea documentelor pe care le creeaza si le preda,pe baza de proces-
verbal catre arhiva institutiei (cu respectarea intregii proceduri prevazute de Legea nr. 16/1996 — Legea
arhivelor nationale).



4. COMPARTIMENTUL POLITIA LOCALA

Politia locald se infiinteazd 1n scopul exercitdrii atributiilor privind apararea drepturilor si
libertatilor fundamentale ale persoanei, a proprietatii private si publice, prevenirea si descoperirea
infractiunilor, in urmatoarele domenii:
a) ordinea si linistea publica, precum si paza bunurilor;
b) circulatia pe drumurile publice;
¢) disciplina in constructii si afisajul stradal;
d) protectia mediului;
¢) activitatea comerciala;
f) evidenta persoanelor;
g) alte domenii stabilite prin lege.
Politia locala 1si desfasoara activitatea pe baza principiilor: legalitatii, increderii, previzibilitatii,
proximitatii si proportionalitatii, deschiderii si transparentei, eficientei si eficacitatii, raspunderii si

La nivelul comunei Brazi, Politia Locala se organizeaza, in conditiile legii, ca un compartiment
functional, fara personalitate juridica, la nivel de compartiment, In cadrul aparatului de specialitate al
primarului. Politia locala se afla sub autoritatea Primarului comunei Brazi.

Personalul Politiei Locale Brazi se compune din functionari publici.

Atributiile politiei locale:
In domeniul ordinii si linistii publice, precum si al pazei bunurilor, politia locali are
urmadatoarele atributii:

- mentine ordinea si linistea publicd in zonele si locurile stabilite prin planul de ordine si
siguranta publica al unitatii administrativ-teritoriale, aprobat in conditiile legii;

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

- participd, Tmpreund cu autoritdfile competente prevazute de lege, potrivit competentelor, la
activitafi de salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de calamitdti naturale ori
catastrofe, precum si de limitare si inldturare a urmarilor provocate de astfel de evenimente;

- actioneazd pentru identificarea cersetorilor, a copiilor lipsifi de supravegherea si ocrotirea
parintilor sau a reprezentantilor legali, a persoanelor fara adapost si procedeaza la incredintarea
acestora serviciului public de asistentd sociald in vederea solutionarii problemelor acestora, 1n
conditiile legii;

- constata contraventii si aplicd sanctiuni, potrivit competentei, pentru nerespectarea legislatiei
privind regimul de detinere a cainilor periculosi sau agresivi, a celei privind programul de gestionare a
cainilor fara stdpan si a celei privind protectia animalelor si sesizeazd serviciile specializate pentru
gestionarea cainilor fara stapan despre existenta acestor caini i acorda sprijin personalului specializat
in capturarea si transportul acestora la adapost;

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

- participd, impreund cu alte autoritdfi competente, la asigurarea ordinii si linistii publice cu
ocazia mitingurilor, marsurilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de pichetare, actiunilor
comerciale promotionale, manifestarilor cultural-artistice, sportive, religioase sau comemorative, dupa
caz, precum si a altor asemenea activitati care se desfasoara in spatiul public si care implica aglomerari
de persoane;



- asigurd paza bunurilor si obiectivelor aflate in proprietatea unitdtii administrativ-teritoriale
si/sau in administrarea autoritatilor administratiei publice locale sau a altor servicii/institutii publice de
interes local, stabilite de consiliul local;

- constatd contraventii §i aplicd sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind
convietuirea sociald 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 urmadrire penald si
instantele de judecata care arondeaza unitatea administrativ-teritoriald, 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;

- asigurd masuri de protectie a executorilor judecatoresti cu ocazia executarilor silite;

- acorda, pe teritoriul unitatilor administrativ-teritoriale, sprijin imediat structurilor competente
cu atributii in domeniul mentinerii, asigurarii si restabilirii ordinii publice.

In domeniul circulatiei pe drumurile publice, politia locali are urmdtoarele atributii:

- asigura fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriala de competenta, avand dreptul
de a efectua semnale regulamentare de oprire a conducatorilor de autovehicul exclusiv pentru
indeplinirea atributiilor conferite de prezenta lege in domeniul circulatiei pe drumurile publice;

- verificd integritatea mijloacelor de semnalizare rutierd si sesizeaza nereguli constatate privind
functionarea semafoarelor, starea indicatoarelor si a marcajelor rutiere si acorda asistentd in zonele
unde se aplicd marcaje rutiere;

- participd la actiuni comune cu administratorul drumului pentru inldturarea efectelor
fenomenelor naturale, cum sunt: ninsoare abundenta, viscol, vant puternic, ploaie torentiald, grindina,
polei si alte asemenea fenomene, pe drumurile publice;

- participd, impreund cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romaéane, la asigurarea
masurilor de circulatie ocazionate de adunari publice, mitinguri, marsuri, demonstratii, procesiuni,
actiuni de pichetare, actiuni comerciale promotionale, manifestari cultural-artistice, sportive, religioase
sau comemorative, dupa caz, precum si de alte activitati care se desfasoara pe drumul public si implica
aglomerdri de persoane;

- sprijina unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane in asigurarea masurilor de circulatie
in cazul transporturilor speciale si al celor agabaritice pe raza teritoriald de competenta;

- acorda sprijin unitatilor/structurilor teritoriale ale Polifiei Roméne 1n luarea masurilor pentru
asigurarea fluentei si sigurantei traficului;

- asigurd, 1n cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente si ia primele
madsuri ce se impun pentru conservarea urmelor, identificarea martorilor si a faptuitorilor si, daca se
impune, transportul victimelor la cea mai apropiata unitate sanitara;

- constatd contraventii §i aplicd sanctiuni pentru incalcarea normelor legale privind oprirea,
stationarea, parcarea autovehiculelor si accesul interzis, avand dreptul de a dispune masuri de ridicare a
autovehiculelor stationate neregulamentar;

- constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea 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;

- constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru Incédlcarea normelor rutiere de catre pietoni,
biciclisti, conducatori de mopede si vehicule cu tractiune animala;

- constata contraventii i aplicd sanctiuni pentru nerespectarea prevederilor legale referitoare la
circulatia in zona pietonald, in zona rezidentiald, in parcuri §i zone de agrement, precum si pe locurile
de parcare adaptate, rezervate si semnalizate prin semnul international pentru persoanele cu handicap;



- aplicd prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor fara stapan sau abandonate pe
terenuri apartinand domeniului public sau privat al statului ori al unitatilor/subdiviziunilor
administrativ-teritoriale;

- coopereazd cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane pentru identificarea
detinatorului/utilizatorului autovehiculului ridicat ca urmare a stationdrii neregulamentare sau al
autovehiculelor abandonate pe domeniul public.

In domeniul disciplinei in constructii si al afisajului stradal, politia locali are urmdtoarele
atributii:

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

- efectueaza controale pentru identificarea persoanelor care nu respecta autorizatia de executare a
lucrarilor de reparatii ale partii carosabile si pietonale;

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

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

- constatd, dupd caz, conform atributiilor stabilite prin lege, contraventiile privind disciplina in
domeniul autorizarii executarii lucrarilor In constructii si inainteaza procesele-verbale de constatare a
contraventiilor, in vederea aplicarii sanctiunii, sefului compartimentului de specialitate care
coordoneaza activitatea de amenajare a teritoriului si de urbanism sau, dupd caz, presedintelui
consiliului judetean, primarului unitatii administrativ-teritoriale ori al sectorului municipiului Bucuresti
in a carui raza de competenta s-a sdvarsit contraventia sau persoanei imputernicite de acestia.

In domeniul protectiei mediului, polifia locali are urmdtoarele atributii:

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

- supravegheaza depozitele de deseuri aflate in circumscriptia teritoriald a unitatii administrativ-
teritoriale pentru prevenirea declansarii unor incendii, cu consecinte negative pentru viata oamenilor,
mediu §i bunuri materiale;

- sesizeaza autoritdtilor si institutiilor publice competente cazurile de nerespectare a normelor
legale privind nivelul de poluare, inclusiv fonicd;

- participa la actiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave si a epizootiilor;

- identificd bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al unitatii administrativ-teritoriale
sau pe spatii aflate in administrarea autoritdtilor administratiei publice locale ori a altor
institutii/servicii publice de interes local si aplica procedurile legale pentru ridicarea acestora;

- verifica igienizarea surselor de apd, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora;

- verificd asigurarea salubrizarii strazilor, a cailor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor,
indepartarea zapezii si a ghetii de pe cdile de acces, dezinsectia si deratizarea imobilelor;

- verificd existenta contractelor de salubrizare incheiate de catre persoane fizice sau juridice,
potrivit legii;

- verificd ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, in conformitate cu
graficele stabilite;

- verificd si solutioneaza, potrivit competentelor specifice ale autoritatilor administratiei publice
locale, sesizarile cetatenilor privind nerespectarea normelor legale de protectie a mediului si a surselor
de apd, precum si a celor de gospodarire a localitatilor;



- constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incdlcarea normelor legale specifice realizarii
atributiilor prevazute la lit. a) - 1), stabilite 1n sarcina autoritatilor administratiei publice locale.

In domeniul activititii comerciale, politia locald are urmdatoarele atributii:

- actioneazd pentru respectarea normelor legale privind desfiasurarea comertului stradal si a
activitatilor comerciale, respectiv a conditiilor si a locurilor stabilite de autoritatile administragiei
publice locale;

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

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

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

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

- verificd respectarea regulilor si normelor de comert §i prestari de servicii stabilite prin acte
normative In competenta autoritatilor administratiei publice locale;

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

- verificd respectarea obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afisarea preturilor,
a produselor comercializate §i a serviciilor si sesizeaza autorititile competente in cazul in care
identifica nereguli;

- verifica si solutioneaza, in conditiile legii, petitiile primite in legatura cu activitati de productie,
comert sau prestdri de servicii desfasurate in locuri publice cu incalcarea normelor legale;

- constata contraventii §i aplicd sanctiuni pentru incalcarea normelor legale specifice realizarii
atributiilor prevazute la lit. a) - j), stabilite in sarcina autoritatilor administratiei publice locale.

In domeniul evidentei persoanelor, politia locali are urmdtoarele atributii:

- coopereazd cu alte autoritati competente in vederea verificarii, la cererea acestora, a unor date
cu caracter personal, daca solicitarea este justificata prin necesitatea indeplinirii unei atributii prevazute
de lege, cu respectarea reglementdrilor legale privind prelucrarea datelor cu caracter personal si libera
circulatie a acestor date;

- constata contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind domiciliul,
resedinta si actele de identitate ale cetatenilor romani, inclusiv asupra obligatiilor pe care le au
persoanele prevazute la art. 38 alin. (2) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 97/2005 privind
evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetatenilor romani, republicata, cu modificarile
si completarile ulterioare;

- coopereaza cu serviciile publice comunitare de evidentd a persoanelor pentru punerea in
legalitate a persoanelor cu acte de identitate expirate §i a minorilor cu varsta peste 14 ani, care nu au
acte de identitate.

In cazul infractiunilor flagrante, personalul politiei locale procedeazi conform dispozitiilor art.
293 din Legea nr. 135/2010 privind Codul de procedura penald, cu modificarile si completarile
ulterioare.

In cazul executarii in comun cu unititile/structurile Politiei Romane sau cu cele ale
Jandarmeriei Romane a unor misiuni in domeniul mentinerii sau asigurarii ordinii publice ori pentru
dirijarea circulatiei rutiere, efectivele politiei locale actioneaza sub coordonarea directd a Polifiei
Romane sau a Jandarmeriei Romane, dupa caz.



S.SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL
DE EVIDENTA A PERSOANELOR

Serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor al comunei Brazi, se organizeaza ca
si compartiment In cadrul aparatului de specialitate al primarului, in conformitate cu prevederile art.1
alin.(1) din Ordonanta Guvernului nr.84/2001 privind Infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor
publice comunitare de evidenta a persoanelor, cu modificarile si completarile ulterioare si a Ordonantei
de urgenta a Guvernului nr.50/2004 pentru modificarea si completarea unor acte normative in vederea
stabilirii cadrului organizatoric si functional corespunzator desfasurarii activitatilor de eliberare si
evidentd a cartilor de identitate, actelor de stare civild, pasapoartelor simple, permiselor de conducere si
certificatelor de inmatriculare a vehiculelor, cu modificarile si completarile ulterioare.

Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Brazi se organizeaza in subordinea
Consiliului Local al comunei Brazi si este coordonat de secretarul general al unitatii administrativ-
teritoriale.

Scopul serviciului public comunitar de evidentd a persoanelor este acela de a exercita
competentele ce 1i sunt date prin lege, pentru punerea in aplicare a prevederilor actelor normative care
reglementeaza activitatea de evidentd a persoanelor, precum si de eliberare a documentelor, 1n sistem
de ghiseu unic.

Activitatea serviciului public comunitar de evidentd a persoanelor se desfasoard in interesul
persoanei si al comunitatii, in sprijinul institutiilor statului, exclusiv pe baza si in executarea legii.

Serviciile publice comunitare de evidentda a persoanelor asigurd atdt Intocmirea, pastrarea,
evidenta si eliberarea actelor de stare civila, a cartilor de identitate, a cartilor electronice de identitate i
a cartilor de alegator, cat si desfasurarea activititilor de primire a cererilor si de eliberare a
pasapoartelor simple, a permiselor de conducere, a certificatelor de inmatriculare a vehiculelor si a
placilor cu numere de inmatriculare, in sistem de ghiseu unic.

In vederea indeplinirii prerogativelor cu care este investit, serviciul public comunitar local de
evidentd a persoanelor colaboreazd cu celelalte structuri ale primariei, ale Ministerului Afacerilor
Interne si coopereaza cu autoritatile publice, precum si cu persoane fizice si persoane juridice, pe
probleme de interes comun, potrivit prevederilor actelor normative in vigoare.

Coordonarea si controlul metodologic al serviciilor publice comunitare se asigurd in mod unitar
de catre Directia Generald pentru Evidenta Persoanelor din cadrul Ministerului Afacerilor Interne si de
Directia Judeteana de Evidenta a Persoanelor Prahova.

Atributiile S.P.C.L.E.P.

Serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor are urmatoarele atributii principale:

- intocmeste, tine evidenta si elibereaza certificatele de stare civila;

- inregistreaza actele si faptele de stare civila, precum si mentiunile si modificarile intervenite

in statutul civil, in domiciliul si resedinta persoanei, in conditiile legii;

- intocmeste si pastreaza registrele de stare civila, in conditiile legii;

- Intocmeste, completeaza, rectificd, anuleaza sau reconstituie actele de stare civila si orice mentiuni
efectuate pe actele de stare civila, in conditiile legii;

- constatd desfacerea cdsatoriei, prin divort pe cale administrativa, dacd sotii sunt de acord cu
divortul;

- actualizeazd Registrul National de Evidenta a Persoanelor, cu datele de identificare si adresele
cetatenilor care au domiciliul sau resedinta in raza de competentd teritoriala a serviciului public
comunitar local de evidenta a persoanelor;

- utilizeaza si valorifica Registrul National de Evidenta a Persoanelor;

- furnizeaza, in cadrul Sistemului national informatic de evidenta a populatiei, denumit in continuare
S.N.LE.P., date necesare pentru actualizarea Registrului National de Evidenta a Persoanelor;

- furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare si de adresd ale persoanei cétre autoritatile si
institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici si catre cetdteni;



- primeste, 1n sistem de ghiseu unic, cererile si documentele necesare in vederea eliberarii cartilor de
identitate, cartilor de alegator, pasapoartelor simple electronice, permiselor de conducere, certificatelor
de inmatriculare si a placilor cu numere de inmatriculare a vehiculelor si le inainteaza serviciului public
comunitar judetean de evidentd a persoanelor, serviciul public comunitar pentru eliberarea si evidenta
pasapoartelor simple, respectiv serviciul public comunitar regim permise de conducere si Tnmatriculare
a vehiculelor.

- primeste de la structurile competente cartile de identitate, cartile de alegator, pasapoartele simple
electronice, permisele de conducere, certificatele de inmatriculare si placile cu numere de inmatriculare
a vehiculelor, pe care le elibereaza solicitantilor;

- tine registrele de evidenta pentru fiecare categorie de documente eliberate;

- constata contraventiile si aplica sanctiuni, in conditiile legii;

- Indeplineste si alte atributii specifice activitatii de evidentd a persoanelor, reglementate prin acte
normative.

Atributii pe linie de stare civila:

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

- .inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civild aflate Tn pastrare si trimit comunicari de
mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civild - exemplarul I sau, dupa caz, exemplarul II, in
conditiile prevazute de lege;

- elibereaza gratuit, la cererea autoritdtilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare
civila, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor legale;

- elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila,;
dovezile cuprind, dupa caz, precizari referitoare la mentiunile existente pe marginea actului de stare
civila;

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

- trimite centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului, documentul
de evidenta militard aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor;

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

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

- atribuie codurile numerice personale (C.N.P.) din listele de coduri precalculate, pe care le
pastreaza si le arhiveaza in conditii de deplina securitate;

- propune necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare si
cerneald speciald, pentru anul urmator, si 1l comunicd anual structurii de stare civila din cadrul
S.P.CJE.P,;

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

- primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa si documentele prezentate in
motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P. la care este arondatd unitatea
administrativ-teritoriala;



- primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in straindtate, in
statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau prenume, precum si
documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteazd D.E.P.A.B.D., in vederea avizarii
inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau, dupa caz, a emiterii aprobarii;

- primeste cererile de transcriere a certificatelor i extraselor de stare civild procurate din
strainatate, insotite de actele ce le sustin, intocmeste referatul cu propunere de aprobare sau respingere
a cererii de transcriere pe care il Tnainteaza, impreund cu intreaga documentatie, in vederea avizarii
prealabile de catre S.P.C.J.E.P. in coordonarea carora se afla;

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

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

- inainteazd S.P.C.J.E.P. exemplarul II al registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile de la
data cand toate filele din registru au fost completate, dupd ce au fost operate toate mentiunile din
registrul de stare civild - exemplarul I;

- sesizeaza imediat S.P.C.J.LE.P. - D.S.C., in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare
civila cu regim special.

- clibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care sa ateste componenta
familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strdinatate;

- efectueaza verificarile necesare avizarii cererilor de reconstituire si de intocmire ulterioara a
actelor de stare civila pentru cetatenii romani si persoanele fara cetatenie domiciliate in Romania;

- efectueaza verificari si intocmeste referate cu propuneri in vederea avizarii de catre S.P.C.J.E.P.
a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civila eliberate de autoritatile straine,
precum si a cererilor de rectificare a actelor de stare civila;

- efectueaza verificari si intocmeste referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect anularea,
completarea, modificarea pe cale judecatoreasca a actelor de stare civila si a mentiunilor existente pe
marginea acestora, declararea judecatoreascd a disparitiei §i a mortii unei persoane, precum $i
inregistrarea tardiva a nasterii;

- inscrie in registrele de stare civila, de indata, mentiunile privind dobandirea, redobandirea sau
renuntarea la cetatenia romana, in baza comunicarilor primite de la D.E.P.A.B.D. prin structura de stare
civila din cadrul S.P.C.J.E.P.;

- efectueaza verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa;

- colaboreazd cu directiile de sandtate judetene si a municipiului Bucuresti si cu maternitatile
pentru prevenirea cazurilor de internare a gravidelor fara acte de identitate asupra lor sau a céaror
identitate nu este cunoscutd si a cazurilor de pardsire a copiilor nou-nascuti si neinregistrati la starea
civila;

- colaboreazd cu unitatile sanitare, Directia Generala Protectia Copilului si reprezentantii
serviciului public de asistenta sociala, denumit in continuare S.P.A.S., si unitatile de politie, dupa caz,
pentru cunoasterea permanenta a situatiei numerice $i nominale a persoanelor cu situatie neclara pe
linie de stare civild si de evidentd a persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru punerea acestora in
legalitate, pana la rezolvarea fiecdrui caz in parte, precum si pentru clarificarea situatiei
persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuta;

- transmite lunar la S.P.C.J.E.P. situatia indicatorilor specifici;

- transmite semestrial la S.P.C.J.E.P. situatia casatoriilor mixte.

