ROMANIA
JUDETUL IALOMITA
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI GHEORGHE DOJA

HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare
al Aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Gheorghe Doja, judetul Ialomita

Consiliul Local al Comunei Gheorghe Doja, judetul Ialomita,
Avénd in vedere:

- prevederilor Legii nr. 215 din 23 aprilie 2001 a administratiei publice locale, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare,

- prevederile Legii nr. 188 din 8 decembrie 1999 privind Statutul functionarilor publici,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare,

- prevederile Legii nr. 53 din 24 ianuarie 2003 Codul muncii, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare,

- prevederile Legii nr. 7 din 18 februarie 2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici,
republicata,

- prevederile Legii nr. 477 din 8 noiembrie 2004 privind Codul de conduitd a personalului
contractual din autoritatile si institutiile publice,

Examinéand:

- expunerea de motive nr. 2448 din 19.07.2017 a Primarului Comunei Gheorghe Doja;

- raportul nr. 2447 din 19.07.2017 al Compartimentului Resurse Umane;

- raportul nr. 2449 din 19.07.2017 din al Comisiei juridice si de disciplina;

in temeiul art. 36 alin. (2), lit. a) si alin. (3) lit. b), art.45 alin. (1) si art. 115 alin. (1) lit. b) din
Legea nr. 215/2001 privind administratia publicd locald, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare,

HOTARASTE:

Art. 1 — Se aproba Regulamentul de organizare si functionare al Aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Gheorghe Doja, judetul Ialomita, conform Anexei ce face parte integrantd din
prezenta.

Art. 2 - (1) Prezenta a fost adoptatd cu respectarea art. 45 alin. (1) din Legea nr. 215/2001
privind administratia publica locala, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

(2) Primarul comunei §i Compartimentul resurse umane vor aduce la indeplinire prezenta
hotarare.

Art. 3 — Secretarul comunei va comunica prezenta hotarare, Primarului comunei Gheorghe Doja,
Compartimentului resurse umane si Institutiei Prefectului — judetul Ialomita si o va aduce la cunostinta
publicd prin afisare la sediul Consiliului Local al comunei Gheorghe Doja si pe site-ul
www.gheorghedojail.ro.

Presedinte,
Filipoiu Mihaela-Evelina
Contrasemneaza pentru legalitate,
Secretar,
Praf Monica

Nr. 36
Adoptata la GHEORGHE DOJA
Astazi, 28.07.2017


http://www.gheorghedojail.ro/

ROMANIA

JUDETUL IALOMITA
COMUNA GHEORGHE DOJA
Nr. 2448 din 19.07.2017

EXPUNERE DE MOTIVE
privind necesitatea si oportunitatea aprobarii
Regulamentului de organizare si functionare

al Aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Gheorghe Doja, judetul Talomita

Avand in vedere:

- prevederilor Legii nr. nr. 215 din 23 aprilie 2001 a administratiei publice locale, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare,

- prevederile Legii nr. 188 din 8 decembrie 1999 privind Statutul functionarilor publici,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare,

- prevederile Legii nr. 53 din 24 ianuarie 2003 Codul muncii, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare,

- prevederile Legii nr. 7 din 18 februarie 2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici,
republicata,

- prevederile Legii nr. 477 din 8 noiembrie 2004 privind Codul de conduitd a personalului
contractual din autoritatile si institutiile publice,

Examinéand:
- raportul nr. 2447 din 19.07.2017 al Compartimentului Resurse Umane;

Propun ca, in temeiul art. 36, alin. 2, lit. b) coroborat cu alin. (4), lit. a), respectiv art. 45, alin.
(2), lit. a) si art. 115 alin. (1) lit. b) din Legea nr. 215/2001 privind administratia publica locala,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, sd se adopte hotdrarea pentru aprobarea
Regulamentului de organizare si functionare al Aparatului de specialitate al Primarului  Comunei
Gheorghe Doja, judetul lalomita, conform proiectului de hotarare prezentat.

Pentru care am incheiat prezentul.

Primar,
Ion Mihai



ROMANIA

JUDETUL IALOMITA
COMUNA GHEORGHE DOJA
Nr. 2447 din 19.07.2017

RAPORT
privind necesitatea si oportunitatea aprobarii
Regulamentului de organizare si functionare
al Aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Gheorghe Doja, judetul Talomita

Avand in vedere:

- prevederilor Legii nr. nr. 215 din 23 aprilie 2001 a administratiei publice locale, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare,

- prevederile Legii nr. 188 din 8 decembrie 1999 privind Statutul functionarilor publici,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare,

- prevederile Legii nr. 53 din 24 ianuarie 2003 Codul muncii, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare,

- prevederile Legii nr. 7 din 18 februarie 2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici,
republicata,

- prevederile Legii nr. 477 din 8 noiembrie 2004 privind Codul de conduitd a personalului
contractual din autoritatile si institutiile publice,

Propun sa se initieze un proiect de hotarare pentru aprobarea Regulamentului de organizare si
functionare al Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Gheorghe Doja, judetul Ialomita,
conform anexei.

Pentru care am incheiat prezentul.

Inspector,
Cirstea Daniela-Mihaela



ROMANIA

JUDETUL IALOMITA

CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI GHEORGHE DOJA
Comisia juridica si de disciplina,

Nr. 2449 din 19.07.2017

RAPORT
privind avizarea proiectului de hotarare
pentru aprobarea Regulamentului de organizare si functionare
al Aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Gheorghe Doja, judetul Talomita

Comisia juridica si de disciplina,

Avand in vedere:

- prevederilor Legii nr. nr. 215 din 23 aprilie 2001 a administratiei publice locale, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare,

- prevederile Legii nr. 188 din 8 decembrie 1999 privind Statutul functionarilor publici,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare,

- prevederile Legii nr. 53 din 24 ianuarie 2003 Codul muncii, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare,

- prevederile Legii nr. 7 din 18 februarie 2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici,
republicata,

- prevederile Legii nr. 477 din 8 noiembrie 2004 privind Codul de conduitd a personalului
contractual din autoritatile si institutiile publice,

Examinénd:

- expunerea de motive nr. 2448 din 19.07.2017 a Primarului Comunei Gheorghe Doja;

- raportul nr. 2447 din 19.07.2017 al Compartimentului Resurse Umane;

Cu unanimitate de voturi, avizam favorabil proiectul de hotarare si propunem ca, in temeiul art.
36, alin. 2, lit. b) coroborat cu alin. (4), lit. a), respectiv art. 45, alin. (2), lit. a) si art. 115 alin. (1) lit. b)
din Legea nr. 215/2001, republicata, modificata si completata, sa se adopte hotararea pentru aprobarea
Regulamentului de organizare si functionare al Aparatului de specialitate al Primarului Comunei
Gheorghe Doja, judetul Ialomita, conform proiectului de hotarare prezentat.

Pentru care am incheiat prezentul.

Comisia juridica si de discipling,



Anexa la H.C.L. nr. 36 din 28.07.2017

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE
AL COMUNEI GHEORGHE DOJA, JUDETUL IALOMITA

CAPITOLUL 1 - DISPOZITII GENERALE

CAPITOLUL 2 - COMPONENTELE STRUCTURII APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI GHEORGHE DOJA SI PRINCIPALELE
TIPURI DE RELATII

CAPITOLUL 3 - ATRIBUTIILE GENERALE ALE APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI GHEORGHE DOJA

CAPITOLUL 4 - ATRIBUTIILE SPECIFICE ALE APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI GHEORGHE DOJA

CAPITOLUL 5 - REGULI SI PROCEDURI DE LUCRU GENERALE

CAPITOLUL 6 - DISPOZITII FINALE



CAPITOLUL 1 - DISPOZITII GENERALE

Art. 1

Regulamentul de organizare si functionare al Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Gheorghe Doja,
judetul Ialomita, a fost elaborat cu respectarea prevederilor Legii nr. 215 din 23 aprilie 2001 a administratiei publice locale,
republicata, cu modificarile i completarile ulterioare, a Legii nr. 188 din 8 decembrie 1999 privind Statutul functionarilor
publici, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, a Legii nr. 53 din 24 ianuarie 2003 Codul muncii, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare, a Legii nr. 7 din 18 februarie 2004 privind Codul de conduitd a functionarilor
publici, republicatd, a Legii nr. 477 din 8 noiembrie 2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile
si institutiile publice, a Legii nr. 544 din 12 octombrie 2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificarile si completarile ulterioare, a Legii nr. 52 din 21 ianuarie 2003 privind transparenta decizionala in administratia
public, republicata, a Legii nr. 161 din 19 aprilie 2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnitatilor publice, a functiilor publice si In mediul de afaceri, prevenirea §i sanctionarea coruptiei, cu modificarile si
completarile ulterioare, precum si a altor acte normative In vigoare, in temeiul cérora isi desfasoara activitatea Primarul,
Viceprimarul, Secretarul si Aparatul de specialitate al Primarului Comunei Gheorghe Doja.

Art. 2

(1) Administratia publica la nivelul comunei Gheorghe Doja se organizeaza si functioneaza in temeiul principiilor
descentralizarii, autonomiei locale, deconcentrarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale,
legalitatii si al consultarii cetatenilor in solutionarea problemelor locale de interes deosebit.

(2) Aplicarea principiilor prevazute la alin. (1) nu poate aduce atingere caracterului de stat national, unitar si
indivizibil al Romaniei.

Art. 3

(1) Prin autonomie locala se intelege dreptul si capacitatea efectiva a autoritatilor administratiei publice locale de la
nivelul comunei Gheorghe Doja, de a solutiona si de a gestiona, in numele si in interesul colectivitatii locale pe care o
reprezinta, treburile publice, in conditiile legii.

(2) Autonomia locald este numai administrativa si financiara, fiind exercitata pe baza si in limitele prevazute de lege.

(3) Autonomia locala priveste organizarea, functionarea, competentele si atributiile, precum si gestionarea resurselor
care, potrivit legii, apartin comunei Gheorghe Doja.

