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CAPITOLUL 1
DISPOZITII GENERALE

Art.1 Definitie:

Regulamentul de Organizare si Functionare detaliaza modul de organizare
al autoritatii publice a Primariei Comunei Gornet- Cricov, stabileste regulile de
functionare, politicile si procedurile autoritatii publice, normele de conduitd, atributiile,
statutul, autoritatea si responsabilitate personalului angajat, drepturile si obligatiile
acestuia.

Regulamentul de Organizare si Functionare al Primariei Comunei Gornet- Cricov a
fost elaborate in baza prevederilor:

Legii 215/ 2001, privind administratia publica locala, republicata

Legii 188/ 1999, republicata, privind Statutul Functionarilor Publici,

Legii 53/2003, Codul Muncii, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare.
In cadrul autoritatii publice, Regulamentul de Organizare si Functionare al Primariei
Comunei Gornet- Cricov, indeplininind anumite functii:

Art. 2 Functiile ROF-ului:

Functia de instrument de management: ROF-ul este un mijloc prin care toti
salariatii, cat si cetdtenii dobandesc o imagine comuna asupra organizarii autoritatii
publice, iar obiectivele acesteia devin clare.

Functia de integrare sociala a personalului — ROF-ul contine reguli si norme
scrise care regleaza activitatea intregului personal care lucreaza la realizarea unor
obiective comune.

CAPITOLUL II.
ORGANIZAREA UNITATII ADMINISTRATIV TERITORIALE

A PRIMARIEI COMUNEI GORNET- CRICOV
Art.3 . Principii de functionare:

Primaria Comunei Gornet- Cricov este unitate administrativ - teritoriala cu
personalitate juridica.

Administratia publica a Primdriei Comunei Gornet- Cricov se intemeiaza pe
principiile autonomiei locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii
autoritatilor administratiei publice locale, legalitatii si consultarii cetatenilor in
probleme locale de interes deosebit.

Autoritatile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locala la
nivelul Primariei Comunei Gornet- Cricov sunt Consiliul local al Comunei Gornet-
Cricov, ca autoritate deliberativa si Primarul Comunei Gornet- Cricov ca autoritate
executiva, alese conform legii.

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

Art. 4. Date de identitate:

Primaria Comunei Gornet- Cricov are sediul in Comuna Gornet- Cricov, satul
Gornet-Cricov ,Strada Principala ,nr. 155, judetul Prahova, cod fiscal - 2842900,
telefon/fax - 0244 - 440649.

Art. 5. Structura:

Primaria Comunei Gornet - Cricov este organizata si functioneaza potrivit
prevederilor Legii nr. 215/2001 privind administratia publica locala, republicata,
modificata si completata si in conformitate cu hotararile Consiliului Local al
Comunei Gornet- Cricov privind aprobarea organigramei si a statului de functii ale
aparatului de specialitate al primarului Comunei Gornet- Cricov.

Consiliul local si Primarul functioneaza ca autoritati administrative autonome si
rezolva treburile publice din comuna Gornet- Cricov, in conditiile prevazute de lege.

Consiliul local al Comunei Gornet- Cricov, la propunerea primarului, aproba, in
conditiile legii, infiintarea, organizarea si statul de functii ale aparatului de specialitate
al primarului, ale institutiilor si serviciilor publice de interes local, precum si
reorganizarea si statul de functii ale regiilor autonome de interes local.

Primarul, viceprimarul, secretarul unitatii administrativ-teritoriale si aparatul de
specialitate al primarului constituie o structura functionala cu activitate permanenta,
denumita Primdria Comunei Gornet- Cricov care duce la indeplinire hotararile
consiliului local si dispozitiile primarului, solutionand problemele curente ale
colectivitatii locale.