- primeste si inregistreaza, in registrul de intrare-iesire al cererilor de divort, cererile de divort pe
cale administrativa, insotite de intreaga documentatie prevazuta de lege si constituie dosarul de divort;



- intocmeste referatele corespunzatoare in cazul clasarii dosarului de divort sau in cazul
respingerii cererii de divort pe cale administrativa , in conditiile prevazute de lege;

- solicita, prin intermediul structurii de stare civild din cadrul directiei judetene de evidentd a
persoanelor, alocarea, din Registrul unic al certificatelor de divorf, a numarului certificatului de divort,
care urmeaza a fi Inscris pe acesta;

- elibereaza fostilor soti certificatul de divort in termen maxim de 5 zile lucratoare de la
constatarea desfacerii casatoriei de catre ofiterul de stare civila;

- intocmeste Registrul de evidenta al certificatelor de divort eliberate;

- elibereaza duplicate ale certificatelor de divort, conform cu originalele aflate in arhiva proprie;

- anuleaza cartea de identitate a fostului sot care isi schimba numele prin taierea coltului in care
este inscrisa perioada de valabilitate sau prin aplicarea mentiunii;

- transmite spre anulare primariei emitente, la data eliberarii certificatului de divort, certificatul
de casatorie retinut la dosarul de divort;

- pentru indeplinirea intocmai a atributiilor si sarcinilor din competenta, raspunde de aplicarea
intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza activitatea pe linia
regimului de stare civila;

- raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in formulare;

- actualizeaza, conform prevederilor legale, listele electorale permanente

- comunica, in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul
a survenit in localitatea de domiciliu, la data luarii la cunostinta, in situatia in care decesul a survenit pe
raza altei unitati administrativ-teritoriale, camerei notarilor publici in a cérei circumscriptie teritoriald
defunctul a avut ultimul domiciliu, o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale, care va
cuprinde: a) numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;

b) data decesului, in format zi, luna, an;

¢) data nasterii, In format zi, luna, an;

d) ultimul domiciliu al defunctului;

e) bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau,
dupa caz, in registrul agricol;

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

-indeplineste si alte atributii specifice activitatii de stare civild, reglementate prin acte normative.

b)Atributii pe linie de evidenti a persoanelor si eliberare a actelor de identitate

- primeste, analizeazd si solutioneazd cererile pentru eliberarea actelor de identitate,stabilirea
domiciliului, inscrierea in actul de identitate a mentiunii privind stabilirea resedintei si Inmaneaza
solicitantilor documentele in cauza;

- primeste si solufioneaza cererile de eliberare a actelor de identitate pentru persoanele care isi
schimba domiciliul din strainatate in Romania;

- primeste si solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate ale persoanelor internate
in unitati sanitare si de protectie socialda, precum si ale celor aflate in locurile de retinere si de arest
preventiv din cadrul unitatilor de politie sau in penitenciar din raza de competenta si inmaneaza
documentele solicitate;

- inregistreaza toate cererile, In registrele corespunzitoare fiecdrei categorii de lucrdri, in
conformitate cuprevederile metodologiei de lucru;

- raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in formularele
necesare eliberarii actelor de identitate;

- verifica daca fizionomia solicitantului corespunde cu fotografia din actul de identitate prezentat
sau din alt document emis de institutii sau autoritati publice (pasaport, permis de conducere,livret
militar, legitimatie de serviciu,diploma de absolvire a unei institutii de invatamant), sau dupa caz , cu
imaginea solicitantului inregistrata in RNEP;

- verifica documentele prezentate si corectitudinea datelor inscrise de solicitant pe Cererea pentru
eliberarea actului de identitate, certificand pentru conformitate copiile documentelor prezentate, prin
inscrierea mentiunii “conform cu originalul”, dateaza, semneaza si restituie originalele ;



- preia imaginea cetatenilor care solicita eliberarea actelor de identitate sau inscrierea in actul de
identitate a mentiunii privind stabilirea resedintei si efectueaza dupa caz verificari in urmatoarele
evidente: evidenta operativa, evidenta informaticd sau manuald, centrala ori locala;

- executd activitati de preluare a imaginii cetatenilor prin deplasarea cu camera mobild, in
conditiile legii;

- prelucreaza fotografiile care au fost preluate cu statia foto mobila si echipamentele foto digitale;

- efectueaza scanari ale fotografiilor persoanelor aflate in strainatete, pe baza de procura speciala,
in vederea producerii cartilor de identitate;

- prezinta sefului SPCLEP/Coordonator, sau persoanei desemnate de acesta cererea si
documentele depuse, pentru avizare;

- -completeaza cartea de identitate provizorie la rubricile corespunzatoare si prezinta cartea de
identitate provizorie sefului serviciului/ coordonator sau persoanei desemnate pentru a fi semnata;

- completeaza eticheta autocolanta pentru inscrierea mentiunii de stabilire a resedintei in actul de
identitate si prezinta actul de identitate pe care s-a aplicat eticheta autocolanta, sefului serviciului/
Coordonator, pentru a fi semnata;

- clibereaza actele de identitate solicitantului, care semneaza de primire pe Cererea pentru
eliberarea actului de identitate, completeaza cererile de eliberare a actelor de identitate pe verso, la
rubricile corespunzatoare fiecarei activitati desfasurate;

- completeaza Registrul privind cererile pentru eliberarea actelor de identitate si pentru stabilirea
resedintei, la rubrica seria si numarul actului de identitate eliberat si data Tnmanarii cartilor de
identitate;

- actualizeaza Registrul National de Evidenta a Persoanelor cu datele privind persoana fizica in
baza comunicdrilor inaintate de ministere si alte autoritafi ale administratiei publice centrale si locale,
precum si a documentelor prezentate de cetateni cu ocazia solutionarii cererilor acestora;

- preia in R.N.E.P. datele privind persoana fizica, in baza comunicarilor nominale pentru nascutii
vii, cetdteni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetatenilor romani,
precum si datele privind persoanele decedate;

- opereaza in R.N.E.P. data inmanarii cartilor de identitate;

- opereaza corectii asupra neconcordantelor inregistrate in R.N.E.P. constatate cu ocazia unor
verificari sau semnalate de alti utilizatori;

- executd activitdti pentru Intretinerea preventiva a echipamentelor din dotare;

- evidentiaza incidentele de aplicatie si le solutioneaza pe cele referitoare la hardware si sistem de
operare;

- participd la operatii de instalare a sistemelor de operare a soft-ului de baza si de aplicatie pe
echipamentele de calcul care compun sistemul informatic local, impreund cu specialistii B.J.A.B.D.E.P.
PH;

- asigura inlocuirea sau eventual depanarea echipamentelor de calcul prin firme de service;

- desfasoara activitati specifice conform dispozitiilor pentru verificarea persoanelor care nu au
solicitat eliberarea actelor de identitate in termenele prevazute de lege cat si operarea in baza de date a
informatiilor rezultate din verificarile in teren ale structurilor de politie;

- indeplineste atributii de punere in legalitate cu acte de identitate a populatiei de etnie roma;

- completeaza evidentele specifice privind loturile de carti de identitate;

- transporta lotul de carti de identitate de la sediul BIABDEP PH la sediul SPCLEP.

- face parte din comisia de inventariere a rebuturilor de cérti de identitate;

- face parte din comisia de distrugere a cartilor de identitare si a cartilor de alegator, conform
legii;

- iIndeplineste si alte atributii privind actualizarea in R.N.E.P., reglementate prin acte normative;

- colaboreaza cu unitatile de politie, participand la actiunile si controalele organizate de acestea la
locurile de cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri si alte unitati de cazare turistica, in vederea
identificarii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidentd a persoanelor, precum si a celor



urmadrite in temeiul legii, precum si cu politia locala potrivit atributiilor ce le revin pe linie de evidenta
a persoanelor;

- asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale M.A.L, in
scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in temeiul legii;

- solutioneazd cererile formatiunilor operative din M.A.L., S.R.I., S.P.P., Justitie, Parchet,
M.Ap.N., privind verificarea si identificarea punctuala a persoanelor fizice;

- furnizeaza ,in conditiile legii,datele de identificare si de adresa ale persoanelor catre autoritatilor
si institutiile publice centrale ,judetene si locale agentii economici si catre cetateni;

- asigura protectia datelor cu caracter personal si a informatiilor clasificate, precum si securitatea
documentelor serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale;

- are acces la informatii clasificate — clasa secret de serviciu, asigurand pastrarea confidentialitatii
si exploatarea acestora cu respectarea strictd a dispozitiilor legale in materie;.

- acorda sprijin In vederea identificarii operative a persoanelor internate n unitati sanitare si de
protectie sociala, ce nu poseda asupra lor acte de identitate;

- primeste, inregisteaza si rezolva petitii in termenul legal;

- formuleaza propuneri pentru Tmbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc.;

- Intocmeste situatiile statistice si analizele activitatilor desfasurate lunar, trimestrial si anual in
cadrul serviciului si le inainteaza catre institutiile abilitate;

- asigura gestiunea cartilor de identitate provizorii si Intocmeste procesele-verbale de scadere din
gestiune;

- raspunde de creare, folosire si pastrare a arhivei specifice;

- asigura conservarea si utilizeaza, in procesul muncii, evidentele locale manuale;

- sesizeaza disparitia, in alb, a tipizatelor Inseriate pe linie de evidentd a persoanelor si raporteaza
disparitia acestora pe cale ierarhica;

- aplica intocmai dispozitiile legale, ordinele si instructiunile care reglementeaza activitatea pe
linie de evidenta a persoanelor;

- asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din documentele rezultate din
activitatea de profil.

- indeplineste si alte atributii specifice activitdfii de evidentd a persoanelor si eliberare a actelor
de identitate reglementate prin acte normative.

6.COMPARTIMENTUL URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI

Compartimentul Urbanism §i amenjarea teritoriului se subordoneaza direct Primarului comunei
Brazi.
Atributii principale:

- Primeste, analizeaza, intocmeste, semneaza, inainteaza spre semnare persoanelor desemnate si
elibereaza, dupa caz, pentru categoriile de constructii , respectiv locuinte individuale, anexe
gospodaresti, bransamente, imprejmuiri, alipiri si informari situate in intravilanul si extravilanul unitatii
administrativ-teritoriale avize/ acorduri/certificate urbanism, autorizatii de construire/desfiintare, adrese
de restituire pentru completare si corectare documentatii/ autorizatii de construire/desfiintare ;

- Semneaza si inainteaza avize/acorduri catre Consiliul Judetean Prahova, in vederea emiterii de
catre acestia de certificate de urbanism,autorizatii de construire/desfiinfare pentru toate categoriile de
constructii altele decat locuinte individuale, anexe gospodaresti, bransamente, Tmprejmuiri, alipiri i
informari situate in intravilanul si extravilanul unitatii administrativ-teritoriale, cu exceptia celor care
sunt monumente istorice clasate sau in procedura de clasare potrivit legii;

- Tine evidenta avizelor, certificatelor de urbanism si autorizatiilor eliberate pe plan local prin
registrele Infiintate in acest scop,precum si a certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire
eliberate de Consiliul Judetean Prahova;



- Indeplineste atributiile de control, constatare si sanctionare a contraventiilor si urmirire a
disciplinei in constructii pe teritoriul administrativ al comunei Brazi, conform competentelor din Legea
nr.350/2001 si Legea nr.50/1991,cu modificarile si completarile ulterioare ;

- Se deplaseaza in teritoriu pentru verificare si constatare si propune solutii in urma reclamatiilor
si sesizarilor cetatenilor;

- Verifica in teren respectarea documentatiilor ce au stat la baza eliberarii autorizatiilor
construire/ desfiintare, urmareste in executie respectarea prevederilor autorizatiilor de construire
eliberate de primarul comunei Brazi ;

- Calculeaza taxele pentru autorizatiile de construire/desfiintare, certificate de urbanism si
verificd incasarea acestora, precum si taxele datorate urmare a declaratiilor de terminare a lucrarilor
(regularizare taxa);

- Elibereaza procese verbale de terminare a lucrdrilor dupa verificarea acestora in teren si
certificate de atestare a edificdrii constructiei, noteazd procesele verbale de receptie la terminarea
lucrarilor in autorizatiile de construire eliberate ;

- Participa la elaborarea Planului Urbanistic general al localitatii si a Regulamentului de
Urbanism si raspunde de aplicarea prevederilor acestora;

- Pastrezeaza si gestioneazd PUG-ul comunei si celelalte documentatii de urbanism §i amenajare
a teritoriului, elibereaza , daca se solicitd in scris, cu aprobarea primarului extrase, copii, certificate si
adeverinte ;

- Verifica si promoveaza documentatiile de urbanism si amenajarea teritoriului supuse aprobarii,
autorizarii §i avizarii conform competentelor stabilite prin lege si alte acte normative din domeniu
privind cadrul confinut si orientarile stabilite in si prin documentatiile de urbanism si amenajarea
teritoriului (PATN, PAT]J, etc.) asigurand:

-aplicarea prevederilor legale pentru satisfacerea cerintelor speciale de accesibilitate ale persoanelor
cu handicap;

-utilizarea eficienta a terenurilor in acord cu functiunile urbanistice adecvate,extinderea controlata a
zonelor construite;

-protejarea si punerea in valoare a patrimoniului cultural construit si natural;

-calitatea cadrului construit, amenajat si plantat ;

- Verificarea operativa privind respectarea structurii si continutul documentatiilor depuse si
restituirea, dupa caz,a documentatiilor necorespunzatoare pentru emiterea certificatului de urbanism si
a autorizatiei de construire-desfiintare ;

- Se ocupa de obtinerea avizelor autoritatilor pentru lucrdrile de investitii ale primariei;

- Intocmeste avize de oportunitate conform Legii 350/2001 privind amenajarea teritoriului si
urbanismului, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Intocmeste acorduri pentru lucriri de bransamente si racorduri executate, fari autorizatie
construire, pe domeniul public la infrastructura tehnico-edilitard existentd in zona, cu
acordul/autorizatia administratorului drumului;

- Participa la receptiile la terminarea lucrarilor pentru constructiile autorizate de cétre Primaria
Brazi ;

- Participa la receptia lucrdrilor cu titlu de investitii ale Primariei Brazi,

- Intocmeste si comunica periodic situatii referitoare la autorizatiile eliberate, stadiul executarilor
constructiilor, respectarea disciplinei 1n constructii solicitate de Consiliul Judetean Prahova, Inspectia
de Stat in Constructii, Directia Generala Judeteana de Statistica, OCPI Prahova, etc. ;

- asigura respectarea prevederilor legale privind monumentele istorice, culturale, de arhitectura si
a zonelor protejate;

- colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate al primarului, in
vederea realizarii obiectivelor comune ale institutie;

- Intocmeste situatii privind taxele de timbru pentru arhitectura;

- Utilizeaza si actualizeaza aplicatia Registrul electronic national al nomenclatoarelor stradale
(RENNS) , in functie de rolul in aplicatie ;



- Asigura comunicarea catre compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului,
persoanelor si autoritdtilor interesate sau implicate, a modificarilor urbanistice sau de amenajarea
teritoriului ce conduc la schimbarea situatiei initiale ;

- Asigura pastrarea si conservarea in sigurantd a copiilor dupa documentele si informatiile ce
constituie sistemul de evidenta a datelor urbane pe teritoriul administrativ al localitatii;

- Duce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primarului referitoare la urbanism
si tine cont de recomandarile organelor superioare de indrumare si control;

- Se preocupa de cunoasterea temeinicd si operativa a prevederilor actelor normative din
domeniul de activitate ;

- Intocmeste referate/rapoarte de specialitate pentru aprobarea documentatiei de urbanism si
rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari/dispozitii din domeniul urbanismului, amenajarii
teritoriului, autorizarea constructiilor,etc.;

- Raspunde de rezolvarea in termenul legal a cererilor, reclamatiilor, sesizarilor si propunerilor
cetatenilor;

- Rezolva corespondenta in termenul prevazut de lege ;

- Completeaza indicatorii statistici in sistemul eDemos (Sistemul Informational Statistic in profil
teritorial) la nivelul UAT Comuna Brazi;

Pe linia protectiei mediului indeplineste urmatoarele atributii:

- Aplica legislatia privind respectarea, la nivel local, a prevederilor de protectie ale mediului;

- Initiaza si raspunde de desfasurarea activitatilor de protectie a mediului la nivel local;

- Primeste si rezolva corespondenta specificd domeniului de activitate;

- Informeaza conducatorul institutiei asupra problemelor de mediu ivite la nivelul comunei si
propune masuri de remediere;

- Colaboreaza cu organizatiile neguvernamentale in vederea implementarii de proiecte comune,
pe teme privid protectia mediului;

- Colaboreaza cu institutiile abilitate (Agentia de Protectia Mediului Prahova, Comisariatul
Judetean Prahova al Garzii de Mediu, Directia de Sandtate Publicd Jud.Prahova, Oficiul pentru
Protectia Consumatorilor Prahova) in efectuarea unor controale tematice, la agen{i economici ce isi
desfasoara activitatea pe raza comunei,

- Participa, In urma invitatiilor, la seminarii si dezbateri pe teme de mediu.