(4) Autoritatile administratiei publice locale de la nivelul comunei Gheorghe Doja, exercita, in conditiile legii,
competente exclusive, competente partajate si competente delegate.

(5) Autonomia locala confera autoritatilor administratiei publice locale dreptul ca, in limitele legii, sa aiba initiative
in toate domeniile, cu exceptia celor care sunt date in mod expres in competenta altor autoritati publice.

(6) Raporturile dintre autoritatile administratiei publice locale ale comunei Gheorghe Doja si autoritatile
administratiei publice de la nivel judetean se bazeazd pe principiile autonomiei, legalitatii, responsabilitatii, cooperarii si
solidaritatii in rezolvarea problemelor intregului judet.

Art. 4

(1) Autoritatile administratiei publice prin care se realizeazd autonomia locald in comuna Gheorghe Doja este
consiliul local, ca autoritate deliberativa, si primarul, ca autoritate executiva.

(2) Consiliul local si primarul, se aleg in conditiile prevazute de legea pentru alegerea autoritatilor administratiei
publice locale.

(3) Consiliul local al comunei Gheorghe Doja si primarul comunei Gheorghe Doja, functioneaza ca autoritati ale
administratiei publice locale si rezolva treburile publice din comuna Gheorghe Doja, in conditiile legii.

Art. 5

(1) Comuna Gheorghe Doja este persoana juridica de drept public, cu capacitate juridica deplina si patrimoniu
propriu.

(2) Comuna Gheorghe Doja este subiect juridic de drept fiscal, titular al codului de inregistrare fiscala si al
conturilor deschise la Trezoreria municipiului Slobozia, precum si la unitatile bancare.

(3) Comuna Gheorghe Doja este titular al drepturilor si obligatiilor ce decurg din contractele privind administrarea
bunurilor care apartin domeniului public si privat al comunei Gheorghe Doja, precum si din raporturile cu alte persoane fizice
sau juridice, in conditiile legii.

(4) In justitie, comuna Gheorghe Doja este reprezentati de primar.

(5) Pentru apararea intereselor comunei Gheorghe Doja, primarul st in judecata ca reprezentant legal si nu in nume
personal.

(6) Primarul, poate imputernici o persoand cu studii superioare juridice de lungad durata din cadrul aparatului de
specialitate al primarului, sau un avocat care sa reprezinte interesele comunei, precum si ale autoritatii administratiei publice
locale, in justitie.

Art. 6



(1) Consiliul local, ca autoritate deliberativa, aproba, la propunerea primarului, in conditiile legii, organigrama,
statul de functii, numarul de personal si regulamentul de organizare si functionare ale aparatului de specialitate si ale
serviciilor publice de interes local.

(2) Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei Gheorghe Doja, nu
poate contraveni legii, autoritatea deliberativa avand obligatia de a proceda la modificarea si completarea acestuia ori de cate
ori modificarile legislative o impun.

Art. 7

(1) Patrimoniul comunei Gheorghe Doja este alcatuit din bunurile mobile si imobile care apartin domeniului public
al comunei, domeniului privat al acesteia, precum si drepturile si obligatiile cu caracter patrimonial.

(2) Bunurile ce fac parte din domeniul public sunt inalienabile, imprescriptibile si insesizabile.

(3) Toate bunurile apartinand comunei Gheorghe Doja sunt supuse inventarierii anuale. Consiliului local i se
prezinta anual de cétre primar, un raport asupra situatiei gestionarii bunurilor.

(4) Consiliul local poate da in folosintd gratuitd, pe termen limitat, bunuri mobile si imobile proprietate publica sau
privatd a comunei Gheorghe Doja, persoanelor juridice fard scop lucrativ, care desfasoard activitate de binefacere sau de
utilitate publica ori serviciilor publice.

Art. 8

(1) Comuna Gheorghe Doja are un primar si un viceprimar, alesi in conditiile legii.

(2) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

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

- primarul indeplineste functia de ofiter de stare civild i de autoritate tutelard si asigurd functionarea serviciilor
publice locale de profil, atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a recensamantului; primarul
indeplineste si alte atributii stabilite prin lege.

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local, astfel:

- prezintd consiliului local, In primul trimestru, un raport anual privind starea economica, sociald si de mediu a
unitdtii administrativ-teritoriale;

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

- elaboreaza proiectele de strategii privind starea economica, sociald si de mediu a comunei si le supune aprobarii
consiliului local.

¢) atributii referitoare la bugetul local, astfel:

- exercita functia de ordonator principal de credite;

- intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le supune spre aprobare
consiliului local;

- initiaza, 1n conditiile legii, negocieri pentru contractarea de Imprumuturi si emiterea de titluri de valoare in
comunei;

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

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor:

- coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de specialitate sau
prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de interes local;

- ia masuri pentru prevenirea §i, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

- ia mésuri pentru organizarea executdrii i executarea in concret a activitatilor din domeniile prevazute la art. 36 alin.
(6) lit. a)-d) din Legea administratiei publice locale;

- ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului efectuarii serviciilor publice de
interes local, precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al comunei;

- 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 §i actioneaza pentru
respectarea prevederilor acestora;

- emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative;

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

e) alte atributii stabilite prin lege.

(3) Primarul poate delega atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte normative viceprimarului, secretarului
comunei, conducatorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate, precum si conducatorilor
institutiilor si serviciilor publice de interes local, in functie de competentele ce le revin in domeniile respective.

(4) Viceprimarul este subordonat primarului si inlocuitorul de drept al acestuia, care 1i poate delega atributiile sale.

(5) Viceprimarul este ales cu votul majoritatii consilierilor locali in functie, din randul membrilor acestuia.



(6) Comuna Gheorghe Doja are un secretar salarizat din bugetul local. Secretarul comunei este functionar public de
conducere, cu studii superioare juridice/administrative. Secretarul comunei se bucura de stabilitate in functie.

(7) Secretarul comunei indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii:

a) avizeaza, pentru legalitate, dispozitiile primarului si hotérarile consiliului local,

b) participa la sedintele consiliului local,

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

d) organizeaza arhiva si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor primarului;

e) asigura transparenta §i comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a actelor
prevazute la lit. a), In conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

f) asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat, comunica ordinea de zi,
intocmeste procesul-verbal al sedintelor consiliului local si redacteaza hotararile consiliului local;

g) pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale acestuia;

h) alte atributii prevazute de lege sau Insarcinari date de consiliul local si de primar.

Art. 9

Primarul, viceprimarul, secretarul si aparatul de specialitate al primarului comunei Gheorghe Doja, constituie o
structura functionala cu activitate permanenta, denumita primaria comunei Gheorghe Doja, care duce la indeplinire hotararile
consiliului local si dispozitiile primarului, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale.

CAPITOLUL 2 - COMPONENTELE STRUCTURII APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI GHEORGHE DOJA SI PRINCIPALELE TIPURI DE RELATII

Art. 10

Pentru realizarea actelor si faptelor de administratie publicd locald, aparatul de specialitate al primarului comunei
Gheorghe Doja, dispune de un colectiv de functionari publici si personal contractual, organizat in compartimente/servicii de
specialitate, astfel cum este prezentat in organigrama aprobata de Consiliul Local, conform anexei la prezentul Regulament.

Art. 11

Primarul, coordoneaza direct sau prin intermediul viceprimarului ori secretarului, potrivit delegérii de competente,
urmatoarea structurd organizatorica:

- Compartiment Contabilitate

- Compartiment Achizitii publice si Resurse umane

- Compartiment Asistentd sociald

- Compartiment Urbanism

- Compartiment Registru agricol

- Compartiment Cadastru

- Compartiment Asistenta medicala comunitara

- Compartiment Cultura, Sport si Protectie civila

- Compartiment Guard

- Compartiment Paza obsteasca

- Compartimentul Gospodérire comunala

- Serviciul de Alimentare cu apa

- Compartiment Asistenta sociald persoane cu handicap

Art. 12

Structura organizatoricd permite conducerea si coordonarea activitatilor direct de catre conducatorii de

compartimente desemnate conform cu specializarea acestora si cu delegarile de autoritate date de primar.

Art. 13

Structura organizatorica este de tip piramidal cu subordonare pe trepte ierarhice pe verticald si functionale pe
orizontala.

Art. 14

in cadrul organigramei managementul este asigurat de:

a) Primarul care subordoneaza, organizeaza si conduce personalul;

b) Viceprimarul, care exercita atributiile delegate de catre primar;

¢) Secretarul comunei care Indeplineste atributiile prevazute de Legea nr. 215/2001, precum si altele, repartizate prin

Hotarari ale Consiliul Local sau prin Dispozitii ale primarului.
Art. 15



In exercitarea atributiilor ce revin institutiei primarului, se creeazi multiple relatii functionale intre primarie si
populatie, agenti economici si diverse alte institutii interne si externe, in domeniul economic, financiar, tehnic, administrativ,
invatamant, sanatate, cultura, protectie sociala si altele.

Art. 16

in acelasi timp, se stabilesc si relatii interne intre compartimentele din structura organica a primdriei, astfel:

a) relatii ierarhice, care sunt relatii pe verticala, in ambele sensuri si se refera la subordonarea structurilor functionale
si a personalului;

b) relatii de subordonare, care sunt relatii pe verticala intr-un singur sens de sus in jos si se refera la respectarea unor
obiective, strategii, directive de serviciu, restrictii si diverse reglementari;

c) relatii functionale, care sunt predominant pe orizontala si se refera la circuitul informatiilor intre compartimente.