- Participa la comisiile de analiza tehnicd, infiintate in baza Ordinului Prefectului, pentru avizarea
diferitelor documentatii;

- Réspunde, cu promptitudine, solicitdrilor venite din partea organismelor abilitate, in scopul
diminuarii efectelor unor poludri accidentale;

- Se preocupd in permanentd de cunoasterea legislatiei nationale; studiazd problematica
europeand in domeniul protectiei mediului, in scopul elaborarii strategiilor locale;

- Afiseazd/dezafiseaza anunturile de mediu;

- Raspunde de respectarea prevederilor legale in privinta colectarii selective in cadrul Primariei
comunei Brazi;

- Urmareste ducerea la indeplinire a obligatiilor administratiilor publice locale privind protectia
mediului si a hotararilor referitoare la protectia mediului emise de Consiliul Local al comunei Brazi ;

- Colaboreaza cu Politia locala in vederea prevenirii depozitarii necontrolate a deseurilor;

- Verifica pe teren, solutioneaza si raspunde in termenul legal la toate adresele persoanelor fizice
si juridice (cereri, sesizari,reclamatii, note interne, etc.), conform atributiilor din legislata n vigoare;

- Réspunde de centralizarea unor date si studii statistice, cu privire la protetia mediului necesare
unor raportari solicitate de Consiliul Judetean, Directia de Statistica, sau alte organe administrative la
nivel judetean sau national,;

- Asigura reprezentarea din partea Primariei comunei Brazi,in calitate de responsabil cu
asigurarea activitatii de reglementare pe probleme de protectia mediului si gospodarirea apelor in
timpul actiunilor activitatilor derulate, organizate, solicitate institutiei de autoritdtile cu atributii de
monitorizare, coordonare, Indrumare, reglementare si control iIn domeniu (Agentia de Protectie a



Mediului, Garda de Mediu, etc);
Pe linia activitatilor de informare si consultare a publicului in elaborarea planurilor de
urbanism si amenajare a teritoriului, indeplineste urmdtoarele atributii:

- coordoneaza redactarea documentului de planificare a procesului de participare a publicului, pe
baza Regulamentului local adoptat si in functie de complexitatea planului de urbanism sau amenajare a
teritoriului;

- raspunde de redactarea cerintelor specifice care vor fi incluse in documentele de selectare si
desemnare a elaboratorului pentru documentatiile de urbanism si amenajare a teritoriului inifiate de
autoritatile administratiei publice locale;

- raspunde de redactarea propunerilor de cerinte specifice necesar a fi incluse in avizul prealabil
de oportunitate pentru documentatiile de urbanism initiate de investitori privati, persoane fizice sau
juridice;

- gestioneaza activitatile de informare si consultare a publicului pe tot parcursul documentatiei,
pana la aprobare;

- este persoana de contact din partea administratiei publice locale pentru activitatile de informare
si consultare a publicului in privinta proiectului respectiv.

- in functie de complexitatea planului de urbanism sau amenajare a teritoriului, persoana
responsabila cu informarea si consultarea publicului poate fi sprijinita in indeplinirea atributiilor sale de
catre un grup de lucru permanent, constituit din 5 membri, grup care va fi desemnat prin Dispozitia
Primarului.

- Raspunde de inventarierea documentelor pe care le creeaza si le preda,pe baza de proces-verbal
catre arhiva institutiei (cu respectarea intregii proceduri prevazute de Legea nr. 16/1996 — Legea
arhivelor nationale).

7.COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE
Compartimentul Achizitii publice se subordoneaza direct Primarului comunei Brazi.

Atributii principale:

- elaboreaza strategia anuald de achizitii publice/programul anual al achizitiilor publice pe baza
necesitatilor si prioritatilor identificate la nivelul institutiei in functie de fondurile aprobate (plan care
va cuprinde informatii privind obiectul contractului, codul CPV, valoarea estimata a contractului, sursa
de finantare, procedura stabilita, durata estimata pentru initierea procedurii, durata estimata pentru
atribuirea contractului de achizitie publica, modalitatea de derulare a procedurii de atribuire, persoana
responsabila cu aplicarea procedurii de atribuire) si il supune spre aprobare conducatorului institutiei;

- opereaza modificari sau completari ulterioare in Strategia anuald/programul anual al achizitiilor
publice cand situatia o impune, cu aprobarea conducatorului institutiei;

- completeaza Fisa de date a achizitiei potrivit modelului stabilit si raspunde de modul de
completare si corectitudinea datelor inscrise in aceasta. Este responsabil de elaborarea tuturor
documentatiilor cuprinse in Fisa de date a achizitiei si de respectarea tuturor termenelor prevazute in
aceasta;

- intocmeste caietele de sarcini pentru atribuirea contractelor de achizitii publice prevazute in
programul anual, in colaborare cu celelalte compartimente de specialitate din aparatul de specialitate al
primarului.

- urmareste derularea procedurilor de achizitii publice prin Sistemul Electronic de Achizifii
Publice, in conditiile prevazute de lege

- raspunde de derularea procedurii de atribuire: daca este cazul, primirea candidaturilor si
selectarea candidatilor; daca este cazul, derularea rundelor de discutii; stabilirea termenului pentru
elaborarea ofertelor; primirea ofertelor; deschiderea ofertelor; examinarea si evaluarea ofertelor;



stabilirea, impreuna cu comisia, a ofertei castigatoare; intocmirea documentatiei pentru anularea
procedurii, daca este cazul.

- centralizeaza referatele de necesitate intocmite de compartimentele de specialitate, realizand
astfel identificarea necesitatilor obiective si mentioneaza codul CPV respectiv;

- selecteazd modalitatea de realizare a achizitiilor prin utilizarea uneia dintre procedurile de
atribuire prevazute de legislatia in vigoare; raspunde de respectarea intocmai a modalitatilor de
desfasurare pentru fiecare din procedurile de atribuire selectate si lansate

- primeste de la ANAP, notificarile privind invalidarea unor anunfuri, remediaza lipsurile sau
omisiunile, conform motivatiei pe care se sustine notificarea in cauza, precum si acceptul sau refuzul
de la derogdrile solicitate;

- raspunde de respectarea regulilor privind evitarea conflictului de interese pe parcursul aplicarii
procedurii de atribuire a contractelor de achizitii publice, de constituirea si de activitatea comisiilor
specifice fiecarui tip de procedura ales;

- .redacteaza raportul procedurii de atribuire si apoi, contractul de achizitie publica

- asigurd transparenta procedurii de atribuire a contractelor de achizitie acordurilor-cadru prin
publicarea, in conformitate cu dispozitiile legale, a anunturilor de intentie, anunturilor de participare si
a anunturilor de atribuire.

- elaboreaza documentatia de atribuire care contine toate informatiile necesare pentru a asigura
operatorilor economici o informare completd, corectd si precisd cu privire la cerintele achizitiei,
obiectul contractului si modul de desfasurare a procedurii de atribuire.

- Efectueaza studiul de piatd si realizeaza baza proprie de date cu privire la furnizorii si
prestatorii de bunuri, servicii si lucrari ce fac obiectul programului de achizitii;

- .indeplineste orice alte atributii prevazute de legislatia in vigoare privind achizitiile publice.

- tine evidenta tuturor contractelor de achizitii si raspunde de constituirea si pastrarea dosarelor
achizitiei, documente cu caracter public.

- intocmeste procesul verbal de receptie a lucrarilor, cu exceptia celor a caror intocmire este de
competenta altor autoritati;

- intocmeste situatii cu privire la achizitiile publice si lucrarile de investitii si elaboreaza
raspunsuri, in termenul legal, la adresele repartizate de primar;

- .face parte din comisia de evaluare a ofertelor in cadrul procedurilor de atribuire a contractelor
de achizitii publice;

- participa in comisiile de receptie la terminarea lucrarilor sau la receptiile finale ale lucrarilor de
investitii si reparatii curente/capitale, in calitate de secretar al comisiei.

- raspunde de intocmirea documentatiei necesare privind inchirierile de imobile din domeniul
public sau privat al comunei Brazi, judetul Prahova in conformitate cu legislatia in vigoare si o supune
aprobarii consiliului local;

- intocmeste documentatia prevazuta de lege pentru concesionarea bunurilor proprietate publica
si 0 supune aprobarii consiliului local; asigura respectarea termenelor si a procedurilor si intocmeste
registrul prevazut de lege pentru concesionari;

- intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari din domeniul achizitiilor
publice si investitiilor; in rapoartele de specialitate indica baza legala si recomanda adoptarea sau
neadoptarea proiectului de hotarare in cazul in care nu sunt indeplinire cerintele legale;

- participa la initierea si intocmirea proiectelor de dispozitii/dispozitiilor primarului si a
referatelor care stau la baza emiterii acestora, care intra in sfera de competenta a compartimentului;,
prin referat se indica clar ce trebuie sa cuprinda dispozitivul actului administrativ.

- duce la indeplinire hotararile Consiliului Local Brazi si dispozitiile primarului referitoare la
achizitii publice si investitii si tine cont de recomandarile organelor superioare de indrumare si control.



8.SERVICIUL PUBLIC DE ASISTENTA SOCIALA

Serviciul Public de Asistenti Sociali (S.P.A.S.) se organizeaza ca si compartiment in aparatul
de specialitate al primarului, in subordinea secretarului general al Comunei Brazi.

Atributii principale :

- efectueaza anchete sociale pentru elevi si studenti, persoanele cu handicap, pentru copiii aflati
in dificultate, pentru batrani si alte categorii de persoane defavorizate;

- Tnainteaza propuneri primarului, in cazul in care este necesara luarea unei masuri de protectie
speciald, in conditiile legii;

- urmareste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintii acestuia 1si exercitd drepturile
si 1si indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masura de protectie speciala si a
fost reintegrat in familia sa;

- colaboreaza cu directia generala de asisten{a sociala si protectia  copilului  in  domeniul
protectiei copilului si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu;

- Indeplineste atributii legate de analiza solicitarilor de locuinte sociale, stabilirea ordinii de
prioritate in repartizarea acestora si stabilirea criteriilor in baza carora se repartizeaza locuintele sociale
si intocmeste intreaga documentatie necesara in vederea repartizarii acestora;

- indeplineste orice alte atributii si sarcini stabilite prin lege sau incredintate de  consiliul local,
primar, viceprimar si secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale.

In aplicarea prevederilor Legii nr.416/2001, privind venitul minim garantat, cu modificarile si
completarile ulterioare si a prevederilor H.G nr.50/2011 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificarile i
completarile ulterioare:

- Inregistreaza si solutioneaza cererile de solicitare a ajutorului social, in termenul legal,
intocmeste si inainteaza A.J.P.1.S. Prahova borderoul privind situatia lor ;

- Intocmeste anchete sociale pentru acordarea/neacordarea ajutorului social, in termenul legal;

- stabileste dreptul la ajutor social, cuantumul acestuia si data efectudrii platii ajutorului social;

- urmareste indeplinirea de catre beneficiarii de ajutor social a obligatiilor ce le revin;

- modificd cuantumul ajutorului social, suspenda si inceteazd plata ajutorului social, conform
legislatiei In domeniu;

- efectueaza periodic noi anchete sociale in vederea respectarii conditiilor care au stat la baza
acordarii ajutorului social;

- inregistreaza si solufioneaza pe baza de anchetd sociala cererile de acordare a ajutoarelor de
urgenta;

- transmite In termenul legal la Agentia Judeteand pentru Plati si Inspectie Socialda Prahova
situatiile statistice si anexele privind aplicarea Legii nr. 416/2001,cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Intocmeste situatia privind persoanele si familiile marginalizate social si stabileste masuri
individuale 1n vederea prevenirii §i combaterii marginalizarii sociale.

In aplicarea prevederilor Legii nr. 61/1993 privind alocatia de stat pentru copii, cu
modificarile si completarile ulterioare:

- -primeste cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copii, precum si actele doveditoare
din care rezulta indeplinirea conditiilor legale de acordare a acestui drept;

- -intocmeste si Tnainteaza A.J.P.I.S. Prahova borderoul privind situatia cererilor inregistrate
pentru acordarea alocatiei de stat ;

- -primeste cererile si propune A.J.P.L.S. Prahova , pe bazd de anchetd sociald, schimbarea
reprezentantului legal al copilului si plata alocatiei de stat restanta.

In aplicarea prevederilor Legii nr.277/2010 privind alocatia de sustinere , cu modificdrile si
completarile ulterioare:

- primeste cererile si declaratiile pe propria raspundere depuse de familiile care au in intretinere

copii in varsta de pana la 18 ani;



- verificd prin ancheta sociala indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor de acordare a alocatiei
de sustinere ;

- propune acordarea/neacordarea prin dispozitie, dupa caz, a alocatiei de sustinere ;

- efectueaza periodic anchete sociale in vederea urmaririi respectarii conditiilor de acordare a
dreptului de acordare a alocatiei de sustinere ;

- propune modificarea, incetarea prin dispozitie, dupa caz, a alocatiei de sustinere;

- Intocmeste si transmite catre A.J.P.I.S Prahova: borderoul privind cererile noi de acordare a
alocatiei de sustinere aprobatd prin dispozifia primarului in conformitate cu prevederile Legii nr.
277/2010 impreund cu cererile si dispozitiille de aprobare ale primarului, borderoul privind
suspendarea sau dupa caz, incetarea dreptului de acordare a alocatiei;

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

In aplicarea Legii nr.226/2021 privind stabilirea mdsurile de protectie sociald pentru
consumatorul vulnerabil de energie :

- asigurda acordarea, incetarea dreptului la ajutor pentru incalzirea locuintei cu lemne
beneficiarilor de ajutor social in baza Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, cu
modificarile si completarile ulterioare;

primeste cererile si declaratiile pe propria raspundere depuse de familiile sau persoanele singure
care au venituri mai mici decat plafoanele stabilite de prevederile legale/membru familie;

- verificd prin anchetd sociald indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor de acordare a
ajutorului pentru incélzirea locuintei;

- propune acordarea/neacordarea prin dispozitie, dupa caz, a ajutorului de incalzire;

- Intocmeste si transmite AJPIS Prahova : borderoul privind cererile de acordare a ajutorului de
incélzire a locuintei , ajutor aprobat prin dispozitia primarului in conformitate cu prevederile legale
,borderoul privind modificarea sau dupa caz, incetarea dreptului de acordare a ajutorului de incélzire;

- Intocmeste si transmite furnizorilor: borderoul privind cererile de acordare a  ajutorului de
incdlzire a locuintei pentru incalzirea locuintei cu gaze naturale, ajutor aprobat prin dispozitia
primarului in conformitate cu prevederile legale, borderoul privind modificarea sau dupa caz, incetarea
dreptului de acordare a ajutorului de incélzire ;

- comunica familiilor beneficiare dispozitia primarului de acordare/ respingere/ modificare/
incetare a dreptului la ajutorul de incélzire.

In aplicarea prevederilor Legii nr. 448/2006,cu modificdrile si completdrile ulterioare :

- intocmeste o baza de date cuprinzand toti copiii cu dizabilitati de pe raza comunei Brazi,

- incheie contracte cu familia fiecarui copil cu dizabilitati.

- urmareste aplicarea planului de abilitate-reabilitare si intocmeste rapoarte de monitorizare a
copilului cu dizabilitati, care vor fi pastrate la dosarul copilului;

- in cazul in care intervine o situatie care necesita o noua evaluare a copilului cu dizabilitati sau
copilul se afla in situatie de risc, responsabilul de caz va intocmi raportul de monitorizare care se
transmite managerului de caz de la serviciul de evaluare complexa (SEC) si planul de servicii pentru
copilul aflat in situatie de risc.

- monitorizeaza persoanele adulte incadrate In grad de handicap de pe raza comunei Brazi si
intocmeste fisa de monitorizare;

- primeste cererile de acordare a indemnizatiei lunare de insotitor cuvenita persoanelor cu
handicap si verifica existenta tuturor actelor doveditoare prevazute de lege;

- intocmeste ancheta sociala in cazul acordarii indemnizatiei de handicap;

- redacteaza dispozitiile de acordare a indemnizatiei lunare de insotitor, precum si, atunci cand
este cazul, dispozitia de incetare a platii indemnizatiei in conditiile prevazute de lege;

- 1nainteaza catre serviciul financiar-contabil dispozitiille de acordare/incetare plata a
indemnizatiei lunare de insotitor;

- tine evidenta cererilor de acordare a indemnizatiei lunare de insotitor cuvenita persoanelor cu
handicap.



In aplicarea prevederilor Legii nr. 272/2004 privind protectia §i promovarea drepturilor
copilului, republicata, Legii nr.119/1996 cu privire la actele de stare civila, republicatd, cu
modificarile §i completarile ulterioare, Ordinului nr.288/2006 pentru aprobarea Standardelor minime
obligatorii privind managementul de caz in domeniul protectiei drepturilor copilului:

- monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriald, precum si
modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurand centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor
relevante;

- identifica copiii lipsiti in mod ilegal de elementele constitutive ale identitatii lor sau de unele
dintre acestea si ia de urgenta toate masurile necesare in vederea stabilirii identitatii lor in coroborare
cu institutiile competente;

- identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii pentru prevenirea separarii
copilului de familia sa Intocmind planul de servicii pe care il supune primarului spre aprobare prin
dispozitie;

- asigurd §i urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si
droguri, de prevenire si combatere a violentei in familie, precum si a comportamentului delicvent;

- urmareste evolutia dezvoltarii copilului care a beneficiat de o masura de protectie speciala si a
fost reintegrat in familia sa, intocmind raporturi lunare pe o perioada de minim 3 luni;

- colaboreazd cu Directia generala de asistentd sociald si protectia copilului iIn domeniul
protectiei copilului si transmit acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu;

- colaboreaza cu unitatile de invatamant in vederea depistarii cazurilor de rele tratamente, abuzuri
sau de negljare a copilului in vederea ludrii masurilor ce se impun;

- colaboreaza cu colectivitatea locald in vederea identificarii nevoilor comunitatii si solutionarii
problemelor sociale care privesc copiii;

- efectueaza anchete sociale cu privire la : modul de intretinere, crestere si educare a copiilor care
urmeaza a fi incredintati unuia din parinti in caz ;

- Intocmeste referate pentru proiecte de dispozitii, a documentelor si avizelor necesare instituirii
tutelei si curatelei, stabilirea numelui i prenumelui copilului parasit;

- verifica si descarca de gestiune tutorii ;

- intocmeste lucrdri §i propune masuri pentru ocrotirea minorilor, a persoanelor lipsite de
capacitate de exercitiu, ori cu capacitate restransd , precum si a persoanelor capabile, aflate in neputinta
de a-si apdra singure interesele ;

- colaboreaza pentru realizarea activitdfii cu terte institufii ;

- intocmeste referate pentru proiecte de dispozifii pentru stabilirea numelui §i prenumelui
copilului abandonat;

- urmareste modul de ingrijire a copilului cu parinte/parinti plecati in strainatate;

- elaboreaza, in concordanta cu strategiile nationald si judeteana, precum si cu nevoile locale
identificate, strategia locald de dezvoltare a serviciilor sociale adresate copilului si familiei;

- elaboreaza planul anual de actiune privind serviciile sociale adresate copilului si familiei.

In aplicarea Legii nr. 248/2015 privind stimularea participarii in invatamantul prescolar a
copiilor provenind din familiile defavorizate :

- primeste si inregistreaza cererile pentru acordarea stimulentului educational sub forma de
tichete sociale pentru gradinita;

- verifica datele si informatiile cuprinse 1n cerere si In documentele doveditoare pentru acordarea
stimulentului educational, precum si pentru prelucrarea datelor inscrise in cerere, la termenele stabilite
prin dispozitiile legale;

- verifica indeplinirea conditiilor de eligibilitate prevazute de lege pentru acordarea TSG si
propune aprobarea sau respingerea cererii de acordare a stimulentului educational;

- intocmeste proiectul de dispozitie de acordare/respingere a dreptului la stimulent educational;

- inainteaza  situatia lunara cu persoanele indreptatite sa beneficieze de TSG persoanei
responsabile cu gestionarea si distribuirea lunara a tichetelor.



In aplicarea O.U.G. nr.111/2010 privind concediul §i indemnizatia lunard pentru cresterea
copiilor , cu modificarile si completarile ulterioare si H.G. nr.865/2023:

- primeste si inregistreaza cererile pentru acordare indemnizatie crestere copil sau stimulent de
insertie, impreuna cu intreaga documentatie prevazuta de lege;

- dupa verificarea indeplinirii conditiilor legale de acordare, inainteaza cererile de acordare
indemnizatie crestere copil sau stimulent, pe baza de borderou la AJPIS Prahova.