CAPITOLUL 3 - ATRIBUTIILE GENERALE ALE APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI GHEORGHE DOJA

Art. 17

In vederea indeplinirii obligatiilor ce le revin conform legii si prin prezentul regulament, atributiile comune ale
responsabililor compartimentelor de specialitate din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Gheorghe Doja
sunt urmatoarele:

1. Organizeaza si conduc la zi evidentele si lucrarile specifice pe domeniile de activitate, asigurand buna
functionare a activitatii din cadrul compartimentelor in care 1si desfasoara activitatea, in conformitate cu fisele de post
aferente

2. Urmadresc permanent utilizarea eficienta a programului de lucru, rezolvarea legala, competenta si de calitate a
tuturor sarcinilor incredintate

3. Propun si, dupa caz, iau masuri in vederea imbunatatirii activitatii compartimentului, colaboreaza si conlucreaza
cu celelalte compartimente din cadrul primariei, raspunzand cu promptitudine la solicitarile acestora

4. Raspund de rezolvarea in termenele legale a cererilor, reclamatiilor, sesizarilor si propunerilor care se refera la
activitatea compartimentului respectiv, precum si de indeplinirea procedurilor de transmitere a raspunsului

5. Intocmesc referate, rapoarte, informari, studii, note de fundamentare si alte materiale ce intrd in sfera de atributii a
fiecarui compartiment, documente ce pot sta la baza elaborarii de proiecte de dispozitii ale Primarului/hotarari ale Consiliului
Local,

6. intocmesc avize si rapoarte de specialitate

7. Se preocupa de buna gospodarire si intretinere a bunurilor care apartin domeniului public si privat al comunei

8. In baza imputernicirii primite, reprezinta primaria in relatiile cu alte autoritati, institutii, agenti economici,
organizatii/fundatii etc.

9. Asigura dezvoltarea sistemului informational intern

10. Se instruiesc in ceea ce priveste normele de protectia muncii i situatii de urgenta (prevenirea si stingerea
incendiilor) si vegheaza la respectarea acestor norme

11.Vegheaza la respectarea masurilor si normelor privind protectia mediului, respectiv protectia si securitatea
muncii

12. intocmesc si predau anual la arhiva institutiei dosarele, registrele si celelalte materiale, conform nomenclaturii
arhivistice

13. Furnizeaza datele pentru mass-media, ori alte institutii sau persoane fizice si juridice prin intermediul persoanei
responsabile cu furnizarea acestor informatii

14. Raspund de cresterea gradului de competenta profesionala si de asigurarea unui comportament corect in relatiile
cu cetatenii, in scopul cresterii prestigiului functionarului public

15. Asigura respectarea prevederilor din prezentul Regulament

CAPITOLUL 4 - ATRIBUTIILE SPECIFICE ALE APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI GHEORGHE DOJA

Art. 18

Atributiile si sarcinile specifice inspectorului - buget contabilitate din cadrul compartimentului contabilitate:

- intocmeste anual proiectul bugetului local inclusiv la activitatile extrabugetare

- participa la analiza si intocmirea bugetului centralizat al comunei pe care primarul il supune aprobarii

- tine evidenta bugetului local

- primeste si verifica indicatorii de fundamentare a proiectului de buget

- anual, si de cate ori au loc corectii si rectificari de buget, intocmeste proiectul bugetului local si al activitatilor
extrabugetare



- intocmeste detalierile la buget pentru capitolele bugetare
- primeste conturile de executie, le verifica, le analizeaza si intocmeste executia in vederea incadrarii in prevederea
bugetara
- monitorizarea cheltuielilor de personal si le transmite 1n termenul legal la DGFP Ialomita
- trimestrial, pana la data de 20 ale lunii urmatoare incheierii trimestrului,
- intocmeste contul de inchidere a exercitiului financiar-bugetar pentru a fi supus aprobarii;
- intocmeste zilnic situatia veniturilor incasate si a platilor efectuate prin Trezoreria municipiului Slobozia
- lunar, analizeaza structura conturilor si propune alimentarea acestora in functie de prevederea bugetara
- intocmeste lunar dispozitii bugetare si ordine de plata pentru plati
- propune deschiderea si retragerea de credite si intocmeste documentatia necesara in acest sens
- participa la actiuni de inventariere a mijloacelor fixe, materialelor, obiectelor de inventar, mijloacelor banesti, ori
de céte ori este nevoie
- realizeaza zilnic punctajul la venituri si cheltuieli si se confrunta cu extrasele de cont
- transcrie detalierea cheltuielilor si a contului de executie in vederea transmiterii datelor pe suport magnetic cétre
D.G.F.P.C.E.S. pentru toate capitolele de cheltuieli
- efectueaza zilnic controlul operatiunilor de casa
- urmareste §i raspunde de executia bugetard din faza de angajare a cheltuielilor si pana la executie, conform
prevederilor referitoare la angajare, lichidare, ordonantare si plata
- intocmeste darea de seama contabila asupra executiei bugetare si extrabugetare in conditiile legii
- intocmeste lunar statele de plata, conform legii
- Intocmeste declaratia privind informatiile detaliate de incadrare si salarizare a personalului platit din fonduri
publice M500
- Intocmeste lunar situatiile contabile, declaratiile
- tine evidenta contabila in partida dubla
- publica pe site-ul www.mai.gov.ro documente prevazute de Legea 273/2006, privind finantele publice locale;
- verifica existenta vizei de control financiar-preventiv pe toate documentele care stau la baza angajarii platilor de
catre institutie, precum si a altor documente care necesita aceasta viza
- evidenta analiticd si sinteticd a tuturor conturilor contabile, conform Legii contabilitatii, republicati, cu
modificarile si completarile ulterioare
- inregistrarea in contabilitate a documentelor care au stat la baza operatiunilor contabile, In mod sistematic si
cronologic
- intocmeste si inregistreaza in evidenta contabild toate notele contabile in vederea intocmirii balantei de verificare
lunare
- verifica si controleaza conturile analitice pentru conformitate cu balanta sintetica;
- inregistreaza toate operatiunile contabile in fisele de cont;
- intocmirea ordinelor de platd pentru efectuarea de plati catre furnizori
- raspunde de Inregistrarea in evidenta contabila a rezultatelor inventarierii mijloacelor materiale si banesti aflate in
patrimoniu
- Intocmirea de situatii statistice lunare, trimestriale si anuale
- asigura pastrarea confidentialitatii lucrarilor efectuate si a informatiilor detinute
- asigura si raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din evidenta
- arhiveaza si preda catre arhiva unitatii a documentelor clasificate conform nomenclatorului de arhivare
- elaborarea i redactarea corespondentei specifice, repartizata
- indeplineste orice alte atributii incredintate de primar, consiliul local, precum si cele prevazute in legile speciale
Art. 19
Atributiile si sarcinile specifice inspectorului - identificare, urmaérire si Incasare surse de venit la bugetul local, din
cadrul compartimentului contabilitate:
- urmareste intocmirea §i depunerea in termenele cerute de lege a declaratiilor de impunere de catre contribuabili,
persoane fizice si juridice
- gestioneaza documentele referitoare la impunerea fiecarui contribuabil, grupate intr-un dosar fiscal unic
- efectueaza impunerea din oficiu a contribuabililor care nu si-au corectat declaratiile initiale
- propune, in conditii prevazute de lege, restituirea de impozite si taxe, compensari intre impozitele si taxele locale
- constata si stabileste impozitele si taxele locale prevazute de lege, datorate de persoanele fizice si juridice
- Intocmeste borderourile de debite si scaderi, urmareste operarea lor in evidentele analitice §i sintetice pentru
contribuabili persoane fizice si juridice
- preia declaratiile de taxe si impozite locale, asigurand operarea lor in evidentele sintetice si analitice
- preia borderourile de debite si scaderi si asigura operarea lor 1n evidentele sintetice si analitice
- efectueaza impunerea din oficiu in cazul contribuabililor care nu si-au depus declaratiile sau a caror declaratii sunt
eronate
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- stabileste dobanzi si penalitati pentru neplata obligatiilor la bugetul local
- asigura preluarea 1n baza de date a informatiilor din dosarele fiscale
- realizeaza implementarea si prelucrarea pe calculator a lucrarilor de impozite si taxe
- asigura folosirea in bune conditii a aplicatiei informatice de impozite si taxe privind evidenta pe platitori, pe feluri
de impozite si taxe, realizarea situtiilor matricole privind impozitul pe teren si cladiri, taxa auto, amenzi, alte impozite si taxe
prevazute de lege
- comunica zilnic biroului de contabilitate operatiunile de debitare sau de scadere pe care le efectuiaza,si anual
listele de ramasite si listele privind debitarea initiala din matricola ,clarificand eventualele diferente
- efectueaza operatiile de inchidere si deschidere a anului fiscal, pe baza informatiilor primite si editeaza situatiile
aferente pentru persoane fizice sau juridice ;liste matricole,liste de ramasita, liste debitare initila din matricola etc.
- gestioneaza, administreaza si intretine baza de date si soft-ul specializat pentru impozite si taxe
- verifica persoanele fizice asupra determinarii materiei impozabile reale, precum si asupra stabilirii impozitelor si
taxelor datorate bugetului local si stabileste in sarcina contribuabililor diferente de impozite si taxe;
- asigura cuprinderea in activitatea de verificare si stabilire a impozitelor si taxelor a tuturor persoanelor fizice care
au calitatea de contribuabili
- cerceteaza obiectiile si contestatiile persoanelor fizice privind stabilirea impozitelor si taxelor si propune solutii de
rezolvare
- verifica persoanele juridice asupra determinarii materiei impozabile reale, precum si asupra stabilirii impozitelor si
taxelor datorate bugetului local si stabileste diferente de impozite si taxe;
- asigura cuprinderea in activitatea de verificare §i stabilire a impozitelor si taxelor a tuturor persoanelor juridice care
au calitatea de contribuabili;
- cerceteaza obiectiile si contestatiile persoanelor juridice privind stabilirea impozitelor si taxelor si propune solutii
de rezolvare
- infiinteaza popriri pe veniturile realizate de debitori, urmareste respectarea popririlor infiintate asupra tertilor
popriti, precum si societatilor bancare si stabileste, dupa caz, masurile legale pentru executarea acestora
- evidentiaza si urmareste debitele restante primite spre urmaérire
- preia 1n evidenta debitele pentru titlurile executorii primite de la alte unitati, care in prealabil au fost verificate si
urmeaza a fi confirmate
- preia contractele de concesiuni si Inchiriere asigurand operarea lor in evidenta veniturilor
- tine evidenta creantelor bugetare pentru fiecare concesionar, chiriag, cumparator, precum si a platilor efectuate de
acestia in contul obligatiilor bugetare
- calculeaza majorari de intarziere si a penalitatilor cuprinse in contractele de concesiune, inchiriere, dupa caz
- urmdareste incasarea creantelor bugetare si informeaza conducerea serviciului despre realizarea sau nerealizarea
acestora
- intocmeste matricola nominala a platilor de impozite si taxe
- evidentiaza registrul nominal unic
- efectueaza impuneri si emite borderou debite, scaderi
- solutioneaza corespondenta fiscalda
- solutioneaza in termen cererile depuse de contribuabili
- asigurd si raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din documentele continute de fiecare
dosar fiscal
- tine evidenta obligatiilor fiscale pentru fiecare platitor de impozite si taxe locale, precum si a platilor efectuate de
acestia 1n contul obligatiilor bugetare
- Intocmeste documentatiile necesare in limita competentei si propune acordarea de amanari sau esalonari, reduceri,
scutiri in baza cererilor impuse de contribuabili si conduce evidenta facilitatilor acordate
- transmite documentatia pentru urmadrire in cazul diferentelor de impozite si taxe, penalitati de intarziere si amenzi
stabilite persoanelor fizice §i juridice
- verifica anual cazurile de insolvabilitate
- tine evidenta vehiculelor inmatriculate si a celor inregistrate
- desfasoara activitate de executare silitd a persoanclor fizice si juridice si cea de stingere a creantelor conform
prevederilor legale in vigoare
- infiinteaza popriri pe veniturile realizate de debitori, urmareste respectarea popririlor infiintate asupra tertilor
popriti, precum si societatilor bancare si stabileste, dupa caz, masurile legale pentru executarea acestora
- evidentiaza i urmareste debitele restante primite spre urmarire
- colaboreaza cu personalul din cadrul compartimentului actionand pentru informatizarea activitatii.
- editeaza situatiile furnizate de programul informatic, solicitate de seful ierarhic superior sau de ordonatorul principal
de credite
- Intocmirea de situatii statistice lunare, trimestriale si anuale