In aplicarea prevederilor Legii nr.17/2000, republicatd, privind asistenta sociald a persoanelor
varstnice , ale H.G. nr.886/2000 pentru aprobarea Grilei nationale de evaluare a nevoilor persoanelor
varstnice si ale Ordinului nr.491/180/2003 al ministrului sanatatii si familiei si al ministrului muncii §i
solidaritatii sociale pentru aprobarea Grilei de evaluare medico-sociald a persoanelor care se
interneaza in unitati medico-sociale, cu modificarile si completarile ulterioare ;

- estimeazd anual numarul persoanelor varstnice dependente care necesitd sprijin pentru
activitatile de baza ale vietii zilnice;

- estimeaza anual numarul persoanelor varstnice care nu primesc ajutor pentru indeplinirea
activitatilor instrumentale ale vietii zilnice din partea ingrijitorilor informali si voluntari ;

- informeaza si consilieaza asupra situatiilor de risc social, precum si asupra drepturilor sociale
ale persoanelor varstnice vulnerabile in fata necesitatilor vietii cotidiene ;

- evalueaza situatia persoaneclor identificate pe baza grilei nationale de evaluare a nevoilor
persoanelor varstnice care necesita asistenta sociald si stabileste planul de servicii sociale in vederea
mentinerii autonomiei persoanei varstnice si prevenirii agravarii situatiei de independenta ;

- stabileste masuri si actiuni de urgentd in vederea reducerii efectelor situatiilor de criza;

- asistd persoana varstnica , la cererea acesteia sau din oficiu , dupa caz, in vederea incheierii
unui act juridic de instrdinare, cu titlu oneros sau gratuit, a bunurilor ce ii apartin, In scopul intretinerii

In aplicarea prevederilor Legii nr.217/2003 privind prevenirea si combaterea violentei
domestice, la nivelul serviciului public de asistenta sociala functioneaza echipa mobild pentru
interventia de urgenta in cazurile de violenta domestica, in conformitate cu Legea nr.217/2003 , avind
urmatoarele atributii :

- verificd semnalarile de violentd domesticd efectuate prin intermediul liniilor telefonice ale
institutiilor publice abilitate, inclusiv al liniilor telefonice de urgenta, altele decat numarul unic de
urgenta la nivel national (SNUAU) - 112;

- realizeaza evaluarea initiald a gradului de risc din perspectiva acordarii serviciilor sociale, pe
baza Fisei pentru evaluarea gradului de risc si stabilirea masurilor de siguran{d necesare pentru
victimele violentei domestice, prevazute in anexa care face parte integranta din prezenta procedurs;

- acorda informare si consiliere victimelor violentei domestice;

- sprijina victimele violentei domestice, prin orientarea acestora catre serviciile sociale existente
pe raza localitétii/judetului, adecvate nevoilor acestora;

- informeaza, consilieaza si orienteaza victima in ceea ce priveste masurile de protectie de care
aceasta poate beneficia din partea institutiilor competente: ordin de protectie provizoriu, ordin de
protectie, formularea unei plangeri penale, eliberarea unui certificat medico-legal etc.;

- asigura masurile de protectie sociald necesare pentru victime, minori, persoane cu dizabilitti
sau persoane cu nevoi speciale, vizate de ordinul de protectie provizoriu sau ordinul de protectie, si
pastreaza confidentialitatea asupra identitatii acestora;

- colaboreaza cu serviciile de asistentd medicald comunitara in situatia in care identifica probleme
medicale privind victimele si/sau copiii lor;

- realizeaza demersurile necesare pentru depasirea riscului imediat, dupa caz, acestea putand
consta in:

- transport la unitatea sanitard cea mai apropiatd in situatiile in care victima necesita ingrijiri
medicale de urgenta sau, dupa caz, sesizarea numarului unic pentru apeluri de urgenta 112;

- sesizarea organelor de urmarire penala, sesizarea organelor de polifie pentru emiterea unui ordin
de protectie provizoriu, sesizarea instantelor judecatoresti in vederea emiterii ordinului de protectie;



- orientarea catre furnizorii privati de servicii sociale, acreditati In conditiile legii, in vederea
gazduirii Tn centre rezidentiale adecvate nevoilor si aplicarii managementului de caz pentru victime si,
dupa caz, pentru agresori,

- intervine 1n cazurile de violentd domestica, la solicitarea organelor de politie, atunci cand prin

ordinul de protectie provizoriu s-a dispus masura evacuarii temporare a agresorului din domiciliu, iar
acesta din urma a solicitat, potrivit legii, cazarea intr-un centru rezidential.

In aplicarea prevederilor Hotardrii Guvernului nr.691/2015 pentru aprobarea Procedurii de
monitorizare a modului de crestere si ingrijire a copilului cu parinti plecati la munca in strdaindtate §i a
serviciilor de care acestia pot beneficia, precum §i pentru aprobarea Metodologiei de lucru privind
colaborarea dintre directiile generale de asistenta sociala si protectia copilului si serviciile publice de
asistenta sociala si a modelului standard al documentelor elaborate de catre acestea, S.P.A.S.
indeplineste urmatoarele atributii:

- solicita anual, in ultimul trimestru al anului, unitatilor scolare care functioneaza pe raza
comunei Brazi, date si informatii cu privire la copiii aflati in urmatoarele situatii:
-copii cu ambii paringi plecati in strainatate;
-copii cu parintele unic sustindtor plecat in strainatate;
-copii cu un singur parinte plecat in strainatate;
-copii reveniti in tard dupa o perioada de sedere in strainatate alaturi de parinti mai mare de un an.

- se deplaseaza la adresa la care sunt ingrijiti copiii mentionati anterior o data la doua
luni/semestrial, dupa caz;

- reprezentantul serviciului public de asistenta sociala completeaza fisa de identificare a riscurilor
cu ocazia vizitei la domiciliu;

- dupa efectuarea vizitei, reprezentantul serviciului public de asistentd sociala intocmeste un
raport privitor la evolutia copilului si a modului in care acesta este ingrijit, care sa cuprindd in mod
obligatoriu informatii cu privire la performantele scolare, starea fizica a copilului, grupul de prieteni si
anturajul copilului/copiilor.

- urmareste mentinerea relatiilor personale ale copiilor cu parintii care sunt plecati la muncd in
strainatate;

- organizeaza programe de educatie parentald destinate parintelui care se ocupa de cresterea si
ingrijirea copilului dupd plecarea celuilalt parinte la muncd in strdindtate, respectiv persoanelor
desemnate a se ocupa de cresterea si ingrijirea copiilor cu périn{i plecati la munca in strdindtate,
precum si a celor care au revenit in tara dupa o perioadd de sedere in strainatate alaturi de parinti mai
mare de un an;

- organizeaza Intdlniri trimestriale sau ori de cate ori este necesar cu persoanele care se ocupa de
cresterea si ingrijirea copiilor, precum si cu parintele care se ocupd de cresterea si Ingrijirea copilului
dupa plecarea celui de al doilea parinte la munca in straindtate;

- faciliteazd si sprijind mentinerea unui contact permanent intre reprezentanfii unitatii de
invatamant pe care o frecventeaza copilul si persoana In grija cdruia acesta a fost lasat de parinti;

- Incurajeazd parintele sau, dupa caz, persoana in grija careia a fost lasat copilul si cadrele
didactice sa stabileasca acorduri de Invatare, adecvate nevoilor acestora care sa cuprindd in mod
explicit scopurile, asteptarile si responsabilitdtile ce revin scolii si familie;

- sprijind parintele sau, dupd caz, persoana in grija careia a fost lasat copilul in utilizarea unor
metode de consiliere care sa faciliteze comunicarea in familie, rezolvarea problemelor etc.

Atributii privind implementarea Programului operational Ajutorarea persoanelor defavorizate
avand in acest sens urmatoarele obligatii:

- comunica institutiei prefectului, anterior demararii procedurii de achizitie publicd In vederea
atribuirii contractelor de furnizare, numarul de destinatari finali din categoriile prevazute de lege,
adresa depozitului unitdtii administrativ-teritoriale unde furnizorii vor livra ajutoarele alimentare si



produsele de igiend, persoana de contact la depozit si persoana imputernicitd sd semneze procesele-
verbale de receptie, precum si tabelul centralizator;

- Intocmesc si aproba listele initiale pentru destinatarii finali conform evidentelor proprii;

- Intocmesc si aproba listele de suplimentare, in baza anchetelor sociale desfasurate pentru
identificarea persoanelor eligibile;

- primesc cantitdfile si datele de livrare pe localitate de la institutia prefectului, conform
graficului de livrare transmis de Ministerul Fondurilor Europene, pastreaza legatura operativd cu
furnizorul privind livrarile la datele respective. Pot solicita modificarea cantitatilor si datelor de livrare
comunicate, de comun acord cu furnizorul si cu informarea beneficiarului si a institutiei prefectului,
pastrand cantitatea totala receptionata pe fiecare transa de livrari,

- receptioneaza integral cantitatile de ajutoare alimentare alocate prin contractele de furnizare, la
datele din graficul de livrari, pe baza proceselor-verbale de receptie cantitativa si calitativa incheiate la
data livrarii, sub monitorizarea institutiei prefectului;

- pastreaza doud originale din cele 3 exemplare originale ale procesului-verbal, din care unul
pentru arhiva proprie si unul pentru beneficiar, respectiv pentru Ministerul Fondurilor Europene, pe
care 1l transmite la solicitarea acestuia. Pastreaza, de asemenea, un exemplar al tabelului centralizator
cu livrarile receptionate in cadrul unei transe, conform contractului de livrare;

- comunica, cel mai tarziu a doua zi, institutiei prefectului cantitatea receptionata in cursul unei
zile, impreuna cu numarul de proces-verbal de receptie;

- asigura distribuirea pe listele initiale si pe listele de suplimentare, avand in vedere respectarea
eligibilitatii la data distribuirii, a cantitatii alocate pe localitate, comunicata de beneficiar, prin institutia
prefectului;

- asigura capacitafi de depozitare corelate cu cantitatile alocate, conditii corespunzatoare de
depozitare pentru pastrarea calitatii si integritatii produselor si masuri de sigurantd contra furturilor,
sustragerilor si calamitatilor naturale;

- organizeaza tinerea de evidente de gestiune a intrarilor, iesirilor si stocurilor, de la prima
receptie §i pana la consemnarea de stoc zero;

- la finalizarea distribuirii anuale, transmit institutiei prefectului Sinteza datelor privind derularea
POAD la nivelul unitatilor administrativ-teritoriale, insotita de observatii si propuneri privind derularea
POAD, precum si Sinteza privind realizarea masurilor auxiliare;

- transmit beneficiarului, la finalizarea distribuirii, procesele-verbale de receptie insotite de
tabelele centralizatoare cu privire la pachetele receptionate, sinteza privind derularea POAD, sinteza cu
privire la masurile auxiliare, listele de distribuire, precum si documentele de redistribuire ntre unitatile
administrativ-teritoriale, daca este cazul;

- arhiveaza, timp de trei ani incepand cu data de 31 decembrie ce urmeaza transmiterii conturilor
in care sunt incluse cheltuielile aferente operatiunii respective, urmatoarele documente:

- procesele-verbale de receptie si tabelele centralizatoare;

- lista de distribuire initialda si lista de suplimentare, impreund cu documentele justificative
anexate;

- documentele de redistribuire intre unitatile administrativ-teritoriale;

- documentele de evidenta a gestiunii;

- Sinteza datelor privind derularea POAD la nivelul localitatii si Sinteza privind realizarea
masurilor auxiliare;

- alte documente legate de derularea POAD;

- asigurd, la nivelul localitétii, actiunile de informare si comunicare prevazute la art. 19 din
Regulamentul (UE) nr. 223/2014.

Atributii cu privire la acordarea de sprijine financiare aprobate prin hotarare a Consiliului
local al comunei Brazi, judetul Prahova

- primeste cererile pentru acordarea sprijinului financiar lunar elevilor domiciliati pe raza
comunei Brazi, judetul Prahova, care frecventeaza invatamantul liceal, postliceal si profesional cursuri
de zi;



- verificd indeplinirea conditiilor legale de acordare a spijinului financiar pentru elevi;

- redacteazd proiectele de dispozitii/dispozitiile primarului de acordare/respingere a cererii de
acordare a spijinului financiar pentru elevi;

- inainteaza catre serviciul financiar-contabil dispozitiile de acordare a sprijinului financiar pentru
elevi, insotite de statul de plata;

- primeste cererile pentru acordarea sprijinului financiar lunar studentilor domiciliati pe raza
comunei Brazi, judetul Prahova, care frecventeaza cursurile universitare de zi;

- verificd indeplinirea conditiilor legale de acordare a spijinului financiar pentru studenti;

- redacteazd proiectele de dispozitii/dispozitiile primarului de acordare/respingere a cererii de
acordare a spijinului financiar pentru studenti;

- inainteaza catre serviciul financiar-contabil dispozitiile de acordare a sprijinului financiar pentru
studenti, nsotite de statul de plata;

- primeste cererile pentru acordarea spijinului financiar pentru femeile insarcinate din comuna
Brazi, pentru achitarea medicamentelor si serviciilor medicale;

- verificd indeplinirea conditiilor legale de acordare a spijinului financiar femeilor insarcinate;

- redacteaza proiectele de dispozitii/dispozitiile primarului de acordare/respingere a cererii de
acordare a spijinului financiar pentru femeile insarcinate;

- inainteaza catre serviciul financiar-contabil dispozitiile de acordare a sprijinului financiar pentru
femeile Tnsarcinate Insotite de statul de plata;

- intocmeste proiectele de dispozitii/dispozitiile de incetare a platii sprijinului financiar lunar
acordat veteranilor de razboi si vaduvelor de veterani de razboi In cazul decesului acestora;

- inainteaza lunar catre serviciul financiar-contabil dispozitiile de incetare platd a sprijinului
financiar lunar acordat veteranilor de razboi si vaduvelor de veterani de razboi;

- primeste si solutioneaza cererile pentru acordarea sprijinului financiar pentru cuplurile infertile
si inainteaza situatia catre serviciul financiar contabil, atunci cand este cazul;

- primeste cererile pentru acordarea spijinului financiar pentru copiii cu handicap si pentru adultii
cu handicap dobandit la nastere;

- verificd indeplinirea conditiilor legale de acordare a spijinului financiar pentru copiii/adultii cu
handicap si redacteaza proiectele de dispozitii/dispozitiile primarului de acordare/respingere a cererii
de acordare a spijinului financiar pentru copiii cu handicap si pentru adultii cu handicap dobandit la
nastere,

- 1nainteaza catre serviciul financiar-contabil dispozitiile de acordare a sprijinului financiar pentru
copiii cu handicap si pentru adultii cu handicap dobandit la nastere.

Alte atributii:

- Intocmeste documentatia necesari privind misuri pentru sprijinirea categoriilor de elevi
defavorizati care beneficiaza de sprijin educational pe bazd de tichete sociale pe suport electronic
acordate din fonduri externe nerambursabile, precum si unele masuri

- de distribuire a acestora prevederilor O.U.G. nr.133/2020 ;

- Utilizeazd Sistemul informatic al Ministerului Finantelor Publice (Patrimven) conform
protocolului incheiat ;

- Pune 1n aplicare reglementarile legale cu privire la asistenta si protectia sociala a persoanelor de
pe raza comunei ;

- Rezolva corespondenta in termenul prevazut de lege, rdspunde in termen legal sesizarilor
cetatenilor ;

- Intocmeste referate/rapoarte de specialitate in vederea elaboririi proiectelor de dispozitii ale
primarului si de hotarari ale consiliului local, specifice activitatii compartimentului;

- Raspunde de inventarierea documentelor pe care le creeaza si le preda,pe baza de proces-verbal
catre arhiva institutiei (cu respectarea intregii proceduri prevazute de Legea nr. 16/1996 — Legea
arhivelor nationale).

- indeplineste orice alte atributii si sarcini stabilite prin lege sau incredintate de  consiliul local,
primar, viceprimar si secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale.



9.COMPARTIMENTUL FOND FUNCIAR, CADASTRU SI AGRICULTURA

Compartimentul Fond funciar,cadastru si agricultura se subordoneaza direct secretarului
general al Comunei Brazi.
Atributii principale :
a) Atributii privind registrul agricol

- Raspunde de intocmirea, modul de completare si finerea la zi a registrului agricol pe format
electronic, potrivit ultimilor dispozitii legale in vigoare si de corectitudinea datelor inregistrate in
registrul agricol;

- Raspunde de numerotarea, parafarea, sigilarea si inregistrarea registrelor agricole 1n registrul de
intrare-iesire al primariei,de asigurarea registrelor agricole impotriva degradarii, distrugerii sau
sustragerii acestora;

- Raspunde de furnizarea datelor din registrul agricol numai cu respectarea prevederilor legale;

- Are obligatia realizarii corespondentei atat cu pozitia din registrul agricol pentru perioada
anterioara, cat si cu numarul din rolul nominal unic ce il priveste pe contribuabilul respectiv;

- Raspunde de inscrierea in registrul agricol a datelor cu privire la gospodariile populatiei si la
societatile/asociatiile agricole, precum si la orice alte persoane fizice sau juridice care au teren in
proprietate/folosintd si/sau animale si anume: capul gospodariei si membrii acesteia, dupd caz;
reprezentantul legal al societdtii/asociatiei agricole sau al persoanei juridice care are teren in
proprietate/folosintd; terenurile pe care le detin in proprietate sau folosintd, pe categorii de folosinta,
suprafete cultivate cu principalele culturi si numarul de pomi, pe specii; pentru terenurile Inscrise in
cartea funciara se va mentiona numarul cadastral sau topografic si numarul de carte funciara, dupa caz;
efectivele de animale, pe specii si categorii, existente la Inceputul fiecarui an; evolutia anuala a
efectivelor de bovine, porcine, ovine, caprine, cabaline, magari, catri, iepuri de casd, animale de blana,
pasari, familii de albine, precum si alte animale domestice sau salbatice crescute in captivitate, in
conditiile legii, ce fac obiectul inscrierii in registrul agricol; cladirile cu destinatia de locuintd si
constructii-anexe; mijloacele de transport cu tractiune animald; mijloacele de transport cu tractiune
mecanicd, respectiv: tractoarele, autovehicule pentru transportat marfuri, masinile si utilajele pentru
agricultura si silvicultura; orice instalatii pentru agricultura si silvicultura;

- Completeaza datele in registrele agricole, prin deplasarea in teren sau la sediul primariei, in
baza declaratiei pe propria raspundere date de capul gospodariei sau in lipsa acestuia, de un alt membru
major al gospoddriei care dispune de capacitate deplind de exercitiu, iar in cazul persoanelor juridice pe
baza declaratiei date de reprezentantul legal, insotita de documente;