- asigura pastrarea confidentialitatii lucrarilor efectuate si a informatiilor detinute
- asigura si raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din evidenta
- arhiveaza si preda catre arhiva unitatii a documentelor clasificate conform nomenclatorului de arhivare
- elaborarea si redactarea corespondentei specifice, repartizata
- indeplineste orice alte atributii incredintate de primar, consiliul local, precum si cele prevazute in legile speciale
Art. 20
Atributiile si sarcinile specifice inspectorului — incasari/plati din cadrul compartimentului contabilitate:
- incaseaza impozite si taxe, amenzi si alte taxe de la contribuabili
- incaseaza de la trezorerie si efectueaza plati de salarii
- conduce registrul de casa in conditiile legii
- raspunde de integritatea numerarului, a chitantierelor si a altor documente incredintate si depune in termen sumele
incasate
- calculeaza si incaseaza majorarile de Intarziere, penalitatile si bonificatiile pentru platile cu anticipatie
- efectueaza urmadrirea silitd a impozitelor si taxelor neachitate in termen
- verifica anual cazurile de insolvabilitate
- asigura si raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din documentele continute de fiecare
dosar fiscal
- tine evidenta obligatiilor fiscale pentru fiecare platitor de impozite si taxe locale, precum si a platilor efectuate de
acestia 1n contul obligatiilor bugetare
- Intocmeste documentatiile necesare in limita competentei si propune acordarea de amanari sau esalonari, reduceri,
scutiri in baza cererilor impuse de contribuabili
- transmite documentatia pentru urmaérire in cazul diferentelor de impozite si taxe, penalitati de intarziere si amenzi
stabilite persoanelor fizice §i juridice
- intocmeste formele de restituire, compensare si virare a plusurilor din incasari;
- indeplineste prevederile legale privind informarea contribuabililor, persoane fizice si juridice;
- aplicd sanctiuni pentru nerespectarea de catre persoanele fizice sau juridice a obligatiei de asigurare a locuintelor
- colaboreaza cu personalul din cadrul compartimentului actionand pentru informatizarea activitatii.
- editeaza situatiile furnizate de programul informatic, solicitate de seful ierarhic superior sau de ordonatorul principal de
credite
- Intocmirea de situatii statistice lunare, trimestriale si anuale
- asigura pastrarea confidentialitatii lucrarilor efectuate si a informatiilor detinute
- asigura si raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din evidenta
- arhiveaza si preda catre arhiva unitatii a documentelor clasificate conform nomenclatorului de arhivare
- elaborarea si redactarea corespondentei specifice, repartizata
- indeplineste orice alte atributii incredintate de primar, consiliul local, precum si cele prevazute in legile speciale
Art. 21
Atributiile si sarcinile specifice inspectorului din cadrul compartimentului achizitii publice si resurse umane:
- intocmirea, modificarea si completarea documentelor referitoare la achizitiile publice
- organizeaza licitatiile pentru achizitiile publice

- colaboreaza cu societatile care elaboreaza documentatii tehnico-economice, pentru stabilirea unor costuri optime la
lucrarile de investitii aprobate

- organizeaza procedurile de atribuire a contractelor de achizitii publice de lucrari de investitii
- elaboreaza dosarele de achizitii publice si contractele aferente acestora;

- participd la elaborarea documentatiilor, instructiunilor pentru ofertanti, necesare pentru procedurile de atribuire a
contractelor de achizitii publice

- intocmeste invitatii in vederea completarii documentatiilor si a clasarii acestora
- Intocmeste in termen legal corespondenta privind completarea sau restituirea documentatiilor analizate

- transmite catre beneficiarii interesati a tuturor informatiilor necesare pentru intocmirea unor documentatii corecte si
complete, in conformitate cu prevederile legale
- urmareste activitatea de inventariere a domeniului public si privat al localitatii

- efectueaza lucrarile legate de incadrarea, promovarea, detasarea sau incetarea activitatii si a contractului de munca;

- raspunde de organizarea si functionarea potrivit legii, a Comisiei de examinare, organizeazd concursurile pentru
angajare si promovare si verifica indeplinirea de catre participanti a condiilor prevazute de lege
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- Intocmeste si completeaza, ori de cdte ori este necesar, dosarele personale ale salariatilor si transmite periodic
Agentiei Nationale a Functionarilor Publici situatiile referitoare la numarul de personal si fluctuatiile acestuia

- tine la zi vechimea in munca a salariatilor, operand toate modificarile intervenite

- Intocmeste rapoarte de specialitate privind modificarea organigramelor, statelor de functii si Regulamentelor de
Organizare si Functionare, ori de cate ori este nevoie

- stabileste nevoile de pregatire si de perfectionare a pregatirii profesionale; primeste ofertele pentru cursuri de
pregatire profesionald de la institutiile abilitate in domeniu si intocmeste planul anual de perfectionare profesionala

- Intocmeste pontajele lunare pe care le transmite Compartimentului Contabilitate si tine evidenta condicilor de
prezenta

- tine evidenta programarii concediilor de odihnad ale tuturor salariatilor, tine evidenta efectuarii acestora, a
rechemdrilor, a retinerilor la serviciu, a reprogramaérilor, a compensarilor, a concediilor medicale, a concediilor fara plata si a
sanctiunilor

- tine evidenta registrului salariatilor “Revisal*

- intocmeste situatiile in format “ dbf “privind plata prestatiilor sociale

- raspunde de aplicarea Legii 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter
personal si libera circulatie a acestor date

- raspunde de asigurarea implementarii prevederilor legale privind declaratiile de avere si de interese

- raspunde de implementarea colectarii selective a deseurilor

- arhiveaza si preda catre arhiva unitatii a documentelor clasificate conform nomenclatorului de arhivare

- elaborarea i redactarea corespondentei specifice, repartizatd compartimentului

- indeplineste orice alte atributii incredintate de primar, consiliul local, precum si cele prevazute in legile speciale

Art. 22

Atributiile si sarcinile specifice inspectorului din cadrul compartimentului asistenta sociala:

- intocmeste, pe baza investigatiilor efectuate in teren si cu respectarea termenelor impuse de instanta de judecata,
anchete sociale in dosarele aflate pe rolul instantelor de judecata, privind incredintarea minorilor spre crestere, ingrijire si
educare, reincredintarea acestora, stabilirea domiciliului minorilor la unul din périnti, stabilirea contributiei de intretinere,
tagada paternitatii, stabilirea paternitatii, Incuviintarea purtdrii numelui, divortul etc.

- identificarea in cadrul comunitatii a persoanelor si a grupurilor vulnerabile din punct de vedere social si/sau al
saraciei, respectiv a factorilor de risc si evaluarea, respectiv determinarea nevoilor acestora

- intocmirea dosarelor de ajutor social, a dosarelor de alocatie de stat, a dosarelor de alocatie de sustinere a familiei,
a dosarelor de ajutor incélzire a locuintei, a dosarelor de acordare a oricaror alte prestatii sociale

- intocmeste referate si anchete sociale pentru persoanele asimilabile unui grad de handicap

- Intocmeste anchete sociale la solicitarea institutiilor statului

- tine evidenta minorilor cu probleme si a persoanelor varstnice aflate in dificultate

- exercitd Tn mod permanent un control efectiv cu privire la ocrotirea minorilor si a persoanclor majore lipsite de
capacitatea de exercitiu, in cazurile prevazute de lege

- asistd minorii care urmeaza sa dea declaratie cu privire la faptele penale savarsite de acestia, la cererea organelor
de cercetare penala

- 1n rezolvarea atributiunilor specifice colaboreaza cu Inspectoratul Scolar, D.S.P., D.G.A.S.P.C., Parchet, Politie,
Culte, alte primarii din tara etc.