- Réspunde de organizarea evidentei centralizate pe comuna cu privire la : numarul de gospodarii
ale populatiei, de cladiri cu destinatia de locuintd si constructii-anexe, de mijloace de transport cu
tractiune mecanica si/sau animald, precum si de utilaje si instalatii pentru agriculturd si silvicultura;
modul de folosintd a terenurilor, suprafetele cultivate cu principalele culturi ; numarul de pomi
fructiferi, pe specii; efectivele de animale, pe specii si categorii, la inceputul fiecarui an, precum si
evolutia anuald a acestor efective si de comunicarea datelor centralizate pe comuna, atat pe suport de
hartie cat si in format electronic, la D.J.S. Prahova si D.A.D.R. Prahova , la termenele prevazute in
normele tehnice de completare a registrului agricol;

- Concomitent cu inscrierea datelor in registrul agricol, raspunde de colectarea informatiilor prin
sondaj de la gospodarii, cu privire la productia vegetald, animald, productia apicold si efectivul de
familii de albine;

- asigurd aducerea la cunostinta publica a dispozitiilor legale privind registrul agricol

- Réspunde de eliberarea adeverintelor, certificatelor, dovezilor cu privire la: proprietatea asupra
animalelor si pasarilor in vederea vanzarii in targuri si oboare (carnete de comercializare, atestate de
proprietate ), calitatea de producator agricol, in vederea vanzarii produselor pe piatd, starea materiala
pentru situatii de protectie sociald, obtinerea unor drepturi materiale si/sau banesti, atestarea proprietatii
in vederea eliberarii actelor de identitate etc.;



- Elibereaza atestatele de producator si carnetele de comercializare dupa verificarea existenta
produselor pe teren pe teren si raspunde pentru punerea in aplicare a prevederilor Legii nr.145/2014
pentru stabilirea unor masuri de reglementare a pietei produselor din sectorul agricol si eliberarea
atestatelor de producator si a carnetelor de comercializare ;

- Elibereaza certificate de nomenclatura stradala ;

- Intocmeste dirile de seama statistice referitoare la situatii ce rezulta din registrul agricol;

- Participa la sedintele Comisiei locale de fond funciar, asigura efectuarea lucrarilor de secretariat
si intocmeste procesul verbal de sedinta, colaboreaza, conlucreaza si sprijind efectiv Comisia de
aplicare a legilor fondului funciar ;

- Inregistreazi intr-un registru special contractele de arenda si arhiveaza copiile contractelor de
arenda ;

- Urmareste inregistrarea in registrul agricol a suprafetelor de teren prevazute in contractele de
arenda ;

- Indeplineste atributiile privind aplicarea Legii nr.17/2014-Lege privind unele masuri de
reglementare a vanzarii-cumpardrii terenurilor agricole situate in extravilan si de modificare a Legii
nr.268/2001 privind privatizarea societatilor comerciale ce detin in administrare terenuri proprietate
publica si privata a statului cu destinatie agricold si infiintarea Agentiei Domeniilor Statului;

- Utilizeaza si actualizeaza aplicatiile Registrul electronic national al nomenclatoarelor stradale
(RENNS)si Registrul Agricol National (RAN),in functie de rolul in aplicatie;

- Furnizeaza datele privind bunurile imobile detinute de proprietarii decedati pentru inscrierea lor
in Anexa 24 privind deschiderea succesorala Tnaintata notarilor publici ;

- Actualizeaza datele conform modificarilor aduse prin aprobarea documentatiilor PUZ sau PUG;

- Inventariaza terenurile , impreuna cu functionarii cu atributii de cadastru , din intravilanul si
extravilanul comunei, raimase neatribuite si intocmeste documentatia , respectiv referatul — extrasul din
planul parcelar cu propunerea ca aceste suprafete sa fie trecute in domeniul privat sau public al
comunei sau la dispozitia comisiei locale de fond funciar;

- In colaborare cu functionarii cu atributii privind cadastrul si Serviciul financiar-contabil,
inscrie in registrul agricol / actualizeaza bunurile (terenurile si constructiile) apartinand domeniului
public si privat al U.A.T;

- Atribuie numere constructiilor noi de pe raza comunei Brazi , in colaborare cu functionarii cu
atributii privind cadastrul si Compartimentul Urbanism si amenajarea teritoriului;

- Ajuta la intocmirea amenajamentelor pastorale, tine evidenta suprafetelor de islaz ale comunei,
verificd anual pana la 1 martie incércatura de animal/ha/contract in corelare cu suprafetele utilizate si
stabileste disponibilul de pajiste ce poate face obiectul concesionarii/inchirierii, si urmarirea clauzelor
contractuale cu privire la modul de utilizare a suprafetelor concesionate/inchiriate de beneficiar ;

- Intocmeste raspunsurile la cererile adresate de cetiteni sau alte autoritati (judecatorie, birou
notarial, birou executor judecdtoresc, etc.) privitoare la problemele care sunt de competenta sa;

- Rezolva corespondenta in termenul prevazut de lege, rdspunde in termenul legal sesizarilor
cetatenilor ;

- Intocmeste referate/rapoarte de specialitate in vederea elaborarii proiectelor de dispozitii ale
primarului si de hotarari ale consiliului local , specifice activitatii compartimentului;

- Raspunde de inventarierea documentelor pe care le creeaza si le preda,pe baza de proces-verbal
catre arhiva institutiei (cu respectarea intregii proceduri prevazute de Legea nr. 16/1996 — Legea
arhivelor nationale).

b)Atributii privind fond funciar,cadastru

- Analizeaza cererile formulate pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenului
prezentand propuneri pentru rezolvarea lor in conformitate cu prevederile Legilor fondului funciar si
inaintarea lor spre validare Comisiei Judetene de aplicare a legilor fondului funciar;

- Intocmeste si depune la comisia judeteand de fond funciar documentatiile necesare obtinerii
aprobarii acestei comisii;

- Inainteazd Comisiei Judetene Prahova de aplicare a legilor fondului funciar contestatiile cu



privire la modul de aplicare a legilor fondului funciar; in urma validarii lucrarilor de céitre Comisia
Judeteana, participd impreund cu membrii comisiei la punerea in posesie a persoanelor Indreptatite sa
primeascad terenuri ;

- Elibereaza si tine evidenta titlurilor de proprietate emise in baza legilor fondului funciar;

- Intocmeste,elibereazi si tine evidenta proceselor verbale de punere in posesie ;

- Completeaza planurile cadastrale cu terenurile redobandite prin sentinte judecatoresti si prin
titlurile de proprietate obtinute in baza legilor fondului funciar;

- Avizeaza planurile de cadastru Intocmite pentru punerea in posesie, partajari sau Inscrieri in
cartea funciara ;

- Participa la expertize tehnice ale instantelor judecatoresti atunci cand exista solicitare,

- Sprijina punerea la dispozitie a documentelor necesare intocmirii planurilor de parcelare catre
firmele autorizate si verifica din punct de vedere tehnic modul de intocmire al planurilor de parcelare ;

- Efectueaza delimitarile necesare pentru masuratori, stabilirea vecinatatilor pe temeiul schitei ,
amplasamentului stabilit si intocmeste documente constatatoare prealabile punerii in posesie si
eliberarii titlului de proprietate,conform legilor fondului funciar ;

- Elibereaza adeverinte care atesta dreptul de proprietate asupra terenurilor ;

- Elibereaza si vizeaza copii conforme cu originalul dupa planurile parcelare, la solicitarea celor
interesati;

- Intocmeste liste anexe cu persoanele indreptatite si li se atribuie teren conform legilor fondului
funciar;

- Constituie si actualizeaza evidenta terenurilor care fac parte din domeniul public sau privat, in
colaborare cu Serviciul financiar-contabil , intocmeste rapoarte de specialitate cu privire la proiectele
de hotarari ce privesc domeniul public si privat al comunei, precum si alte rapoarte privind activitatea
de cadastru ;

- Utilizeaza si actualizeaza aplicatiile Registrul electronic national al nomenclatoarelor stradale
(RENNS) si Registrul Agricol National (RAN),in functie de rolul in aplicatie;

- Intocmeste diri de seama statistice, situatii conform legilor fondului funciar ;

- Intocmeste anexa nr.1 si anexa nr.2 din Ordinul Directorului General al Agentiei de Cadastru si
Publicitate Imobiliara nr.633/2006 , cu modificarile si completarile ulterioare;

- Asigura urmdrirea deruldrii contractelor pentru finantarea in cadrul Programului national de
cadastru si carte funciard a lucrdrilor de inregistrare sistematica initiate de U.A.T. pentru sectoare
cadastrale, avand urmatoarele atributii:

- asigurarea derularii contractelor de finantare in conformitate cu prevederile si termenele
contractuale;

- indeplinirea tuturor demersurilor in vederea efectudrii receptiilor, comunicarii documentelor in
forma, conditiile si termenele stabilite de procedura prevazuta de Ordinul ANCPI nr.819/2016 si de
prevederile legale 1n vigoare, referitoare la avizarea acestor documente;

- comunicarea, in termenele si Tn forma prevazute de contractele de finantare, contractele de
achizitie incheiate cu prestatorii de servicii §i prevederile legale in vigoare, a tuturor documentelor
necesare solicitarilor de transfer de sume pentru asigurarea finantarii, efectuarii receptiilor serviciilor si
a efectuarii platilor, astfel incat sa nu se pericliteze buna desfasurare a contractelor;

- informarea de indata a sefilor ierarhic superiori asupra oricdrei probleme aparute in derularea
contractelor §i asigurarea comunicarii acesteia catre institutiile implicate;

- efectuarea tuturor raportarilor solicitate de ANCPI in vederea monitorizarii contractelor in
termenele si conditiile stabilite;

- verificarea si confirmarea in scris a corespondentei dintre numarul imobilelor receptionate in
PVR tehnic si imobilele mentionate in PVR servicii si in factura, transmise de catre U.A.T in vederea
transferului sumelor necesare efectuarii platii;

- asigura corelarea prevederilor si termenelor din contractele de finantare cu cele din contractele
de achizitie publica incheiate cu prestatorii de servicii,
transmite catre OCPI toate documentele necesare finantarii si monitorizarii, fiind responsabil pentru



realitatea si exactitatea tuturor datelor si documentelor comunicate.

- Colaborareaza cu functionarii cu atributii privind registrul agricol si cu Compartimentul
Urbanism si amenajarea teritoriului in vederea atribuirii numerelor constructiilor noi de pe raza
comunei Brazi;

- Sprijina activitatea de completare a registrului agricol si colaboreaza cu celelalte compartimente
in vederea tinerii la zi a evidentelor fiscale si agricole ;

- Intocmeste raspunsurile la cererile adresate de cetiteni sau alte autorititi (judecatorie, birou
notarial, birou executor judecatoresc, etc.) privitoare la problemele care sunt de competenta sa;

- Rezolva corespondenta in termenul prevazut de lege, raspunde in termen legal sesizarilor
cetatenilor ;

- Intocmeste referate/rapoarte de specialitate in vederea elaborarii proiectelor de dispozitii ale
primarului si de hotarari ale consiliului local , specifice activitatii compartimentului;

- Raspunde de inventarierea documentelor pe care le creeaza si le preda,pe baza de proces-verbal
catre arhiva institutiei (cu respectarea intregii proceduri prevazute de Legea nr. 16/1996 — Legea
arhivelor nationale).

10. COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE

Compartimentul Resurse umane se subordoneaza direct secretarului general al comunei Brazi.
Atributii principale:

- Gestiunea resurselor umane si functiilor publice din cadrul institutiei ;

- In baza organigramei aprobate , intocmeste statul de functii ;

- Intocmeste documentatia necesard avizarii functiei publice din aparatul de specialitate al
Primarului, respectiv referat pentru aprobarea organigramei, numarului de personal si a statului de
functii ;

- Gestioneaza si tine evidenta dosarelor profesionale ale functionarilor publici potrivit legii;

- Asigura gestionarea dosarelor personale ale personalului contractual ;

- Asigura gestionarea dosarelor personale ale asistentilor personali , verificd valabilitatea
certificatelor de handicap si stabileste drepturile salariale ;

- Asigura accesul la dosarele profesionale si dosarele personale in conditiile legii ;

- Inregistreazi orice modificare care survine in raporturile de serviciu ale functionarilor publici si
personalului contractual ;

- Intocmeste contracte individuale de muncd si actele aditionale corespunzitoare pentru
personalul contractual al institutiei ;

- Sprijina Comisia de disciplina la intocmirea lucrarile necesare privind cercetarea disciplinard a
personalului contractual in situatia in care se constata savirsirea de abateri disciplinare de cétre acestia ;

- Reactualizeaza baza de date in functie de modificarile aparute in structura lor (angajari, plecari,
modificarea gradatiei de vechime ,avansari in grade si trepte profesionale );

- Respecta legislatia muncii privind aplicarea formelor de salarizare , de stabilire a salariului,a
gradatiei de vechime ,si a altor drepturi de personal ;

- Intocmeste referatul pentru reintegrarea in munci a persoanelor care au beneficiat de concedii
pentru crestere copil pana la Implinirea varstei de 2 ani respectiv de 3 ani,dupa caz;

- Intocmeste documentatia necesari in vederea organizirii examenului sau concursului de
promovare in functie,clasa si grad profesional a functionarilor publici si de promovare in functie,clasa
si grad profesional a personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului , care
indeplinesc conditiile prevazute de lege;

- Intocmeste lucririle necesare pentru numirea in functii publice , incetarea raporturilor de
serviciu , incadrarea , promovarea , transferarea , detasarea , numirea temporara cu delegatii in functii
de conducere , schimbarea locului de munca §i Incetarea contractului individual de muncad pentru
personalul din aparatul de specialitate al primarului, functionari publici , personal contractual;

- Intocmeste documentatia necesard in vederea organizarii concursurilor pentru ocuparea



posturilor vacante indeplinind toate formalitatile si respectand legislatia n domeniu;

- Asigura secretariatul comisiilor de concurs pentru ocuparea unor posturi vacante si a celor de
solutionare a contestatiilor ;

- Transmite conducatorilor compartimentelor de specialitate din institutie formularele rapoartelor
de evaluare, coordonand si monitorizdnd procesul de evaluare a performantelor profesionale
individuale 1n scopul aplicarii corecte a procedurilor de evaluare;

- Tine legatura cu conducatorii compartimentelor care au in subordine functionari debutanti,
respectiv cu Indrumatorii acestora si preia la sfarsitul perioadei de stagiu toate documentele de evaluare
precum si rapoartele de stagiu intocmite de functionari publici debutanti ;

- Inregistreaza si actualizeazi baza de date a Agentiei Nationale a Functionarilor Publici prin
portalul de management al functiilor publice si al functionarilor publici;

- Informeazi ANFP privind organizarea concursurilor de ocupare a unor functii publice
de executie , comunicand acesteia conditiile specifice de participare pe baza cerintelor cuprinse in fisa
postului pentru fiecare din functiile publice vacante;

- Intocmeste si prezintd conducerii referatul de aprobare pentru constituirea comisiei de disciplind
si a comisiei paritare conform legislatiei in vigoare ;

- Supune aprobarii Primarului referatele de modificare a drepturilor salariale ale personalului
contractual din aparatul de specialitate al primarului , survenite ca urmare a evaluarii anuale;

- Intocmeste planificarea concediilor de odihni si tine evidenta efectudrii acestora;

- Tine evidenta zilelor de concediu medical, concediu de odihna, concediului pentru studii si a
concediului farda platd pentru salariatii Primdriei Brazi si verifica fisele de pontaj intocmite de
sefii/coordonatorii de servicii, compartimente;

- Intocmeste Registrul general de evidenta a salariatilor privind evidenta personalului contractual
din cadrul Primariei comunei Brazi;

- Transmite la ITM orice modificare ce apare n contractul de munca al salariatilor;

- Intocmeste documentele necesare pensiondrii pentru persoanele din cadrul Primariei in vederea
stabilirii dreptului la pensii (limitd de varsta , anticipatd , urmas, invaliditate);

- Elaboreaza anual planul de perfectionare profesionalda a functionarilor publici, pe baza
raportului privind necesarul de formare profesionald intocmit de functiile publice de conducere pentru
personalul din subordine ;

- Intocmeste si actualizeaza regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate
al Primarului, ca urmare a propunerilor functiilor publice de conducere ;

- Intocmeste si elibereaza adeverinte privind atestarea vechimii in munca sau a vechimii in
specialitate;

- Asigura comunicarea informatiilor prevazute de Ordinul presedintelui A.N.F.P nr. 72/2023
pentru aprobarea formatului standard al informatiilor referitoare la raportul de serviciu al functionarului
public ;

- Asigura si completarea si transmiterea catre A.N.F.P. a instiintarii cu privire la organizarea unui
concurs de recrutare pentru ocuparea unei functii publice de executie vacante sau temporar vacante ori,
dupa caz, a unui concurs de recrutare sau promovare pentru ocuparea unei functii publice de conducere
vacante, In format online, utilizand aplicatia din domeniul informatic alocat Primériei comunei Brazi in
portalul de management al functiilor publice si functionarilor publici, conform Ordinului presedintelui
AN.F.P nr. 530/04.08.2022;

- Completarea si transmiterea catre A.N.F.P. a. a datelor referitoare la comisia paritard si
acordurile colective ;

- Rezolva corespondenta in termenul prevazut de lege, raspunde in termen legal sesizarilor
cetatenilor ;

- Intocmeste referate/rapoarte de specialitate in vederea elaborarii proiectelor de dispozitii ale
primarului si de hotarari ale consiliului local , specifice activitatii compartimentului ;



- Raspunde de inventarierea documentelor pe care le creeaza si le preda,pe baza de proces-verbal
catre arhiva institutiei (cu respectarea intregii proceduri prevazute de Legea nr. 16/1996 — Legea
arhivelor nationale).

11.COMPARTIMENTUL RELATII CU PUBLICUL, REGISTRATURA, ARHIV A,
GUVERNANTA CORPORATIVA SI MONITORIZAREA
PROCEDURILOR ADMINISTRATIVE DE ORGANIZARE SI PUBLICARE
A MONITORULUI OFICIAL LOCAL

Compartimentul Relatii cu publicul, registratura, arhiva, guvernanta corporativa Si
Monitorizarea procedurilor administrative de organizare si publicare a Monitorului Oficial Local se
subordoneaza direct secretarului general al comunei Brazi.

Atributii privind activitatea de relatii cu publicul

- Organizeaza primirea in audienta a cetatenilor, intocmind programarea si lista
persoanelor programate in audienta;

- Conduce registrul de audiente;

- Urmareste si comunica modul de solutionare a problemelor expuse in timpul audientelor,
conform celor stabilite de persoana care tine audienta;

- Intocmeste rapoarte semestriale privind desfasurarea audientelor, continutul si problematica
acestora;

- Asigura afisarea modului de completare a formularelor tipizate atat la sediul Primariei cat si pe
site-ul institutiel www.pcbrazi.ro;

- Publica si actualizeaza periodic, pe pagina oficiala de internet a Primariei, materiale cu caracter
informativ si documente cu aplicabilitate generala ale Consiliului local si ale Primarului.