- colaborarea cu alte institutii i organizatii, inclusiv cu organizatii neguvernamentale pentru realizarea de programe,
proiecte si actiuni care se adreseaza persoanelor sau grupurilor vulnerabile din punct de vedere economic si/sau social

- consiliere sociala, in limita competentelor profesionale legale

- intocmirea evidentelor si documentelor utilizate in exercitarea activitatii, cu respectarea normelor eticii
profesionale si pastrarii confidentialitatii in exercitarea profesiei

- arhiveaza si preda catre arhiva unitatii a documentelor clasificate conform nomenclatorului de arhivare

- elaborarea si redactarea corespondentei specifice, repartizatd compartimentului

- indeplineste orice alte atributii incredintate de primar, consiliul local, precum si cele prevazute in legile speciale

Art. 23

Atributiile si sarcinile specifice inspectorului din cadrul compartimentului urbanism, avand si sarcini delegate
de stare civila si arhiva:

- eliberarea certificatelor de urbanism si eliberarea certificatelor de construire/desfiintare

- eliberarea autorizatiilor de construire/desfiintare

- efectuarea verificarilor privind disciplina urbanistica

- asigurarea informadrii si consultarii publicului in domeniul urbanismului si amenajarea teritoriului

- elibereaza si intocmeste corespondenta specifica



- desfagoara program cu publicul: verificare documentatii, primire completari, eliberare certificate de urbanism si
autorizatii, inclusiv plansele anexe vizate spre neschimbare
- intocmeste invitatii in vederea completarii documentatiilor urbanistice
- analizeaza, verifica, intocmeste si elibereaza autorizatii de construire pentru lucrari de extinderi retele de utilitati
bransamente si racorduri, reabilitari sistem rutier, modernizari si reparatii strazi aflate pe teritoriul comunei
- analizeaza documentatiile pentru certificate de urbanism si autorizatii de construire pentru corpuri §i panouri de
afisaj, firme si reclame, intocmeste si elibereaza certificate de urbanism si autorizatii de construire

- Intocmeste situatiile statistice privind autorizatiile si certificatele de urbanism eliberate
- colaboreaza cu ISC si Consiliul Judetean pe linie de disciplina in constructii in vederea rezolvarii sesizarilor privind
lucrari de constructii efectuate pe raza comunei
- redacteaza si emite avizele de urbanism
- colaboreaza cu celelalte compartimente din primdrie pe problemele legate de activitatea de avizare a
documentatiilor de urbanism
- colaboreaza permanent cu elaboratorii documentatiilor de urbanism in vederea transmiterii tuturor informatiilor
necesare pentru intocmirea unor documentatii complete si corecte, in conformitate cu prevederile legale in vigoare
- organizarea licitatiilor pentru concesionare/inchiriere imobile apartinand domeniului public si privat
- participa la actiuni de masurare, verificare si realizare de planuri de situatie impreuna cu compartimentul cadastru
- constituie §i pastreaza, In conditiile legii, dosarul concesiondrii/inchirierii bunurilor proprietate publica/privata a
localitatii
- intocmeste situatii referitoare la infrastructura localitatii
- indeplineste atributiile delegatului de stare civila, fiind ofiter de stare civild delegat, conform legii
- va comunica, in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, camerei notarilor publici in a carei
circumscriptie teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu, o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale
- evidenta arhivei institutiei, inclusiv evidenta si arhivarea listelor electorale permanente;
- primeste toate documentele create la nivelul institutiei, la arhiva unitatii, conform nomenclatorului de arhivare
- pune la dispozitie compartimentelor de specialitate, documentele din arhiva pe baza de semnatura, si tine evidenta
acestora; verificd la restituire integritatea documentelor transmise si le reintegreaza in arhiva dupa restituirea acestora
- elaborarea si redactarea corespondentei specifice, repartizata compartimentului
- indeplineste orice alte atributii incredintate de primar, consiliul local, precum si cele prevazute in legile speciale
Art. 24
Atributiile si sarcinile specifice referentului din cadrul compartimentului registru agricol:
- raspunde de completarea datelor in registrul agricol si tinerea la zi a registrului agricol pe suport de hirtie;
- eliberarea certificatelor de proprietate a animalelor;
- eliberarea de adeverinte, certificate, dovezi, conform evidentelor;
- intocmeste situatiile statistice privind evidenta de care raspunde;
- participa la comisiile de constatare in teren a pagubelor /calamitatilor;
- asigura executarea dispozitiilor legale privind efectuarea lucrarilor recensamantului animalelor si populatiei;
- colaboreaza cu organele sanitar veterinare in prevenirea epidemiilor si epizootiilor, precum si la combaterea bolilor
aparute la animale
-Instiinteaza proprietarii familiilor de albine de protectia acestora in perioada cand se fac tratamente chimice
- efectueaza verificari la gospodariile populatiei privind concordanta datelor inscrise in registru §i existenta in teren
- arhiveaza si preda catre arhiva unitatii a documentelor clasificate conform nomenclatorului de arhivare
- elaborarea i redactarea corespondentei specifice, repartizatd compartimentului
- indeplineste orice alte atributii incredintate de primar, consiliul local, precum si cele prevazute in legile speciale
Art. 25
Atributiile si sarcinile specifice inspectorului din cadrul compartimentului cadastru:
- tine evidenta titlurilor de proprietate
- raspunde de completarea si tinerea la zi a registrului agricol pe suport electronic si a centralizarii datelor, precum si
de eliberarea si evidenta carnetelor de producator

- contribuie la eliberarea adeverintelor pentru datele inscrise In Registrul agricol

- participa la efectuarea recensamantelor, la aplicarea prevederilor Legilor fondului funciar, fiind membru al comisiei
locale de fond funciar

- intocmeste fisele de punere 1n posesie si procesele verbale de punere in posesie - opereaza titlurile de

proprietate in planurile parcelare si face confruntul cu oficiul de cadastru

- raspunde de modul de intocmire a lucrarilor de cadastru

- verifica si identifica terenurile propuse pentru concesiune/ inchiriere/ vanzare

- participa la actiuni de masurare, verificare si realizare de planuri de situatie impreuna cu compartimentul urbanism
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- analizeaza cererile formulate pentru emiterea ordinului de atribuire in proprietate a terenurilor aferente locuintelor,
conform legii

- participa la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei si efectueaza masuratori pentru punerea in
posesie pe amplasamentele stabilite de comisia locala de aplicare a legilor fondului funciar

- constituie §i actualizeaza evidenta proprietatilor imobiliare i a modificarilor acestora
- constituie si actualizeaza evidenta terenurilor care fac parte din domeniul public sau privat al comunei

- delimiteaza exploatatiile agricole din teritoriul administrativ al comunei
- intocmeste si raspunde de evidenta informatizata a fondului funciar pe comuna
- arhiveaza si preda catre arhiva unitatii a documentelor clasificate conform nomenclatorului de arhivare

- elaborarea si redactarea corespondentei specifice, repartizatd compartimentului

- indeplineste orice alte atributii incredintate de primar, consiliul local, precum si cele prevazute in legile speciale

Art. 26

Atributiile si sarcinile specifice asistentului medical comunitar din cadrul compartimentului asistenti medicala
comunitara:

- identificarea in cadrul comunitatii a persoanelor si a grupurilor vulnerabile din punct de vedere medical sau al
saraciei, respectiv a factorilor de risc pentru sindtatea acestora si evaluarea, respectiv determinarea nevoilor de servicii de
sandtate ale acestora

- desfasurarea de programe si actiuni destinate protejarii sanatatii, promovarii sanatatii si in directd legaturd cu
determinanti ai starii de sanatate, respectiv stil de viatd, conditii de mediu fizic si social, acces la servicii de sanatate si
efectuarea de activitati de educatie pentru sénatate in vederea adoptarii unui stil de viatd sanatos

- furnizarea de servicii de profilaxie primard si secundara catre membrii comunitatii, in special catre persoanele
apartinand grupurilor vulnerabile din punct de vedere medical sau social

- participarea la desfasurarea diferitelor actiuni colective de pe teritoriul comunitatii: vaccindri, programe de
screening populational si implementarea programelor nationale de sandtate, inclusiv mobilizarea populatiei pentru
participarea la programele de vaccinari si controalele medicale profilactice

- semnalarea medicului de familie a cazurilor suspecte de boli transmisibile constatate cu ocazia activitatilor in teren
si participarea la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de infectii

- identificarea persoanelor neinscrise pe listele medicilor de familie si transmiterea informatiilor despre acestea catre
medicul de familie, cu precadere a copiilor si a gravidelor, in scopul obtinerii calitatii de asigurat de sanatate si a asigurarii
accesului acestora la servicii medicale

- supravegherea in mod activ a starii de sanatate a sugarului si a copilului mic si promovarea alaptarii si practicilor
corecte de nutritie; efectuarea de vizite la domiciliul sugarilor cu risc medical si urmarirea aplicarii masurilor terapeutice
recomandate de medic

- identificarea, urmarirea si supravegherea medicala a gravidelor cu risc medical sau social in colaborare cu medicul
de familie si cu asistenta medicala a acestuia, prin efectuarea de vizite periodice la domiciliul gravidelor si al 1duzelor

- identificarea femeilor de varsta fertila vulnerabile din punct de vedere medical sau al saraciei si informarea
acestora despre serviciile de planificare familiala si contraceptie, precum si asigurarea suportului de a accesa aceste servicii

- monitorizarea §i supravegherea In mod activ a bolnavilor din evidenta speciald, respectiv evidenta privind
tuberculoza, HIV/SIDA, boli rare, prematuri, anemici, persoane cu tulburdri mintale si de comportament, consumatori de
substante psihotrope, alte categorii de persoane supuse riscului sau cu afectiuni medicale inscrise in registre si evidente
speciale