- Asigura relationarea si comunicarea directa cu petitionarii, prin serviciul de registratura si prin
preluarea apelurilor telefonice;

- Primeste si inregistreaza corespondenta adresata Primariei si o transmite, de indata, dupa
repartizarea acesteia de catre primar, catre compartimentele de specialitate competente;

- Inainteaza, de indata, avertizarile in interes public, dupa caz, primarului, sefului
compartimentului caruia ii este adresata sesizarea sau comisiei de disciplina;

- Preia corespondenta adresata de Primarie tertilor si intocmeste documentatia necesara in
vederea expedierii sale si o preda unitatii postale desemnate;

- Tine evidenta timbrelor postale;

- Asigura programul zilnic de lucru cu publicul, pentru depunerea de cereri, petitii, sesizari sau
alte solicitari de informatii si/sau solicitari telefonice;

- Asigura indrumarea si directionarea solicitantilor catre compartimentele care sunt indreptatite a
rezolva problemele acestora ;

- Ofera relatii celor interesati despre modul de functionare a compartimentelor functionale,
programul de lucru cu publicul si orice alte date cerute de solicitanti ;

- Intocmeste periodic, la solicitarea conducerii Primariei, informari privind problematica si
principalele aspecte ce se desprind din activitatea compartimentului ;

- Solutioneaza lucrarile repartizate direct, spre analiza, de catre primar, viceprimar, secretar;

- Asigura comunicarea in exterior a informatiilor sau dispozitiilor date de catre superiorii
ierarhici, din ordinul si numai cu acordul acestora, in scopul informarii cetatenilor sau a a institutiilor
interesate ;

- Arhiveaza documentele privind activitatea de audiente si relatii cu publicul.

Atributii privind activitatea de solutionare a petitiilor

- este persoana desemnata pentru primirea si inregistrarea petitiilor adresate de cetateni sau de
organizatiile legal constituite ;



http://www.pcbrazi.ro/

- inainteaza petitiile inregistrate catre primar, in vederea repartizarii acestora catre sefii de
compartimente;

- primeste de la primar petitiile repartizate si le inainteaza sefilor de compartimente in vederea
repartizarii acestora functionarilor din cadrul compartimentelor de specialitate, competenti sa le
solutioneze ;

- reartizeaza petitiile spre solutionare persoanelor nominalizate de sefii de compartimente, cu
precizarea termenului de trimitere a raspunsului ;

- urmareste modul de solutionare si redactare in termen a raspunsurilor, de catre persoanele
carora le-au fost repartizate petitiile spre solutionare;

- atentioneaza persoana care are repartizata petitie, cu 5 zile inainte, in legatura cu expirarea
termenului de solutionare ;

- sesizeaza conducerea institutiei despre depasirea termenului de solutionare a petitiilor si
informeaza, ori de cate ori este nevoie, despre problemele si aspectele sesizate in activitatea de
solutionare a petitiilor ;

- asigura clasarea petitiilor anonime sau a celor in care nu sunt inscrise datele de identificare ale
petitionarului ;

- expediaza raspunsul catre petitionar ;

- seingrijeste de clasarea si arhivarea petitiilor ;

- trimite petitiile gresit indreptate in termen de 5 zile de la inregistrare, autoritatilor si institutiilor
publice care au ca atributii rezolvarea problemelor sesizate si va informa petitionarul despre acest
lucru ;

- intocmeste un raport semestrial privind activitatea proprie de solutionare a petitiilor ;

- faciliteaza modalitatea adresarii in scris, prin comunicarea si mediatizarea adresei de e-mail,
pentru transmiterea solicitarilor si petitiilor.

Pe linia relatiei cu presa si a informarii directe a persoanelor, conform prevederile Legii
nr.544/2001, cu modificarile si completarile ulterioare si H.G. nr.123/2002;

- primeste cererile solicitantilor de informatii de interes public;

- dupa inregistrarea cererii realizeaza o evaluare sumara a solicitarii in urma careia  stabileste
daca informatia solicitata este o informatie comunicata din oficiu, furnizata la cerere sau exceptata de la
liberul acces;

- transmite cererile structurilor competente din cadrul primariei pentru a verifica daca
informatia este exceptata sau nu de la liberul acces;

- comunica in scris, cu respectarea termenelor prevazute de lege, raspunsul la solicitarile de
informatii de interes public;

- intocmeste raportul anual privind accesul la informatiile de interes public, in forma prevazuta de
lege;

- pe linia relatiei cu presa indeplineste urmatoarele atributii: sa furnizeze ziaristilor, prompt si
complet, orice informatie de interes public care priveste activitatea institutiei sau autoritatii publice pe
care o reprezintd; sd acorde fard discriminare, in termen de cel mult doua zile de la inregistrare,
acreditarea ziaristilor si a reprezentantilor mijloacelor de informare in masa; sa informeze in timp util si
sd asigure accesul ziaristilor la activitatile si actiunile de interes public organizate de institutia sau
autoritatea publica; sa asigure, periodic sau de fiecare datd cand activitatea institutiei prezinta un interes
public imediat, difuzarea de comunicate, informari de presa, organizarea de conferinte de presa,
interviuri sau briefinguri;

- sd difuzeze ziaristilor dosare de presa legate de evenimente sau de activitati ale institutiei; sa nu
refuze sau sa nu retraga acreditarea unui ziarist decat numai pentru fapte care impiedica desfasurarea
normala a activitatii institutiei sau autoritd{ii publice respective si care nu privesc opiniile exprimate in
presa de respectivul ziarist; in cazul retragerii acreditarii unui ziarist, s asigure organismului de presa
obtinerea acreditarii pentru un alt ziarist.

In ceea ce priveste aplicarea legislatiei privind declaratiile de avere si interese



- primeste si inregistreaza declaratiile de avere si declaratiile de interese prin intermediul e-DAI,
cu respectarea legislatiei privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal, si elibereaza la depunere o dovada de primire;

- indeplineste formalitatile de inregistrare in e-DAI a persoanelor care au obligatia depunerii
declaratiilor de avere si interese;

- verifica evidentierea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese 1n registre speciale, cu
caracter public, accesibile prin e-DAI, denumite Registrul declaratiilor de avere si Registrul
declaratiilor de interese, ale caror modele au fost stabilite prin Hotararea Guvernului nr. 175/2008
privind stabilirea modelelor Registrului declaratiilor de avere si Registrului declaratiilor de interese;

- asigura afisarea si mentinerea declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese pe pagina de
internet a institugiei, in termen de cel mult 30 de zile de la primire, prin anonimizarea adresei imobilelor
declarate, cu exceptia localitatii unde sunt situate, adresei institutiei care administreazd activele
financiare, a codului numeric personal, precum si a semnaturii olografe. Declaratiile de avere si
declaratiile de interese se pastreazd pe pagina de internet a institutiei si a Agentiei pe toatd durata
exercitarii functiei sau mandatului si 3 ani dupa incetarea acestora si se arhiveaza potrivit legii;

- 1n vederea indeplinirii atributiilor de evaluare, trimite Agentiei declaratiile de avere si
declaratiile de interese prin e-DAI, in termen de cel mult 10 zile de la primirea acestora;

- genereaza prin intermediul e-DAI, dupa expirarea termenului de depunere, o lista cu persoanele
care nu au depus declaratiile de avere si declaratiile de interese in acest termen si informeaza de indata
aceste persoane, solicitindu-le un punct de vedere in termen de 10 zile lucratoare;

- acorda consultanta referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale privind completarea si
depunerea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese persoanelor care au obligatia depunerii
acestora;

- transmite Agentiei lista definitiva cu persoanele care nu au depus 1n termen sau au depus cu
intarziere declaratiile de avere si declaratiile de interese, insotitd de punctele de vedere primite, pana la
data de 1 august a aceluiasi an;

- recomanda, 1n scris, pe bazd de semndturd sau scrisoare recomandatd, persoanei in cauza
rectificarea declaratiei de avere si/sau a declaratiei de interese, in termen de cel mult 30 de zile de la
transmiterea recomandarii, daca, in termen de 10 zile de la primirea declaratiei de avere si a declaratiei
de interese sesizeaza deficiente in completarea acestora; , Declaratia de avere si/sau declaratia de
interese rectificata pot/poate fi insotite/insotita de documente justificative.

- se trimite de indatda Agentiei prin intermediul e-DAI, declaratia de avere si/sau declaratia de
interese depuse/depusa, impreuna cu documentele justificative.

Pe linia organizarii Monitorului Oficial Local

- Asigura publicarea oricaror documente pe site-ul institutiei, dupa verificarea in prealabil a
acestora din punct de vedere gramatical si ortografic, conform subetichetelor previzute de anexa nr.1 la
0.U.G nr.57/2019,cu modificarile si completarile ulterioare ;

Actele administrative, precum si orice alte documente care se publicd se redacteaza si se publica
cu respectarea tuturor cerintelor impuse de prevederile legislatiei privind normele de tehnica legislativa
pentru elaborarea actelor normative. Toate datele din Monitorul Oficial Local trebuie sa fie corecte din
punctul de vedere al proprietatii termenilor utilizati, sub aspect gramatical, ortografic, ortoepic si, dupa
caz, sub aspectul punctuatiei, conform normelor academice in vigoare, potrivit legislatiei privind
folosirea limbii romane in locuri, relatii si institutii publice. Sistemul informatic care gestioneaza
Monitorul Oficial Local respectd prevederile legislatiei privind utilizarea Codificarii standardizate a
setului de caractere In documentele in forma electronica. Identificarea persoanelor semnatare si/sau
cosemnatare, dupa caz, a actelor administrative, se asigura prin Inscrierea intocmai a identitdtii lor, n
formatul: prenumele si numele.

In cazul in care, prin intermediul paginii de internet a unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale, se asigura publicitate pentru persoanele fizice sau juridice, dupa caz, prin hotarare a
autoritatii deliberative, la propunerea autoritatii executive, se stabilesc taxe speciale, In conditiile



legislatiei privind finantele publice locale, care se fac venituri la bugetul local respectiv.

Nu se pot stabili taxe speciale pentru publicarea pe pagina de internet a declaratiei de casatorie
ori pentru incheierea casatoriei, indiferent de locul unde aceasta are loc.

Numerotarea actelor administrative, pe fiecare emitent in parte, se face in ordinea datarii lor,
separat pe fiecare an calendaristic, iar publicarea in Monitorul Oficial Local se asigura strict in ordine
crescatoare a numerelor naturale, astfel incat la deschiderea dosarului electronic, primul document din
lista, de jos in sus, sa corespunda nr. 1, dupa cum primul document din lista, de sus in jos, sa corespunda
ultimului act administrativ publicat, in ordinea cronologica a datelor.

Publicarea oricarui act administrativ se face in format ,,pdf* editabil pentru a se pastra macheta
si aspectul documentului intacte, astfel incat acesta sd arate exact asa cum a fost realizat si sd poata fi
tiparit corect de oricine si de oriunde, fard sa cuprindd semnaturile olografe ale persoanelor, asigurandu-
se respectarea reglementarilor in materia protectiei datelor personale.

- Orice documente prevazute de Procedura de organizare si publicare a monitoarelor oficiale ale
unitatilor/subdiviziunilor —administrativ-teritoriale, in format electronic,inclusiv registrele, se
administreaza obligatoriu si In format electronic.

- Sistemul de luare a deciziilor, sistemele informatice, precum si procedurile administrative
conexe organizdrii si functionarii Monitorului Oficial Local sunt supuse controlului intern, potrivit legii;

Pe linia arhivarii documentelor

- raspunde de pastrarea documentelor in conditii corespunzatoare, asigurandu-le impotriva
distrugerii, degradarii, sustragerii;

- raspunde de gruparea documentelor in unitati arhivistice potrivit problematicii si termenelor de
pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor de arhiva;

- intocmeste Nomenclatorul termenelor de pastrare al documentelor pe care il supune aprobarii
Directiei Judetene a Arhivelor Nationale Prahova;

- preia pe baza de inventar si proces-verbal de predare-primire documentele create de
compartimentele din cadrul primariei, in al doilea an de la constituire;

- intocmeste registrul de evidenta a intrarilor si iesirilor de unitati arhivistice din depozit;

- raspunde de selectionarea documentelor, analizand fiecare unitate arhivistica si intocmeste
procesul verbal de selectionare;

- inainteaza procesul-verbal de selectionare, insotit de inventarele documentelor propuse spre
eliminare ca fiind lipsite de valoare, precum si de inventarele documentelor care se pastreaza
permanent, la Directia Judeteana a Arhivelor Nationale Prahova in vederea aprobarii;

- raspunde de depunerea spre pastrare permanenta la Directia Judeteana a Arhivelor Nationale
Prahova a documentelor, dupa termenele prevazute de Legea nr.16/1996, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- elibereaza copii de pe actele aflate in arhiva la solicitatea persoanelor interesate, cu aprobarea
conducerii primariei;

Pe linia implementarii Strategiei Nationale Anticoruptie

- colecteaza datele necesare elaborarii listei privind principalele atributii ale institutiei —

- identifica vulnerabilitatile si riscurile de coruptie specifice institutiei, precum si a celor privind
dezvoltarea si implementarea standardelor de control intern managerial

- evalueaza/reevalueaza atributiile vulnerabile la coruptie - elaboreaza raportul de
evaluare/reevaluare a riscurilor si vulnerabilitatilor la coruptie si a masurilor de remediere aferente

- elaboreaza/revizuieste planul de integritate in functie de masurile identificate ca remedii pentru
riscurile de coruptie si vulnerabilitatile institutionale

- implementarea masurilor anticoruptie prevazute in Planul de integritate, ce tin de competenta
exclusiva a institutiei

- informeaza personalul institutiei cu privire la Strategia Nationala Anticoruptie, promovarea
eticii si integritatii - initiaza incheierea unor protocoale de colaborare cu institutiile abilitate in
domeniul anticoruptie pentru implementarea SNA



- adopta masurile necesare pentru evitarea situatiilor de conflict de interese si incompatibilitati,
precum si pentru considerarea interesului public mai presus de orice alt interes, in acord cu respectarea
principiului transparentei procesului decizional si accesului neingradit la informatiile de interes public

- sustine si promoveaza implementarea cadrului legislativ anticoruptie ce vizeaza, in principal,
prevenirea coruptiei, cresterea gradului de educatie anticoruptie, combaterea coruptiei prin masuri
administrative - promoveaza canalele/mecanismele de avertizare in interes public si a politicii privind
protectia avertizorilor de integritate

- colecteaza datele si informatiile necesare monitorizarii, autoevaluarii si raportarii in contextul
SNA

- elaboreaza si transmite rapoartele, documentele conexe si informatiile conform conditiilor si
termenlor solicitate de Directia de Integritate

- autoevalueaza anual si informeaza Directia de Integritate asupra gradului de implementare a
masurilor preventive obligatorii prevazute in SNA.

In calitate de consilier de etica desemnat in cadrul primariei indeplineste urmatoarele
atributii:

- monitorizeaza modul de aplicare si respectare a principiilor si normelor de conduita de catre
functionarii publici din cadrul Primariei Brazi si intocmeste rapoarte si analize cu privire la acestea;

- desfasoara activitatea de consiliere etica, pe baza solicitarii scrise a functionarilor publici sau la
initiativa sa atunci cand functionarul public nu i se adreseaza cu o solicitare, insd din conduita adoptata
rezultd nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia;

- elaboreaza analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilitatile care se manifestd in activitatea
functionarilor publici din cadrul Primariei Brazi si care ar putea determina o incalcare a principiilor si
normelor de conduitd, pe care le inainteazd Primarului comunei Brazi, si propune madsuri pentru
inlaturarea cauzelor, diminuarea riscurilor si a vulnerabilitatilor;

- organizeaza sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele de etica,
modificari ale cadrului normativ in domeniul eticii §i integritatii sau care instituie obligatii pentru
autoritafile si institutiile publice pentru respectarea drepturilor cetatenilor in relatia cu administratia
publicd sau cu Primaria Brazi;

- semnaleaza practici sau proceduri institutionale care ar putea conduce la incélcarea principiilor
si normelor de conduita 1n activitatea functionarilor publici;

- analizeaza sesizarile si reclamatiile formulate de cetateni si de ceilalti beneficiari ai activitatii
institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care asigura relatia directd cu cetatenii $i
formuleaza recomandari cu caracter general, fard a interveni in activitatea comisiilor de disciplin;

- poate adresa in mod direct intrebari sau aplica chestionare cetdtenilor si beneficiarilor directi ai
activitatii institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care asigurd relatia cu publicul,
precum si cu privire la opinia acestora despre calitatea serviciilor oferite de Primarie.

Pe linia protectiei datelor cu caracter personal in conformitate cu Regulamentul European
privind protectia datelor cu caracter personal nr.679/2016:

- informarea si consilierea conducatorului institutiei, precum si a angajatilor care se ocupa de
prelucrare cu privire la obligatiile care le revin in temeiul Regulamentului UE nr.679/2016 si a altor
dispozitii de drept al Uniunii sau drept intern referitoare la protectia datelor;

- monitorizarea respectarii prevederilor Regulamentului UE nr.679/2016, a altor dispozitii de
drept al Uniunii sau de drept intern referitoare la protectia datelor si a politicilor insitutiei in ceea ce
priveste protectia datelor cu caracter personal, inclusiv alocarea responsabilitatilor si actiunile de
sensibilizare si de formare a personalului implicat in operatiunile de prelucrare, precum si auditurile
aferente;

- furnizarea de consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei
datelor si monitorizarea functiondrii acesteia, in conformitate cu articolul 35 din Regulamentul UE
nr.679/2016;

- cooperarea cu autoritatea de supraveghere;



- asumarea rolului de punct de contact pentru autoritatea de supraveghere privind aspectele legate
de prelucrare, inclusiv consultarea prealabila mentionata la articolul 36 din Regulamentul UE
nr.679/2016, precum si, daca este cazul, consultarea cu privire la orice alta chestiune.

- elaboreaza anual un raport al activitatilor DPO;

- ca parte a sarcinilor de monitorizare a conformitatii intreprinde urméatoarele:

- colecteaza informatii pentru a identifica operatiunile de prelucrare;

- sd analizeze si sa verifice conformitatea operatiunilor de prelucrare;

- sa informeze, sa consilieze si sa emita recomandari Primarului comunei Brazi;

- sd ofere consiliere la cerere In ceea ce priveste evaluarea impactului asupra
protectiei datelor (DPIA) si sa monitorizeze functionarea acesteia;

- sd coopereze cu autoritatea de supraveghere si sd-si asume rolul de punct de contact pentru
autoritatea de supraveghere privind aspecte legate de prelucrare, inclusiv consultarea prealabila precum
si daca este cazul consultarea cu privire la orice altd chestiune;

- sa prioritizeze activitatile si sa-si concentreze eforturile asupra problemelor care prezinta riscuri
mai mari pentru protectia datelor;

- eclaboreaza inventare si detine un registru al operatiunilor de prelucrare pe baza informatiilor
furnizate de diferitele compartimente din cadrul Primariei comunei Brazi responsabile cu prelucrarea
datelor cu caracter personal.

- orice altd activitate ce deriva din aplicarea Regulamentului UE nr. 679/2016 si legislatia specific
in vigoare.

- indeplineste alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de consiliul local,
primar, viceprimar sau secretarul general al comunei.

- raspunde de inventarierea documentelor pe care le creeaza si le preda,pe baza de proces-
verbal catre arhiva institutiei (cu respectarea intregii proceduri prevazute de Legea nr. 16/1996 — Legea
arhivelor nationale).

12.COMPARTIMENTUL CAMINUL CULTURAL BRAZI

Compartimentul Caminul Cultural Brazi este un compartiment functional fara personalitate
juridica in cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Brazi, judetul Prahova, avand ca
obiectiv oferirea de produse si servicii culturale diverse pentru satisfacerea nevoilor culturale
comunitare, in scopul cresterii gradului de acces si de participare a cetdtenilor la viata culturala.

Pentru indeplinirea obiectivelor sale, Caminul Cultural Brazi are urmatoarele atributii
principale:

- organizeaza si desfdsoard activitdti de educatie permanenta, respectiv: cursuri de cultura
generala, cursuri de perfectionare, programe de initiere si dezvoltare a aptitudinilor creative individuale
si de grup (artistice, tehnico-aplicative, stiintifice etc.); cercuri de teatru, film, arta plastica etc.,
programe de reconversie profesionald, cercuri tehnico-aplicative, seminarii, ateliere de lucru, mese
rotunde, activitdti pentru persoane defavorizate, cursuri de perfectionare etc., alte forme de
pregatire/perfectionare in institutii similare din tara si din strainatate.

- organizeaza §i desfasoard activitati cultural-artistice de petrecere a timpului liber si de
divertisment respectiv:

[.Formatii artistice - formatii folclorice, formatii coregrafice, formatii de teatru, formatii corale,

cercuri de mestesuguri populare, grupuri de recitatori;

II.Formatiuni artistice, cenacluri, cursuri teoretice si practice - cenaclul de literatura -proza,

poezie, literatura, dramaturgie, scenarii film, criticd, etc., cercuri de cultura plasticd, muzicala,

film, estetica, design; cercuri de creatie tehnico-stiintificd, cercuri de creatie artistic, foto, film,
cercuri de limbi strdine, de actorie, editare de publicatii periodice sau permanente, pliante,
materiale promotionale, etc.;



IIT. Activitati recreativ-distractive si de agrement cu ocazia sarbatorilor traditionale; concursuri

cultural-artistice, distractive, echipe de jocuri distractive;

IV.Activitati multiculturale - concerte, spectacole ale formatiilor de amatori sau profesioniste,

proiectii de filme, cinemateca, cursuri de culturd cinematografica, publicatii, tipariri, creatii

originale sau multiplicari, etc.., expozitii: plastice, foto, design etc. (si valorificarea creatiilor),
prestari servicii pentru comunitate, aniversari, sarbatori si ceremoniale din viata comunitatii,
organizarea periodica a concursurilor (festivalurilor) locale ale formatiilor artistice.

V.Activitati metodico-stiintifice - valorificarea creatiei populare tradifionale din localitate;

culegerea si promovarea patrimoniului muzical si coregrafic local, studierea si expunerea

mostrelor de artd decorativ-aplicatd caracteristicd localitatii, descrierea datinilor, traditiilor,
obiceiurilor si reprezentatiilor teatrale traditionale din localitate, organizarea seminarelor
teoretice §i practice pe diverse genuri de activitate artistica / culturala.

Aceste programe se vor desfasura la sediul institutiei si/sau in alte locatii, in organizare proprie
cu sprijinul Consiliului Local si In parteneriat cu alti operatori socio-culturali, institutiile de culturad din
judet, organizatii neguvernamentale, institutii publice, asociatii socio-culturale, operatori mass-media
etc. De asemenea institutia mai are in vedere organizarea urmatoarelor activitdti cu caracter
permanent: repetitii, instruire a formatiilor artistice, editare materiale de promovare actiuni cultural-
educationale, cenaclu literar, sustinerea artistilor plastici amatori §i a celor profesionisti, programe
comune, seminarii $i workshopuri educationale si cultural, expozitii de arta plastica si tematice.;

- promoveaza obiceiurile si traditiile populare specifice zonei, precum si creatia popularad
contemporana locala;

- propune centrului judetean pentru conservarea si promovarea culturii traditionale obiceiuri,
traditii, creatii populare, valori ale patrimoniului cultural national ce trebuie protejate, cu respectarea
prevederilor legale;

- organizeazd si desfasoard activitdti, proiecte §i programe privind conservarea si transmiterea
valorilor morale, artistice si tehnice ale comunitatii locale si/sau apartindnd patrimoniului cultural
national si universal;

- organizeaza si/sau susfine interpretii si formatiile artistice de amatori, organizeaza concursuri i
festivaluri artistice, sustine participarea interpretilor si formatiilor la manifestdri culturale la nivel
local,zonal sau national;

- organizeazad si/sau sustine participarea la activitati de documentare, expozitii temporare sau
permanente, elaborarea de monografii si lucrdri de prezentare culturala si turistica;

- difuzeaza filme artistice si documentare;

- organizeaza cercuri stiintifice si tehnice, de artd populara si de gospodarie taraneasca;
desfagoara activitati turistice, agroturistice, de turism cultural si tehnico-aplicative in cadrul unor
cercuri stiintifice, tehnice si formatii/ansambluri artistice;

- organizeaza si desfagoard cursuri de educatie civicd si de formare profesionald continud;

- participa la proiecte si schimburi culturale interjudetene, nationale si internationale;

- organizeaza si realizeaza alte activitati in conformitate cu obiectivele specifice si cu prevederile
legale in vigoare.

13.COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV SI TRANSPORT

Compartimentul Administrativ si Transport se subordoneazd Viceprimarului comunei Brazi si are
urmatoarele atributii principale :

a)Atributii conducdtori auto

- este obligat sa cunoasca si sa respecte prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile
publice si regulile privind conducerea in conditii de siguranta rutiera si conduita preventiva ;

- participa la instructajul privind securitatea si sanatatea in munca si PSI si respecta cu strictete
regulile privind prevenirea accidentelor de munca si de circulatie, precum si de prevenire si stingere a
incendiilor;



- este obligat sa cunoasca si sa respecte masurile ce trebuie luate dupa un accident sau incident, in
ceea ce priveste asigurarea vehiculului, protectia persoanelor si a celorlalti participanti la trafic,
protectia mediului, protectia bunurilor;

- comunica imediat coordonatorului de transport — tefefonic sau prin orice alt mijloc — orice
eveniment de circulatie in care este implicat ;

- are obligatia sa nu schimbe pozitia autovehicului implicat in accident, pana la sosirea organelor
de politie si sa asigure pastrarea urmelor la locul accidentului daca acesta a avut ca rezultat moartea,
vatamarea integritatii corporale sau a sanatatii vreunei persoane sau daca accidentul constituie
infractiune sau s-a produs ca urmare a unei infractiuni ;

- este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixata, odihnit, in tinuta corespunzatoare si sa
respecte programul stabilit ;

- are obligatia sa nu paraseasca locul de munca decat in cazuri deosebite si numai cu aprobarea
sefului ierarhic ;

- nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influienta alcoolului, drogurilor, medicamentelor,
etc., care reduc capacitatea de conducere ;

- soferului ii este interzis sa se angajeze in discutii in numele primariei cu persoanele, din afara
institutiei, pe care le transporta ;

- inainte de a pleca in cursa are obligatia sa verifice starea tehnica a mijlocului de transport pe
care il conduce ;

- nu pleaca in cursa daca se constata defectiuni/nereguli ale mijlocului de transport si anunta
imediat coordonatorul de transport pentru a se remedia defectiunile ;

- asigura intretinerea si curatenia zilnica a mijlocului de transport fiind obligat ca cel putin o data
pe zi sa faca curatenie in autovehicul ;

- laiesirea din program are obligatia sa lase autovehiculul curat si alimentat cu combustibil ;

- preia foaia de parcurs pentru ziua respectiva si preda foaia din ziua precedenta, completata la
toate rubricile, conform formularului, inclusiv a bonurilor de combustibil ;

- certifica, prin semnatura, exactitatea datelor inscrise in foaia de parcurs, pe care o preda spre
centralizare compartimentului cu atributii in domeniu din cadrul aparatului de specialitate al
primarului;

- face toate demersurile pentru pregatirea de iarna a autovehiculului (anvelope de iarna, lanturi
antiderapante, verificarea instalatiilor de climatizare si incalzire etc.) ;

- se comporta civilizat in relatiile cu angajatii din cadrul aparatului de specialitate al primarului,
cu superiorii ierarhici, cu organele de control,cu cadrele didactice, cu elevii;

- respecta regulamentul intern al institutiei ;

- executa operativ si corect sarcinile de serviciu trasate de superiorii ierarhici, respectand
disciplina muncii ;

- are obligatia sa se prezinte pentru efectuarea examinarii medicale si psihologice, initiala si
periodica, si sa respecte recomandarile comisiilor medicale si psihologice ;

- urmareste asigurarea inspectiei tehnice a autovehiculului la perioadele reglementate;

- deserveste microbuzul scolar;

- asigura transportul elevilor de la domiciliu catre unitatile scolare, iar la terminarea cursurilor de
la unitatile scolare catre domiciliu;

- nu circula fara ca aparatul tahograf/contorul de inregistrare a numarului de kilometri parcursi sa
fie in functiune ;

- este obligat sa anunte din timp opririle ;

- este obligat sa supravegheze urcarea si coborarea elevilor, sa nu pund in miscare mijlocul de
transport din statii cu usile deschise sau cu calatori aflati pe scarile acestuia, precum si cu calatori
agatati de exteriorul carosesiei ;

- este obligat sa nu imbarce elevii peste capacitatea maxima admisa a mijlocului de transport ;

- saimbarce/debarce elevii numai in statiile special amenajate, prevazute in traseul aprobat ;

- este obligat sa mentind starea tehnica corespunzatoare a autovehiculului avut in administrare ;



- opreste si parcheaza microbuzul la locul si ora stabilite prin foaia de parcurs, respectand regulile
de oprire si de parcare ;

- pastreaza certificatul de inmatriculare, actele mijlocului de transport, precum si alte documente
in conditii corespunzatoare raspunzand de integritatea acestora si le prezinta, la cerere, organelor de
abilitate ;

- se preocupa permanent de imbunatatirea cunostintelor sale profesionale si legislative in
domeniul transporturilor ;

- vaavea o tinuta decenta si corespunzatoare unui conducator auto ;

- in perioada in care nu efectueaza transportul elevilor se afla la dispozitia Primariei comunei
Brazi in vederea asigurarii transportului salariatilor in interes de serviciu, cu autoturismul primariei.

- indeplineste orice alte atributii incredintate de primar, viceprimar sau secretar.

b)Atributii privind autorizare transport local:

- primeste cererile, insotite de documentatia prevazuta de lege, depuse la registratura primariei,
pentru acordarea autorizatiei de transport

- analizeaza documentele depuse de solicitant in vederea acordarii autorizatiei de transport;

- transmite solicitantului o adresa prin care i se aduce la cunostintd obligatia de a face completari,
corecturi sau clarificari, cu referire la cererea si documentele depuse, In termen de maximum 10 zile de
la inregistrarea documentatiei.

- radiaza solicitarea din procedura de acordare a autorizatiei de transport daca in termen de 10
zile de la data adresei de solicitare a completarilor solicitantul nu transmite toatd documentatia
corespunzatoare prevazutd de prezentul regulament, inclusiv completarile solicitate si comunica
aceasta decizie solicitantului;

- convoca la sediul primariei solicitantul, pentru a clarifica anumite aspecte care rezultd/nu
rezultd din documentele puse la dispozitie, daca este cazul;

- verifica la fata locului realitatea datelor din documentatia transmisa de solicitant, daca este
cazul;

- Intocmeste, in termen de maximum 10 zile de la care constata ca documentatia este completa,
un raport de specialitate care include propunerea justificata de acordare/respingere a autorizatiei, pe
care 1l inainteaza primarului/comunei Brazi;

- transmite solicitantului, in termen de 5 zile de la emitere, dispozitia de acordare a autorizatiei de
transport, insotita de autorizatia de transport si de conditiile asociate autorizatiei, care constituie parte
integrantd a acesteia;

- in cazul respingerii cererii, transmite solicitantului dispozitia primarului de respingere a cerereii
de acordare a autorizatiei de transport, impreuna cu motivele refuzului de acordare;

- inregistreaza autorizatiile de transport intr-un registru unic in care inscrierea se face in ordinea
emiterii lor. Numarul autorizatiei de transport este numarul de ordine din acest registru;

- arhiveaza la sediul autoritatii de autorizare al doilea exemplar al autorizatiei de transport;

- elibereaza, la cerere, cite o copie conforma a autorizatiei de transport pentru fiecare vehicul
utilizat pentru prestarea serviciului respectiv, in conformitate cu normele legale;

- propune modificarea autorizatiei de transport in cazul modificdrii datelor de identificare,
respectiv a denumirii si/sau a sediului titularului de autorizatie, la cererea titularului, sau din initiativa
autoritatii de autorizare, in cazul in care intrd In vigoare acte normative care modificd cadrul legislativ
pentru domeniul reglementat.

- comunica titularului de autorizatie dispozitia de modificare a autorizatiei de transport emisa de
primar, insotitd de autorizatia de transport cu continut modificat si copiile conforme ale acesteia, in
maximum 5 zile de la data emiterii.

- propune prelungirea autorizatiei de transport, la solicitarea transportatorilor autorizati, pe care o
inainteaza primarului in vederea emiterii dispozitiei de prelungire a autorizatiei de transport;

- comunica titularului de autorizatie dispozitia de prelungire a autorizatiei de transport emisd de
primar, insotita de autorizatia de transport si copiile conforme ale acesteia, in maximum 5 zile de la
data emiterii;



- propune suspendarea autorizatiei de transport in baza constatdrilor efectuate din proprie
initiativa sau ca urmare a unor sesizari facute de parti interesate, in cazurile specificate in conditiile
asociate autorizatiei.

- comunica titularului de autorizatie dispozitia de suspendare a autorizatiei de transport emisa de
primar in maximum 5 zile de la data emiterii.

- propune, la cererea titularului de autorizatie sau 1n baza constatarilor efectuate din proprie
initiativa sau ca urmare a unor sesizari facute de parti interesate, retragerea autorizatiei de transport ;

- transmite titularului de autorizatie dispozitia de retragere a autorizatiei de transport emisa de
primar in maximum 5 zile de la data emiterii;

- intocmeste caietul de sarcini al licentei de traseu;

- propune consiliului local atribuirea licentelor de traseu pentru efectuarea transportului public de
persoane prin curse regulate sau a transportului public de persoane prin curse regulate speciale, dupa
caz;

- intocmeste documentatiile necesare, precum si proiectele de acte administrative ce intra in sfera
de competenta a autoritatii de autorizare, in vederea aprobarii de consiliul local sau de primar;

- transmite la A.N.R.S.C. orice date sau informatii solicitate despre activitatea desfasurata;

- asigura respectarea masurilor de conformare stabilite in notele de constatare de catre agentii
constatatori al A.N.R.S.C., cu ocazia controalelor planificate sau neplanificate;

- pune la dispozitia agentilor constatatori ai A.N.R.S.C. datele si informatiile solicitate in timpul
desfasurarii actiunii de control;

- asigura aducerea la indeplinire a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor primarului din
sfera sa de competenta;

- rezolva corespondenta care i-a fost repartizatd in termenul prevazut de lege;

- Intocmeste referate/rapoarte de specialitate, in caz de necesitate, in vederea elaborarii
proiectelor de dispozitii ale primarului si de hotarari ale consiliului local, specifice activitatii
compartimentului;

- Réspunde de inventarierea documentelor pe care le creeaza si le preda,pe bazd de proces-verbal
catre arhiva institutiei (cu respectarea intregii proceduri prevazute de Legea nr. 16/1996 — Legea
arhivelor nationale).

CAPITOLUL 11
ALTE REGLEMENTARI

Atributii generale ale conducatorilor/coordonatorilor Serviciilor/ Compartimentelor din
cadrul Primariei Comunei Brazi

In indeplinirea obligatiilor ce le revin conform legii si prin prezentul regulament,
conducatorii/coordonatorii serviciilor si compartimentelor au urmatoarele atributii:

- Asigura organizarea activitafii din cadrul serviciilor sau compartimentelor;

- Asigura instruirea in ceea ce priveste normele de protectia muncii §i prevenirea si

- stingerea incendiilor si vegheaza la respectarea acestor norme;

- Intocmesc fisele de post si fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru
fiecare angajat din subordine, fisele de pontaj pentru salariatii din subordine pe care le supun spre
aprobare Primarului, cu avizul sefului ierarhic superior;

- In fisele de post , atat ale posturilor de conducere cét si ale celor de executie, vor fi cuprinse
atributii privind protectia muncii si asigurarea calitatii serviciilor;

- Intocmesc raportul privind necesarul de formare profesionald pentru personalul din subordine ;

- Indruma, urmiresc si verificd permanent utilizarea eficienta a programului de lucru,

- preocuparea fiecarui angajat in rezolvarea legala, competenta si de calitate a tuturor

- sarcinilor incredingate, in raport cu pregatirea, experienta si functia ocupata;



- Au initiativd si iau masuri, dupd caz, in rezolvarea problemelor specifice domeniilor de
activitate ale compartimentelor pe care le conduc, in vederea imbunatafirii activitatii acestora,
colaboreaza si conlucreaza cu celelalte compartimente din cadrul primariei, raspunzand cu
promptitudine la solicitarile acestora;

- Participa, cand este cazul, la sedintele in plen ale Consiliului Local si la comisiile de
specialitate ale acestuia pentru sustinerea proiectelor de hotarari supuse dezbaterii §i aprobarii,
cuprinse pe ordinea de zi;

- Asigura cunoasterea de catre personalul din subordine a legislatiei in vigoare, specifica fiecarui
domeniu de activitate si raspund de cresterea gradului de competenta profesionala si de asigurarea unui
comportament corect 1n relatiile cu cetatenii, in scopul cresterii prestigiului functionarului public;

- Asigura si raspund de rezolvarea in termenul legal, cu respectarea legislatiei in vigoare, a
cererilor, sesizarilor si scrisorilor populatiei, a propunerilor care se refera la activitatea
compartimentului, informand conducerea primariei;

- Asigura respectarea prevederilor din prezentul regulament;

- Monitorizeaza si raspund de modul de implementare a sistemului de control managerial;

- Conducatorii serviciilor si compartimentelor raspund, conform reglementarilor in vigoare,
pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasa a sarcinilor care revin entitatilor pe care le conduc,
precum si pentru cazul in care au dispus masuri contrare prevederilor legale;

- Coordonatorii sau persoanele delegate la nivelul compartimentelor semneaza si dateaza
corespondenta interna la data primirii acesteia la nivelul serviciului/compartimentului ;

- Asigura securitatea materialelor, cu continut secret, raspund de scurgerea de informatii si de
instrainarea documentelor din cadrul serviciilor pe care le conduc;

- Informeaza operativ conducerea primariei asupra activitagii desfasurate si propun masuri de
imbunatatire a acesteia ;

- Coordonatorii serviciilor/compartimentelor, se subordoneaza Primarului Comunei Brazi care
conduce, indrumda si controleaza activitatea compartimentelor functionale din cadrul primariei,
conform atributiilor prevazute de lege;

- Responsabilitti legate de prelucrarile de date cu caracter personal efectuate de personalul din
subordinea lor:

a)Sa actualizeze sau, dupd caz, sd modifice sau completeze evidentele prelucrarilor de date cu

caracter personal (cartografiere);

b)Sa actualizeze sau, dupa caz, sa modifice, analizele de riscuri;

c)Sa notifice, de indatd, responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal despre orice

modificare a prelucrdrilor de date cu caracter personal existente sau despre prelucrari de date cu

caracter personal preconizate a se realiza;

d)Sa notifice, de indatd, responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal despre orice risc

nou aparut in legdtura cu securitatea datelor cu caracter personal sau cu modificarea oricdrei

masuri propuse sau luate pentru reducerea nivelului uni risc pentru prelucrarea datelor cu caracter
personal;

e)Sa notifice, de indatd, responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal despre orice

incident sau suspiciune de incident de securitate;

f)Sa instruiascd personalul din subordine in legatura cu obligatile care ii revin fatd de prelucrarea

datelor cu caracter personal si sa verifice periodic indeplinirea acestora;

2)Sa notifice, de indatd, responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal despre orice

incélcare obligatiilor legate de prelucrarea de date cu caracter personal.