- efectuarea de vizite la domiciliu pentru asistenta medicald a pacientului cronic sau in stare de dependenta si a
varstnicului, 1n special a varstnicului singur, complementar asistentei medicale primare, secundare si tertiare

- consilierea medicald, in limita competentelor profesionale legale

- furnizarea de servicii de asistentd medicald de urgenta in limita competentelor profesionale legale

- directionarea persoanelor apartinand grupurilor vulnerabile citre serviciile medicale si sociale si monitorizarea
accesului acestora

- organizarea si desfasurarea de actiuni in comun cu serviciile sociale din primdrie i personal din alte structuri de la
nivel local sau judetean, in cazul problemelor sociale care pot afecta starea de sanatate sau accesul la servicii medicale ale
persoanei vulnerabile

- identificarea si notificarea autoritatilor competente a cazurilor de violentd domestica, a cazurilor de abuz, a
persoanelor cu handicap, a altor situatii care necesitd interventia altor servicii decat cele care sunt de competenta asistentei
medicale comunitare

- colaborarea cu alte institutii i organizatii, inclusiv cu organizatii neguvernamentale pentru realizarea de programe,
proiecte si actiuni care se adreseaza persoanelor sau grupurilor vulnerabile din punct de vedere medical, economic sau social



- alte activitati, servicii si actiuni de sénatate publica adaptate nevoilor specifice ale comunitatii si persoanelor din

comunitate apartindnd grupurilor vulnerabile

- intocmirea evidentelor si documentelor utilizate in exercitarea activitatii, cu respectarea normelor eticii

profesionale si pastrarii confidentialitatii in exercitarea profesiei
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- arhiveaza si preda catre arhiva unitatii a documentelor clasificate conform nomenclatorului de arhivare

- elaborarea i redactarea corespondentei specifice, repartizatd compartimentului

- indeplineste orice alte atributii incredintate de primar, consiliul local, precum si cele prevazute in legile speciale

Art. 27

Atributiile si sarcinile specifice bibliotecarului din cadrul compartimentului cultura, sport, protectie civila:

constituie, organizeaza, prelucreaza, dezvoltd, conserva si pune la dispozitia utilizatorilor colectiile bibliotecii,

asigura servicii de imprumut de documente la domiciliu si de consultare in sélile de lecturd, de informare comunitara,
documentare, lectura si educatie permanenta,
achizitioneaza, constituie §i dezvoltd baze de date, organizeaza cataloage si alte instrumente de comunicare a

colectiilor, in sistem traditional si/ sau automatizat, formeaza si indruma utilizatorii in folosirea acestor surse de
informare,

desfasoara sau ofera, la cerere, activitati/ servicii de informare bibliografica si de documentare, in sistem traditional
sau informatizat,

faciliteaza, potrivit resurselor si oportunitatilor, accesul utilizatorilor, si la alte colectii ori baze de date, prin imprumut
interbibliotecar intern si international ori servicii de accesare si comunicare la distanta,

initiaza, organizeaza sau colaboreaza la programe si actiuni de diversificare, modernizare §i automatizare a serviciilor
de biblioteca, de valorificare a colectiilor de documente si a traditiilor culturale, de animatie culturala si de educatie
permanenta,

efectueaza, in scopul valorificarii colectiilor, studii si cercetari in domeniul biblioteconomiei, stiintelor informarii si a
sociologiei lecturii, organizeazd reuniuni stiintifice de profil, redacteaza si editeazd produse culturale necesare
membrilor comunitatii,

intocmeste rapoarte periodice de autoevaluare a activitatii,

colectioneaza documentele necesare organizarii in conditii optime a activitatii de informare, documentare si lectura la
nivelul comunitatilor locale, realizand completarea curenta si retrospectiva a colectiilor prin achizitii, transfer, donatii,
legate, schimb interbibliotecar si prin alte surse legale,

realizeaza evidenta globala si individualda a documentelor, in sistem traditional si/sau automatizat, cu respectarea
standardelor bibliografice de constituire a acestora in unitati de inregistrare,

efectueaza prelucrarea bibliograficd a documentelor, in sistem traditional sau automatizat, cu respectarea normelor
standardizate de catalogare, clasificare si indexare,

efectueaza operatiuni de imprumut al documentelor pentru studiu, informare si lectura la domiciliu sau sali de lectura,
cu respectarea regimului de circulatie a documentelor si a normelor de evidentd a activitatii zilnice,

completeaza, organizeaza, prelucreaza si conserva bunurile culturale de patrimoniu constituite n colectii speciale,
ofera informatii bibliografice si intocmeste la cererea utilizatorilor sau potrivit domeniilor de interes si temelor de
cercetare la nivelul bibliotecii, liste bibliografice, bibliografii tematice, indici bibliografici, sinteze bibliografice,
buletine bibliografice, ghiduri, bibliografii,

asigura satisfacerea unor interese de studiu si informare prin practicarea, la cerere, a imprumutului interbibliotecar,de
publicatii interne si internationale,

solicitd autoritatii tutelare efectuarea activitatilor de igienizare a spatiilor de biblioteca si de asigurare a conditiilor
microclimatice de conservare a colectiilor, precum si conditiile de protectie a intregului patrimoniu,

intreprinde operatiuni de avizare a restantierilor, de recuperare fizicd sau valorica a documentelor deteriorate ori
pierdute de utilizatori, in conditiile legii,

elimina periodic din colectii documentele uzate moral sau fizic,

organizeaza activitati de formare si informare a utilizatorilor, prin cultivarea deprinderilor de munca intelectuala, prin
promovarea colectiilor, a serviciilor bibliotecii i a tehnologiei informatiei, precum si prin realizarea unor actiuni
specifice de animatie culturald si de comunicare a colectiilor,

organizeaza actiuni de sondare a intereselor de studiu lecturd, informare si documentare ale utilizatorilor activi si
potentiali, alte activitati de marketing sau de promovarea serviciilor de biblioteca,

initiazad proiecte, programe si forme de cooperare bibliotecara pentru dezvoltarea serviciilor de bibliotecd, formarea
continua a personalului si atragerea unor surse de finantare,

transmite operativ datele statistice de bibliotecd (lunare, trimestriale si anuale), tine in permanentd legitura cu
Biblioteca Judeteana,

participa la programele de initiere si formare, de instruire metodica si consolidarea cunostiintelor,

organizeaza si participa la schimburi de experientd, concursuri profesionale si tematice, diferite manifestari culturale
si profesionale,

organizeaza si se implicd activ in desfasurarea "Zilelor bibliotecilor comunale »,a ‘Zilei bibliotecii’ si ‘Zilei
bibliotecarului®,

actioneaza pentru gospodarirea si gestionarea corespunzatoare a patrimoniului,



- recupereazd pagubele produse prin pierderea si degradarea fizica a cartilor din vina proprie a cititorului,

- propune Primarului si Consiliului local masuri pentru imbunatatirea activitatii, solicitdnd 1n acest sens fonduri pentru
achizitia de carte pentru anul urmator si in curs, fonduri pentru realizarea mediului ambiant de desfagurare optima a
serviciilor de lectura si studiu,

- realizeaza evidenta zilnica a utilizatorilor si a publicatiilor difuzate si consultate,
- foloseste integral si cu maxima eficienta timpul de lucru pentru realizarea sarcinilor si lucrarilor de biblioteca,
- 1si insuseste si respectd intocmai prevederile Regulamentului de organizare si functionare a bibliotecilor publice,
- respectd Normele de protectia muncii i de prevenire a incendiilor,
- intocmeste programe anuale de activitate care se aproba de Consiliul local si se avizeaza de Biblioteca Judeteana,
- Indeplineste orice alte atributii incredintate de primar, consiliul local, precum si cele prevazute in legile speciale.
Art. 28
Atributiile si sarcinile specifice consilierului - culturi, sport si protectie civila din cadrul compartimentului
cultura, sport si protectie civila:
- raspunde de organizarea si desfasurarea activitatilor culturale si sportive desfasurate la nivelul comunei, a
spectacolelor si a celorlalte activitati organizate in caminul cultural
- raspunde de gestionarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar aflate in gestiunea caminului cultural
- colaboreaza cu institutiile si organizatiile culturale
- intocmeste rapoarte anuale de activitate si proiecte privind activitatea culturala
- raspunde de administrarea bazei sportive multifunctionale
- arhiveaza si preda catre arhiva unitatii a documentelor clasificate conform nomenclatorului de arhivare
- elaboreaza si redacteaza corespondenta specifica, repartizatd compartimentului,
planifica si conduce activitatea de intocmire, actualizare, pastrare i de aplicare a documentelor operative
- asigura, verifica §i mentine, permanent, starea de operativitate a Punctului de comanda pentru situatii de urgenta si
se preocupa permanent cu dotarea materialelor necesare acestuia
-asigura masurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind instiintarea si aducerea personalului de
conducere la sediul Centrului Operativ Permanent pentru Situatii de Urgentd conform dispozitiei date de Presedintele
Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta
-elaboreaza si duce la indeplinire planurile privind activitatile anuale si lunare ale S.V.S.U., pregateste formatiunile
Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta, dezvoltand si modernizdnd baza materiald de instruire si le prezintd spre
aprobare Presedintelui Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta
-intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile care pot fi folosite In cazul unor situatii de
urgenta si o actualizeaza permanent
- asigura baza materiald in vederea instruirii formatiunilor {inand cont de caracterul practico-aplicativ al acestora
-intocmeste informari cu privire la realizarea masurilor propuse in situatii de urgenta, precum si alte probleme
specifice
-participa la toate convocarile, bilanfurile, analizele si alte activitati conduse de esaloanele superioare si cele cu care
coopereaza
-anual, Intocmeste documentatia necesara privind achizitionarea materialelor necesare;
-propune introducerea in Bugetul de venituri si cheltuieli, a fondurilor necesare pentru buna desfasurare a
activitatilor in domeniu
-verifica dotarea §i starea tehnica a mijloacelor P.S.I. de prima interventie in caz de incendiu, sursele de alimentare
cu apa (hidranti)
- actioneaza prin mijloace legale pentru inlaturarea imediata a starilor de pericol de incendiu
-verificd mentinerea liberd si in stare de utilizare a cailor de acces pentru interventie si de evacuare in caz de
incendiu in cadrul localitatii si la agentii economici
-cunoasterea si aplicarea tuturor normelor specifice $i masurilor generale ce trebuiesc respectate in domeniul
protectiei civile, conform legii
- participa la actiunile de interventie pentru stingere a incendiilor, cdutare - salvarea, acordarea primului ajutor,
limitarea efectelor unei situatii de urgenta, protectia persoanelor si a bunurilor materiale si a mediului, evacuare, reabilitare
etc.
- conduce evidenta formatiunilor si gradul de Inzestrare cu tehnica si materiale a acestora pentru interventia prompta
- elaboreaza si transmite la timp dispozitiile de interventie formatiunilor
- asigura protectia formatiunilor si legaturile de comunicare cu acestea
- studiaza particularitatile comunei §i propune masuri concrete de protectie a personalului si bunurilor materiale, in
caz de dezastre si razboi
- asigura si mentine in stare de functionare punctele de comanda, posturile de observare, mijloacele de transmisiuni,
spatiile de adapostire si mijloacele de protectie antichimica



- actualizeaza planurile constructiilor existente, pozitiile si cdile de acces, sursele de energie: electrice, gaze, apa,
canal, intrari si iesiri la contructii industriale gi imobile de locuit cu patru sau mai multe etaje, pentru a fi folosite in caz de
dezastre

- urmareste realizarea masurilor sanitar-veterinare, antiepizootice si antifitotoxice

- asigura masuri de stingere a incendiilor, de paza, indrumare a circulatiei in caz de dezastre si razboi;

- asigurd transportul de materiale §i hrana in caz de dezastre §i razboi pentru executarea actiunilor de interventie

- analizeaza si informeaza periodic consiliul local despre stadiul realizarii activitatii de protectie civila

- asigura functionarea Comitetului Local de aparare impotriva dezastrelor naturale

-prezinta conducerii, semestrial sau ori de cite ori situatia impune, raportul de evaluare a capacitatii de aparare
impotriva incendiilor

-verifica periodic starea de operativitate a aparaturii de instiintare alarmare monitorizeaza avertizarile transmise de
esaloanele superioare la aparitia unor situatii de urgenta

-verificad modul de aplicare a normelor, dispozitiilor, instructiunilor si masurilor de prevenire

- intocmirea carnetului pentru mobilizare

- indeplineste orice alte atributii incredintate de primar, consiliul local, precum si cele prevazute in legile speciale

Art. 29

Atributiile si sarcinile specifice guardului din cadrul compartimentului guard:

- asigura curatenia, incalzirea si intretinerea localului si dependintelor sediului autoritatii publice locale

- transmite cetatenilor din localitate instiintari sau comunicari din partea autoritatii publice locale

- asigurd permanenta la sediul primariei, paza, ordinea si siguranta in sediu in cadrul celor 8 ore de activitate si in alte
perioade stabilite de conducerea autoritatii publice locale

- raspunde de pastrarea, gestionarea si folosirea in bune condifii a materialelor si aparatelor destinate intretinerii
curateniei

- indeplineste orice alte atributii incredintate de primar, consiliul local, precum si cele prevazute in legile speciale

Art. 30

Atributiile si sarcinile specifice ale paznicilor din cadrul compartimentului paza obsteasca:

- sa cunoasca locurile si punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului, pentru a preveni producerea oricaror fapte
de natura sa aduca prejudicii obiectivelor pazite

- sd pazeasca obiectivul, bunurile si valorile nominalizate in planul de paza si sa asigure integritatea acestora

- sd permita accesul 1n obiectiv numai in conformitate cu reglementarile legale si cu dispozitiile interne

- sa incunostinteze de indata seful sau ierarhic despre producerea oricarui eveniment in timpul executarii serviciului
si despre masurile luate

- in caz de avarii produse la instalatii, conducte sau rezervoare de apa, combustibili ori de substante chimice, la
retelele electrice sau telefonice si in orice alte imprejurari care sunt de naturd sa produca pagube, sa aduca de indata la
cunostinta celor in drept asemenea evenimente si sa ia primele masuri pentru limitarea consecintelor evenimentului

- in caz de incendii, sa ia imediat masuri de stingere si de salvare a persoanelor, a bunurilor si a valorilor, sa sesizeze
pompierii si s anunte seful sau ierarhic si politia

- sa poarte uniforma si insemnele distinctive numai in timpul serviciului

- indeplineste orice alte atributii incredintate de primar, consiliul local, precum si cele prevazute in legile speciale

Art. 31

Atributiile si sarcinile specifice muncitorilor necalificati din cadrul compartimentului gospodirie comunala:

- participd la actiunile de gospodarire comunala si Infrumusetare a localitatii

- urmareste executarea la timp a tuturor lucrarilor de curatenie/igienizare a parcului/zonei verzi a localitatii

- participa la actiunile de intretinere si exploatare a locurilor de parcare si a celor de afisaj publicitar pe strazi si in
alte locuri publice

- participa la actiunile de salubrizare desfasurate pe domeniul public si privat al localitatii

- participa la lucrarile de intretinere si infrumusetare a imobilelor, terenurilor aferente, apartindnd domeniului
public si privat al comunei si a imprejmuirilor acestora

- participa la lucrarile de deszapezire si imprastiere a materialului antiderapant

- participa la pregatirea si depozitarea materialului lemnos pentru asigurarea incalzirii imobilelor apartinand
domeniului public al localitatii

- indeplinesc orice alte atributii incredintate de primar, consiliul local, precum si cele prevazute in legile speciale

Art. 32

Atributiile si sarcinile specifice muncitorilor calificati din cadrul serviciului alimentare cu apa:

a) Muncitor postul 1:

- asigurarea permanenta a functionarii si intretinerii sistemului public de alimentare cu apa al comunei Gheorghe Doja
- citirea lunara (pe 25 ale lunii) a indexurilor din statie
- aducerea la cunostinta viceprimarului toate neconformitatile constate in desfasurarea activitatii

- remedierea oricaror defectiuni la statie
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- sd asigure supravegherea aparatelor de masura si control a tensiunii electrice, a presiunii apei precum si a calitatii
apei din rezervoarele de Tnmagazinare

- intretinerea constructiilor si anexelor retelelor de alimentare cu apa

- respectarea normelor N.G.P.M, N.T.S.M, P.S.1

- purtarea echipamentul de lucru si protectie

- respectarea ordinii si disciplinei la locul de munca

- indeplineste orice alte atributii incredintate de primar, consiliul local, precum si cele prevazute in legile speciale

b) Muncitor postul 2:

- controlarea instalatiilor interioare ale consumatorilor de apa
- diagnosticarea defectiunilor retelelor de alimentare cu apa
- executarea lucrdrilor preliminare lucrarilor de montaj, intretinere si reparare la retelele de alimentare cu apa
- executia lucrarilor de montaj retele de alimentare cu apa (noi)
- 1Inlocuirea apometrelor si intretinerea ansamblelor de méasura
- 1inlocuirea tronsoanelor defecte din reteaua de alimentare cu apa
- citirea apometrelor de la consumatori la interval de doua luni

- respectarea normelor N.G.P.M, N.T.S.M, P.S.I
- purtarea echipamentul de lucru si protectie

- indeplineste orice alte atributii incredintate de primar, consiliul local, precum si cele prevazute in legile speciale

CAPITOLUL 5 - REGULI SI PROCEDURI DE LUCRU GENERALE
5.1. Procedura gestionarii si comunicarii informatiilor de interes public si transparentei decizionale

Art. 33

(1) In conformitate cu prevederile Legii nr. 544 /2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificarile si completarile ulterioare, prin informatie de interes public se Intelege orice informatie care priveste activitatile
unei autoritati publice sau institutii publice, indiferent de suportul ori de forma sau de modul de exprimare a informatiei.

(2) In vederea indeplinirii in bune conditii a prevederilor Legii nr. 544 /2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public, cu modificérile si completarile ulterioare, a Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionald, republicata,
precum si a Legii nr. 161 /2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitatilor publice, a
functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei, cu modificarile si completarile ulterioare, se
stabilesc responsabilitati i modalitati de lucru.

(3) Astfel, se asigura accesul la informatiile de interes public atat din oficiu cat si la cerere, prin intermediul unei
persoane desemnate in acest scop.

(4) Prin intermediul site www.gheorghedojail.ro se asigura:

- aplicarea prevederilor Legii nr. 544 /2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare si H.G. nr. 123 /2002 privind normele de aplicare ale Legii nr. 544/2001, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

- aplicarea prevederilor Legii nr. 52 /2003 privind transparenta decizionala, republicata;

- aplicarea prevederilor Legii nr. 161 /2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnitatilor publice, a functiilor publice si In mediul de afaceri, prevenirea §i sanctionarea coruptiei, cu modificarile si
completarile ulterioare.

(5) Deoarece obiectivele susmentionate implica informatii care sunt gestionate de mai multe compartimente, acestea
le vor pune la dispozitia persoanei responsabile la termenul si in formatul specificat in solicitarea scrisa.

(6) Pentru transmiterea pe cale electronicd a informatiilor, compartimentele vor beneficia de asistentd tehnica de
specialitate din partea AMT SOFT Slobozia.

(7) Compartimentele nu pot publica documente sau informatii care fac obiectul Legii 544 /2001, decat prin
modalitatile sau procedurile descrise prin lege si acest document.