Obligatii ce revin salariatilor
In indeplinirea obligatiilor ce le revin conform legii si prin prezentul regulament, toti salariatii au
urmatoarele atributii :
- Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanentd pentru pastrarea
patrimoniului institutiei si a dotarilor , ludnd masuri de reducere la minim a cheltuielilor materiale.



- Salariatii vor studia legislatia specificd domeniului de activitate si vor raspunde de aplicarea
corecta a acesteia.

- Salariatii au obligatia de a pune la dispozitia consilierilor locali informatiile necesare ducerii la
indeplinire a mandatului pentru care au fost alesi.

- Pastreazd confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care iau cunostintd in
exercitarea atributiilor de serviciu, potrivit legislatiei in vigoare,si asigura respectarea normelor legale
privind secretul de serviciu si confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de
care iau cunostinta ;

- Semnaleaza conducerii orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care iau
cunostinta, in timpul indeplinirii sarcinilor de serviciu ;

- Raspund disciplinar, penal si material dupa caz pentru incalcarea dispozitiilor legale in vigoare
si pentru nerespectarea sarcinilor de serviciu.

- Raspund de mentinerea integritatii si calitatii bunurilor primite in folosinta ;

- Vor respecta regulamentul de ordine interioara si programul de lucru in conformitate cu
atributiile din fisa postului, semneaza in condica de prezenta;

- Raspund de accesarea si utilizarea zilnicd a mail-ului  de serviciu al
compartimentului/serviciului ;

- Vor lua toate masurile de protectie a datelor cu caracter personal a persoanelor fizice in timpul
exercitarii sarcinilor, in conformitate cu R.G.P.D. nr.679/2016, avand urmatoarele responsabilitati :

a) sd cunoasca si sa isi insuseasca toate procedurile, politicile, instructiunile interne in materia
prelucrarii si asigurdrii securitatii datelor cu caracter personal;

b) sa aplice si sa respecte procedurile, politicile, instructiunile interne Tn materia prelucrarii si
asigurdrii securitatii datelor cu caracter personal;

¢) de a prelucra datele cu caracter personal numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor
de serviciu prevazute in fisa postului, in contractul individual de muncd sau in regulamentul
intern, avand acordul si instructiuni din partea Angajatorului sau din obligatia conformarii la
o dispozitie imperativa a legii;

d) de a respecta masurile tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu
caracter personal Tmpotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii,
dezvaluirii sau accesului neautorizat, in special daca prelucrarea respectivd comporta
transmisii de date in cadrul unei retele, precum si Impotriva oricarei alte forme de prelucrare
ilegald;

e) de a aduce la cunostinta superiorului ierarhic sau responsabilului cu protectia datelor cu
caracter personal in cel mai scurt timp posibil: orice situatie de acces neautorizat la datele
personale pe care le prelucreaza, orice nelamurire sau suspiciune sau observatie cu privire la
protectia datelor cu caracter personal ale salariatilor si ale beneficiarilor si/sau colaboratorilor
institutiei, 1n legatura cu orice divulgare a datelor cu caracter personal si In legatura cu orice
incident de natura sd ducad la divulgarea datelor cu caracter personal de care iau cunostintd, in
virtutea atributiilor de serviciu si 1n orice altd Tmprejurare, prin orice mijloace;.

f) de a pastra confidentialitatea asupra datelor personale pe care le prelucreaza pe toata durata
raportului de munca si dupa Incetarea acestuia, pe termen nelimitat;

g) sa utilizeze informatiile cu buna credintd si numai in interesul Angajatorului, fara a aduce
vreun prejudiciu;

h) in afara atributiilor de serviciu, sa nu sustragd, modifice, copieze, multiplice, divulge etc.
documente, date cu caracter personal si informatii la care are acces in exercitarea functiei,
indiferent dacd acestea au sau nu caracter confidential, de secret de afaceri sau de secret de
serviciu;

1) sa coopereze cu persoanele desemnate de catre conducerea Angajatorului si cu
Responsabilul pentru protectia datelor in vederea organizarii de controale in conformitate cu
prevederile legale;



j) toate compartimentele, serviciile trebuie sd informeze Responsabilul cu protectia datelor
personale in timp util cu privire la orice noua prelucrare a datelor cu caracter personal. Pentru
prelucrarile care pot prezenta riscuri semnificative pentru drepturile fundamentale ale
persoanelor vizate, Responsabilul pentru protectia datelor cu caracter personal trebuie sd fie
informat Tnainte de inceperea prelucrarii.

- Nu parasesc locul de munca fara o cerere scrisa care se va face cu aprobarea sefului ierarhic
superior in care isi desfagoara activitatea si care va avea avizul Primarului, in care se va specifica
perioada in care va lipsi din institutie,in caz contrar este direct raspunzator de orice eveniment la care ar
putea fi expus-situatie in care primarul si seful serviciului in care isi desfasoara activitatea titularul
postului, sunt exonerate de orice raspundere;

- Efectueaza deplasari in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaza (cand este cazul).

Alte atributii

In vederea asigurdrii consilierii etice a functionarilor publici, a informarii si a raportirii cu
privire la normele de conduita a functionarilor publici in exercitarea functiilor detinute, consilierul de
eticd desemnat de catre conducatorul autoritatii publice exercitd urmatoarele atributii :

1. monitorizeaza modul de aplicare si respectare a principiilor si normelor de conduita de catre
functionarii publici din cadrul Primariei Brazi si intocmeste rapoarte si analize cu privire la acestea;

2. desfasoara activitatea de consiliere etica, pe baza solicitarii scrise a functionarilor publici
sau la initiativa sa atunci cand functionarul public nu i se adreseaza cu o solicitare, Insa din conduita
adoptata rezultd nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia;

3. elaboreaza analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilitatile care se manifestd in
activitatea functionarilor publici din cadrul Primariei Brazi si care ar putea determina o incélcare a
principiilor si normelor de conduita, pe care le inainteaza Primarului comunei Brazi, si propune masuri
pentru inlaturarea cauzelor, diminuarea riscurilor si a vulnerabilitatilor;

4. organizeaza sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele de etica,
modificari ale cadrului normativ in domeniul eticii §i integritatii sau care instituie obligatii pentru
autoritatile si institutiile publice pentru respectarea drepturilor cetdtenilor in relatia cu administratia
publica sau cu Primaria Brazi;

5. semnaleaza practici sau proceduri institutionale care ar putea conduce la Incdlcarea
principiilor s1 normelor de conduita in activitatea functionarilor publici;

6. analizeaza sesizarile si reclamatiile formulate de cetateni si de ceilalti beneficiari ai
activitatii institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care asigurd relatia directa cu
cetatenii si formuleaza recomandari cu caracter general, fard a interveni in activitatea comisiilor de
disciplina;

7.poate adresa in mod direct intrebari sau aplica chestionare cetdtenilor si beneficiarilor
directi ai activitatii institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care asigura relatia cu

publicul, precum si cu privire la opinia acestora despre calitatea serviciilor oferite de Primarie.

In vederea respectarii prevederilor legale privind organizarea si implementarea Strategiei
Nationale Anticoruptie la nivelul Primdriei comunei Brazi se constituie Grupul de lucru avand
urmatoarele atributii.

- colecteaza datele necesare elaborarii listei privind principalele atributii ale institutiei

- identifica vulnerabilitatile si riscurile de coruptie specifice institutiei, precum si a celor privind
dezvoltarea si implementarea standardelor de control intern managerial

- evalueaza/reevalueaza atributiile vulnerabile la coruptie - elaboreaza raportul de
evaluare/reevaluare a riscurilor si vulnerabilitatilor la coruptie si a masurilor de remediere aferente

- elaboreaza/revizuieste planul de integritate in functie de masurile identificate ca remedii pentru
riscurile de coruptie si vulnerabilitatile institutionale



- implementarea masurilor anticoruptie prevazute in Planul de integritate, ce tin de competenta
exclusiva a institutiei

- informeaza personalul institutiei cu privire la Strategia Nationala Anticoruptie, promovarea
eticii si integritatii - initiaza incheierea unor protocoale de colaborare cu institutiile abilitate in
domeniul anticoruptie pentru implementarea SNA

- adopta masurile necesare pentru evitarea situatiilor de conflict de interese si incompatibilitati,
precum si pentru considerarea interesului public mai presus de orice alt interes, in acord cu respectarea
principiului transparentei procesului decizional si accesului neingradit la informatiile de interes public

- sustine si promoveaza implementarea cadrului legislativ anticoruptie ce vizeaza, in principal,
prevenirea coruptiei, cresterea gradului de educatie anticoruptie, combaterea coruptiei prin masuri
administrative - promoveaza canalele/mecanismele de avertizare in interes public si a politicii privind
protectia avertizorilor de integritate

- colecteaza datele si informatiile necesare monitorizarii, autoevaluarii si raportarii in contextul
SNA

- elaboreaza si transmite rapoartele, documentele conexe si informatiile conform conditiilor si
termenlor solicitate de Directia de Integritate

- autoevalueaza anual si informeaza Directia de Integritate asupra gradului de implementare a

masurilor preventive obligatorii prevazute in SNA.

Pentru realizarea unor sarcini ale aparatului de specialitate stabilite de legislatia in vigoare sau
de procedurile Regulamentului propriu de organizare si functionare, care necesitd colaborarea mai
multor compartimente, in cadrul Primariei Brazi se infiinteaza si functioneaza Comisii de specialitate.

Comisiile de specialitate pot fi:

- comisii permanente, care au sarcina de analiza, avizare sau autorizare ale unor activitati,
documente sau servicii din administrarea autoritatii locale;

- comisii speciale, cu activitate limitatd in timp, infiinfate pentru derularea unor proceduri sau
sarcini impuse de legislatia in vigoare;

- comisii Infiintate pentru realizarea unor sarcini sau actiuni unice, limitate n timp.

Comisiile de specialitate se infiinteaza prin Dispozitia primarului comunei Brazi.

Sistemul de Control Managerial Intern

Potrivit prevederilor legale, conducatorul fiecarei entitdti publice dispune, tinand cont de
particularitatile cadrului legal de organizare si de functionare, precum si de standardele de control
intern managerial, masuri necesare pentru implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial.

In vederea monitorizarii, coordondrii si indrumarii metodologice a implementirii si dezvoltarii
sistemului de control intern managerial, Primarul constituie, prin dispozitie, o structurd cu atributii in
acest sens, denumitd Comisia de monitorizare.

Comisia de monitorizare cuprinde conducdtorii serviciului si compartimentelor de conducere
din structura Primariei Brazi, cu exceptia compartimentului de audit intern. Comisia de monitorizare
poate cuprinde reprezentanti ai compartimentelor, desemnati de cétre Primar.

Comisia de monitorizare este coordonatd de catre un presedinte, care poate fi Primarul sau o
alta persoana de conducere cu autoritate, delegata de acesta si asistatd de un secretariat tehnic.Modul de
organizare si de lucru al Comisiei de monitorizare se afld in responsabilitatea presedintelui acesteia si
se stabileste in functie de volumul si de complexitatea proceselor si activitatilor, pe baza
Regulamentului de organizare si functionare al Comisiei, care se actualizeaza ori de céte ori este cazul.

Presedintele Comisiei de monitorizare asigurd conducerea sedintelor, conform ordinii de zi si
aproba minutele sedintelor si dupa caz, hotirérile acestora. In functie de tematica ordinii de zi a
sedintelor, la solicitarea presedintelui Comisiei de monitorizare pot participa si alte persoane 1n calitate



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

In vederea consoliddrii unui sistem de control intern managerial, Comisia de monitorizare
elaboreaza Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial, denumit Program de
dezvoltare, care se actualizeaza anual la nivelul fiecarei entitati publice.

Programul de dezvoltare cuprinde obiectivele Primariei Brazi in domeniul controlului intern
managerial, in functie de stadiul implementarii si dezvoltarii acestuia, iar pentru fiecare standard de
control intern managerial se stabilesc activitdti, responsabili si termene, precum si alte elemente
relevante in implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial.

In Programul de dezvoltare se evidentiaza inclusiv actiunile de perfectionare profesionala in
domeniul sistemului de control intern managerial, atat pentru persoanele cu functii de conducere, cat si
pentru cele cu functii de executie, prin cursuri organizate in conformitate cu reglementarile legislative
in domeniu.

Procesul de management al riscurilor se afla in responsabilitatea presedintelui Comisiei de
monitorizare si se organizeaza in functie de dimensiunea, complexitatea si mediul specific al entitatii
publice.Pentru asigurarea unui management eficient al riscurilor la toate nivelurile primariei,
conducatorii compartimentelor de la primul nivel de conducere din structura organizatorica
desemneaza la nivelul acestora, un responsabil cu riscurile.

Responsabilii cu riscurile consilieaza personalul din cadrul compartimentelor si asista
conducatorii acestora in procesul de gestionare a riscurilor .Riscurile aferente obiectivelor si/sau
activitatilor se identifica si se evalueaza la nivelul fiecarui compartiment, in conformitate cu elementele
minimale din Registrul de riscuri; riscurile semnificative se centralizeaza la nivelul Comisiei de
monitorizare Tn Registrul de riscuri al institutiei.

Comisia de monitorizare analizeazd si prioritizeaza riscurile semnificative, care pot afecta
atingerea obiectivelor Primariei Brazi, prin stabilirea profilului de risc si a limitei de toleranta la risc,
anual, aprobate de catre Primarul Comunei Brazi.

Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare pe baza Registrului de riscuri de la nivelul
primdriei propune profilul de risc si limita de toleranta la risc care sunt analizate si avizate in sedinta
comisiei si aprobate de catre Primarul Comunei.

Conducdtorul compartimentului transmite masurile de control pentru riscurile semnificative
secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare, care elaboreazd anual Planul de implementare a
masurilor de control pentru riscurile semnificative la nivelul primariei; planul este analizat de Comisia
de monitorizare si aprobat de cétre primar.

Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare transmite Planul de masuri aprobat
compartimentelor responsabile cu gestionarea riscurilor semnificative, in vederea implementarii.
Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare elaboreaza, pe baza raportdrilor anuale, ale
conducatorilor compartimentelor de la primul nivel de conducere, privind desfasurarea procesului de
gestionare a riscurilor si monitorizarea performantelor o informare catre primar, aprobata de
presedintele Comisiei de monitorizare, privind desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor si
monitorizarea performantelor la nivelul institutiei.

Informarea cuprinde o analiza a riscurilor identificate si gestionate la nivelul compartimentelor,
respectiv monitorizarea obiectivelor si activitatilor prin intermediul indicatorilor de performanta la
nivelul primariei.

Conducerea entitatii asigurd procesul de elaborare a procedurilor documentate, respectiv a
procedurilor de sistem si a procedurilor operationale, pentru procesele si activitdtile derulate in cadrul
institutiei si aducerea la cunostintd personalului acesteia.in vederea indeplinirii in conditii de
regularitate, eficacitate economicitate si eficientd a obiectivelor entitdtilor publice, compartimentele
elaboreaza proceduri documentate, in coordonarea Comisiei de monitorizare.Secretariatul tehnic al



Comisiei de monitorizare analizeaza procedura din punctul de vedere al respectdrii conformitatii cu
structura minimala prevazuta in Procedura documentata.

Procedurile documentate se semneazd la Intocmire de catre responsabili de activitatile
procedurale, la verificare de catre conducatorul compartimentului, la avizare de catre presedintele
Comisiei de monitorizare si se aproba de catre Primarul Comunei Brazi.

In functie de specificul si complexitatea activititilor Primariei Comunei Brazi, inclusiv a
reglementdrilor interne, serviciile si compartimentele 1isi particularizeaza procedurile in conformitate
cu o procedura de sistem proprie, avand la baza obligatoriu structura minimalad prevazuta in Procedura
documentata.

Evaluarea stadiului implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern managerial se
realizeaza la nivelul tuturor compartimentelor institugiei.Controlul intern managerial este in
responsabilitatea exclusiva a Primarului Comunei Brazi, care are obligatia proiectarii, implementarii si
dezvoltérii continue a acestuia.

CAPITOLUL IV
DISPOZITII FINALE

Pezentul regulament cuprinde atributiile principale ale fiecarui compartiment functional. Fisa
postului va cuprinde atributiile si responsabilititile postului, conform legislatiei si prezentului
regulament pentru asigurarea bunei functiondri a institutiei.

Normele si regulile stabilite prin regulament se aplica tuturor salariatilor din aparatul de
specialitate al Primarului Comunei Brazi, indiferent de durata contractului de munca sau a raporturilor
de serviciu si functiile pe care le detin.

In exercitarea functiei publice pe o care o detin, functionarii publici vor respecta principiile si
conditiile reglementate de prevederile legale cu privire la indatoriri, incompatibilitate, conflict de
interese, disciplina, competenta, formare profesionala etc.

Orice incalcare a atributiilor, obligatiilor si indatoririlor de serviciu, atrage raspunderea
disciplinara in conditiille O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare, a Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare in functie de calitatea
salariatului: functionar public sau personal contractual.

Fiecare sef de serviciu sau compartiment/coordonator va actualiza fisa postului pentru fiecare
post aprobat In Organigrama aparatului de specialitate al Primarului si sarcinile de serviciu pentru
fiecare angajat din subordine, conform modelului cadru in vigoare la data intocmirii.

Toate serviciile si compartimentele raspund si coopereaza la ducerea la indeplinire a tuturor
masurilor dispuse prin actele de control ale institutiilor abilitate.

Conducatorii compartimentelor din aparatul de specialitate al Primarului comunei Brazi raspund
de organizarea si desfasurarea in bune conditii a activitatii acestora exercitand controlul cu privire la
modul 1n care sunt aduse la Indeplinire prevederile prezentului regulament.

Prin grija Compartimentului Resurse Umane, continutul acestuia va fi adus la cunostinta
intregului personalul al institutiei.

Prezentul regulament se completeaza, de drept, cu orice alte prevederi cuprinse in legislatie care
privesc probleme de organizare, sarcini si atributii noi pentru personalul din aparatul de specialitate al
Primarului Comunei Brazi

In scopul modificirii/completirii prezentului Regulament de Organizare si Functionare, sefii
structurilor vor Tnainta Compartimentului resurse umane propunerile de modificare/completare a
regulamentului, fiind direct raspunzatori de continutul, corectitudinea si legalitatea informatiilor
furnizate.

Structurile aparatului de specialitate al Primarului Comunei Brazi vor aduce la indeplinire orice
alte sarcini dispuse de conducere in legdtura cu activitatea acestora si care nu sunt cuprinse in prezentul
regulament.