(8) La indeplinirea obligatiilor ce le revin din aplicarea prevederilor legislatiei de mai sus, salariatii vor tine secama
cu precadere de protectia datelor personale ale persoanelor fizice, precum si de celelalte prevederi de la art. 12 din Legea nr.
544/2001, cu modificarile si completarile ulterioare.

(9) Se stabilesc urmatoarele proceduri privind rezolvarea solicitarilor formulate in conformitate cu Legea nr. 544 /
2001:

- cererea se inregistreaza in registrul general al institutiei, dupd care, in cel special creat si aflat in pastrarea
functionarului responsabil cu furnizarea informatiilor de interes public

- se executa si se distribuie copii ale solicitarii catre compartimentele implicate in realizarea raspunsului, pe baza de
semnatura, impreuna cu nota privind termenul de raspuns, conform formular cerere
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- daca timpul de prelucrare a datelor este mai mare decat termenul mentionat, reprezentantii compartimentelor
implicate pot solicita in scris prelungirea termenului acordat, in conditiile legii

- persoana responsabild, din cadrul compartimentului din domeniul informatiilor solicitate, va formula raspunsul la
cerere, va atasa eventualele documente insotitoare, va semna raspunsul impreuna cu primarul sau viceprimarul

- raspunsul se elibereaza solicitantului pe baza de nume, BI /CI si semnaturd sau, in cazul transmiterii prin posta, cu
aviz de primire

- solicitarile, raspunsurile si documentele anexa se pastreaza in copie

- compartimentele implicate in rezolvarea solicitarilor vor depune raspunsurile si in format electronic, in functie de
solicitarea petitionarului

- functionarul din compartimentul de specialitate pe domeniul cétre care s-a indreptat solicitarea, depune raspunsul
si documentele atasate la dosarul special creat la persoana responsabila cu liberul acces la informatiile de interes public

Art. 34

(1) Persoana responsabild cu asigurarea transparentei decizionale va transmite spre actualizare documentele care se
publica din oficiu, in format electronic pentru publicarea pe web, in termen de cel mult 30 de zile de la ultima actualizare.

(2) Compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al primarului le revine obligatia de a furniza periodic
documentele susmentionate in format electronic, in termenul legal, pentru a fi publicate pe web, de catre firma care asigura
mentenanta web, firma ce va asigura si asistentd tehnica.

(3) Toate compartimentele vor colabora pentru actualizarea si completarea formularelor existente pe pagina de web
precum si a instructiunilor de completare a acestora; aceste documente se vor regasi si la avizierul institutiei, pentru
informarea si indrumarea cetatenilor.

(4) Persoana responsabild pentru relatia cu societatea civila va indeplini atributiile ce i revin in cadrul procedurilor
referitoare la adoptarea/emiterea actelor administrative cu caracter normativ, in conformitate cu prevederile Legii nr. 52/2003
privind transparenta decizionala.

Art.35

(1) Primarul comunei va informa mass-media asupra adresei de postd electronica oficiala si a adresei web a
primadriei care, incepand de la data prezentei, sunt: primaria_gh doja@yahoo.com, respectiv www.gheorghedojail.ro.

(2) Asigurarea bunei functionari a serverului propriu se face de catre firma specializata cu care institutia are o relatie
contractuald. In cazul in care, din motive obiective (atacuri informatice, spam, virusi, avarii), serverul nu va fi disponibil,
aceasta firma va restabili serviciile electronice in cel mai scurt timp posibil si va informa conducerea asupra avariei, natura
avariei si metoda de restabilire, iar in cazuri justificate, cu acordul conducerii, organismele abilitate in acest sens.

5.2 Reguli generale privind utilizarea tehnicii de calcul aflati in dotare

Art.36

(1) Atat functionarii publici cat si personalul contractual, au obligatia de a utiliza tehnica de calcul (calculatoare,
imprimante, copiatoare) din dotare numai in interes de serviciu, in scopul indeplinirii sarcinilor ce le-au fost atribuite.

(2) Este interzisa permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Gheorghe Doja. in cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au obligatia de a
anunta telefonic, personal sau in scris, AMT SOFT, care vor face tot posibilul pentru remedierea acestora, astfel incat
activitatea sa nu fie perturbata.

(3) Este interzisa interventia din proprie initiativd asupra aparaturii sau modificarea setarilor stabilite de catre AMT
SOFT.

(4) Este interzisa instalarea oricaror programe sau aplicatii fara instiintarea si /sau acordul specialigtilor din cadrul
AMT SOFT.

(5) Este interzisa instalarea programelor pentru care nu au fost achizitionate licente.

(6) Este interzisa instalarea si utilizarea jocurilor pe calculator.

(7) Accesul la Internet, acolo unde este permis, se face numai in interes de serviciu. Este interzis accesul neautorizat la
bazele de date, sau utilizarea altui nume de utilizator si parold fara acceptul utilizatorului care are drept de acces; salariatii au
obligatia de a pastra confidentialitatea propriilor parole de acces la diferite aplicatii.

(8) Este interzisa listarea sau copierea de documente in interes personal; in cazul documentelor de serviciu, se vor
lista/copia minimum de pagini necesare, pentru a evita consumurile inutile de materiale consumabile (hartie, tonner) si
suprasolicitarea aparaturii.

(9) Un act normativ se va lista o singura data si va fi pus la dispozitia tuturor membrilor unui compartiment sau se va
consulta direct pe calculator.

5.3 Reguli generale privind utilizarea telefoanelor mobile, fixe si a autoturismului din dotare

Art.37
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(1) Telefoanele mobile, fixe, precum si autoturismul din dotare se vor utiliza numai in interes de serviciu, cu
respectarea prevederilor legale.

(2) Toate convorbirile internationale se vor consemna Intr-un registru special destinat acestui scop, in care se va
trece numele, functia, data, numarul de telefon si scopul convorbirii efectuate.

(3) Autoturismul din dotare se va folosi numai in interes de serviciu si cu acceptul primarului sau al viceprimarului.

5.4 Reguli generale privind circulatia si operarea documentelor

Art.38

(1) Toate documentele care circuld intre compartimente vor primi un numar de inregistrare, vor circula pe baza de
semnatura de predare/primire, intr-un registru special, in care se va specifica numarul si data inregistrarii documentului, data
si ora primirii /predarii, numele si semndtura, in clar, a celui care a primit documentul.

(2) Fiecare compartiment in parte, va stabili care este circuitul normal al oricdrui tip de document, pentru a se
elimina, pe cat posibil, intarzierea nejustificata a rezolvarii unei probleme, cu respectarea reglementarilor legale in vigoare.

(3) Circuitul unui tip de document se poate modifica, in functie de necesitati, de catre fiecare compartiment in parte,
prin stabilirea unor reguli interne, care vor fi aduse la cunostinta tuturor celor implicati in rezolvarea problemei respective.

(4) Salariatii Primariei au obligatia de a rezolva problemele specifice si de a raspunde solicitarilor petentilor in
termenele de rezolvare stabilite.

(5) Notele interne, transmise intre diferite compartimente, au termen de raspuns 24 ore de la data primirii.

(6) Manuirea si pastrarea sigiliilor care se aplica pe documente, folosite de Consiliul Local, Compartimentele de
specialitate si Primarul Comunei, se vor face numai de catre functionarii publici imputerniciti.

(7) Inregistrarea documentelor se va realiza numai de catre salariati anume desemnati si instruiti in acest scop.

CAPITOLUL 6 - DISPOZITII FINALE

Art. 39
Fiecare salariat din cadrul Primédriei comunei Gheorghe Doja 1si desfasoard activitatea conform prezentului
regulament, fisei postului, dispozitiilor Primarului si indeplineste orice alte atributii incredintate de primar, consiliul local,
precum si cele prevazute in legile speciale.

Art. 40

Compartimentele din cadrul Primariei comunei Gheorghe Doja vor colabora si conlucra cu comisiile de specialitate
din cadrul Consiliului Local al comunei Gheorghe Doja, in functie de domeniul de activitate.

Art. 41

Functionarii publici si personalul contractual, in functic de specialitatea compartimentului din care fac parte,
raspund de elaborarea corecta a avizelor, acordurilor si rapoartelor de specialitate, in conditiile Legii nr. 215/2001 privind
administratia publicd locald, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare. Toti salariatii vor respecta ierarhia,
conform figei postului. Lipsa de la serviciu a unui salariat se anunta primarului, viceprimarului sau secretarului comunei.
Salariatul este obligat sa prezinte acte doveditoare cu privire la absentd, dupa caz. Parasirea institutiei in timpul programului
se face numai motivat §i cu acordul primarului, viceprimarului sau secretarului comunei.

Art. 42

Orice incdlcare a atributiilor, obligatiilor si indatoririlor de serviciu atrage raspunderea disciplinard in conditiile
Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, respectiv a
Legii nr. 53/2003 a Codului Muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, in functie de categoria
salariatului: functionar public sau personal contractual, sau a legilor special care prevad sanctiuni.

Art. 43
In Priméria comunei Gheorghe Doja sunt respectate dispozitiile Legii nr. 202 din 19 aprilie 2002 privind
egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare si cele ale
Legii nr. 52 din 21 ianuarie 2003 privind transparenta decizionald in administratia publica, republicata.

Art. 44

Prezentul regulament se completeazd cu orice alte prevederi cuprinse in legislatie, care privesc probleme de
organizare, sarcini §i atributii noi pentru functionarii publici i personalul contractual.
Art. 45
Prin grija Inspectorului cu atributii in domeniul Resurselor umane din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului, prezentul Regulament de organizare si functionare va fi insusit de catre fiecare angajat pe baza de semnatura.



Art. 46
Prevederile prezentului regulament se pot actualiza, completa si/sau modifica prin Hotarare a Consiliului local al
comunei Gheorghe Doja.

Presedinte,
Filipoiu Mihaela-Evelina
Contrasemneaza pentru legalitate,
Secretar,
Praf Monica
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