Art. 6. Primarul Comunei Gornet- Cricov, conform Legii nr. 215/ 2001 are
urmadatoarele atributii:

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

e atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

e atributii referitoare la bugetul local;

e atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor;

ealte atributii stabilite prin lege.

ePrimarul este autoritatea executiva a administratiei publice prin care se realizeaza
autonomia locala In comuna.

e Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a
prevederilor Constitutiei si ale legilor tarii, ale decretelor Presedintelui Romaniei, ale
hotararilor si ordonantelor Guvernului, a hotararilor Consiliului local, dispune masurile
necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter
normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducatori ai autoritatilor administratiei publice
centrale, ale Prefectului precum si ale hotararilor Consiliului Judetean si asigura
executarea hotararilor Consiliului local al Comunei Gornet- Cricov.

ein temeiul art. 6 lit. a), primarul indeplineste functia de ofiter de stare civila si de
autoritate tutelara si asigura functionarea serviciilor publice locale de profil, atributii
privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a recensamantului.

e Primarul indeplineste si alte atributii stabilite prin lege.

ein exercitarea atributiilor previzute la art. 6 lit. b), primarul:
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- prezinta consiliului local, Tn primul trimestru, un raport anual privind starea
economica, sociald si de mediu a unitatii administrativ - teritoriale;

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

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

e [n exercitarea atributiilor previzute la art. 6 lit. ¢), primarul:

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

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

e [n exercitarea atributiilor previzute la art.6 lit. d), primarul:

- 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;

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

- 1a masuri pentru organizarea executarii

- 1a masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
efectudrii serviciilor publice de interes local, precum si a bunurilor din patrimoniul
public si privat al unitatii

administrativ-teritoriale;

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

- 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;

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

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

Numirea conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local se face
pe baza concursului organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de consiliul
local, la propunerea primarului, in conditiile legii. Numirea se face prin dispozitia
primarului, avand anexat contractul de management.

Tn exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civild, a sarcinilor
ce 1i revin din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si
desfasurarea alegerilor, la luarea masurilor de protectie civila, precum si a altor
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atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza si ca reprezentant al statului in Comuna
Gornet- Cricov in care a fost ales.

In aceasti calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul
conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe
de specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale,
daca sarcinile ce 1i revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele
normative, primarul beneficiaza de un aparat de specialitate, pe care il conduce.

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

In exercitarea atributiilor sale primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau
individual. Acestea devin executorii numai dupa ce sunt aduse la cunostinta publica
sau dupa ce au fost comunicate persoanelor interesate, dupa caz.

In caz de vacanti a functiei de primar, precum si in caz de suspendare din functie a
acestuia, atributiile ce i sunt conferite prin prezenta lege vor fi exercitate de drept de
viceprimar sau, dupd caz, de unul dintre viceprimari, desemnat de consiliul local cu
votul secret al majoritatii consilierilor locali in functie, cu respectarea drepturilor si
obligatiilor corespunzatoare functiei, si care va primi o indemnizatie lunara unica egala
cu cea a functiei de primar pe perioada exercitarii functiei.

In exercitarea functiei, primarul este ocrotit de lege.

Art. 7. Viceprimarul Comunei Gornet- Cricov, conform Legii nr. 215/2001 are
urmatoarele atributii:

Viceprimarul este ales de Consiliul local al Comunei Gornet- Cricov, pe durata
exercitarii mandatului acesta pastrandu-si statutul de consilier local, fara a beneficia de
indemnizatia aferenta acestui statut.

Este subordonat primarului si inlocuitorul de drept al acestuia care-i poate delega
atributiile sale.

Intocmeste si semneaza actele pe care le presupune executarea atributiilor
delegate.

Coordoneaza si raspunde de buna desfasurate a activitatii compartimentelor din
cadrul institutiei.

Este obligat sa prezinte un raport anual de activitate, care va fi facut public prin
grija secretarului.

Art. 8.Secretarul Comunei Gornet- Cricov, conform Legii nr. 215/2001 are
urmatoarele atributii:

Secretarul Comunei Gornet- Cricov este functionar public de conducere cu studii
superioare juridice sau administrative.
- Secretarul se bucura de stabilitate in functie.
- Este subordonat Primarului si indeplineste atributiile stabilite de lege si cele
incredintate de catre Consiliul local al Comunei Gornet- Cricov sau de catre primar.
- In exercitarea atributiilor sale, secretarul Comunei Gornet- Cricov, colaboreaza cu
viceprimarul, precum si cu institutiile publice si agentii economici de interes local.
- Participa in mod obligatoriu la sedintele Consiliului Local.
- Efectueaza lucrarile necesare pregatirii sedintelor Consiliului Local Gornet- Cricov.
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- Asigura primirea si inregistrarea proiectelor de hotarari.
- Verifica existenta expunerilor de motive si a rapoartelor de specialitate.
- Verifica existenta expertizelor, documentatiilor tehnice, economice, planurilor
urbanistice, studiilor de fezabilitate precum si a altor documente prevazute de lege
pentru promovarea proiectului de hotarire.
- Respecta cerintele formale si procedurale de elaborare a proiectelor de hotariri.
- Intocmeste ordinea de zi a sedintei pe baza proiectelor de hotariri inregistrate, initiate
de primar sau/si de consilieri.
- Aducerea la cunostinta publica a ordinii de zi prin intermediul compartimetului relatii
publice.
- Asigura convocarea consilierilor locali.
- Tine evidenta solicitarilor, recomandarilor, intrebarilor si interpelarilor consilierilor si
le comunica in scris compartimentelor de specialitate pe baza repartizarilor efectuate
de primar, anuntind totodata, termenul de predare a raspunsurilor scrise.
- Intocmeste hotaririle consiliului local, asumindu-si raspunderea pentru legalitatea
acestora si contrasemnand hotaririle pe care le considera legale.
- Pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local.
- Avizeaza pentru legalitate proiectele de dispozitii ale primarului; daca un proiect de
dispozitie este considerat ilegal, secretarul va transmite in scris refuzul vizei de
legalitate impreuna cu obiectiile sale.
- Tine evidenta scrisa a dispozitiilor primarului.
- Participa la elaborarea proiectelor de dispozitii, la solicitarea compartimentelor si
serviciilor.
- Efectueza comunicarea catre autoritatile, institutiile si persoanele interesate a actelor
adoptate de consiliul local sau emise de primar, in termen de cel mult 10 zile, daca alte
prevederi legale nu prevad altfel.
- Asigura aducerea la cunostinta publica a hotaririlor si dispozitiilor cu caracter
normative, prin intermediul compartimentului relatii cu publicul.

m Alte atributiiale secretarului stabilite prin legi speciale sau alte acte
normative
- Coordoneaza rezolvarea corespondentei in termenul legal, alta decat cea privind
petitiile, prin intermediul compartimentului secretariat administrativ.
- Raspunde pentru legalitatea emiterii autorizatiilor de functionare a unor activitati
economice de catre persoane fizice.
- Exercita atributiile privind organizarea aplicarii legii fondului funciar, rezultate din
calitatea de secretar al comisiei (Legea 18/1991, republicata privind fondul funciar si
celelalte acte normative care completeaza materia).
- Coordoneaza, verifica si raspunde de modul de completare si tinere la zi a registrului
agricol, conform OG 1/1992, cu modificarile si completarile ulterioare.
- Coordoneaza activitatile legate de Legea nr. 544 /2001, privind accesul la informatii
de interes public.
- Coordoneaza activitatea de solutionare a petitiilor in conformitate cu prevederile
0.G. 27/2002.
- In domeniul organizarii alegerilor locale si a celor genarale, isi asuma
responsabilitatile prevazute in legi speciale.
- Coordoneaza activitatea Comisiei de aplicare a Legii 10/2001 si exercita atributiile
stabilite prin acest act normativ.
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- Exercita atributiile prevazute de Legea 550/2001.

- Indeplineste si alte atributii si lucrari cu caracter juridic repartizate de conducerea
institutiei ;

Exercita toate celelalte atributii date in responsabilitatea secretarului, prevazute in legi,
hotarari ale guvernului, ordonante, ordonante de urgenta, hotarari ale consiliului local,
dispozitii ale primarului;

-Studiaza permanent legislatia in vigoare si informeaza primarul in legatura cu
principalele acte normative specifice administratiei publice;

Art. 9 . Autoritatile administratiei publice locale ale Comunei Gornet- Cricov au
dreptul si capacitatea efectiva de a rezolva si gestiona in nume propriu si sub
responsabilitatea lor o parte importanta a treburilor publice, 1n interesul colectivitatii
locale pe care o reprezinta.

Consiliul local are initiativa si hotaraste, in conditiile legii, in toate problemele de
interes local, cu exceptia celor care sunt date prin lege Th competenta altor autoritati ale
administratiei publice locale sau centrale.

Art 10. Aparatul de specialitate al Primarului este structurat pe compartimente
functionale incadrate cu functionari publici si personal contractual, compartimente
prevazute in structura organizatorica si in prezentul regulament.

El is1 desfasoara activitatea in conformitate cu prevederile legii, hotararile
Guvernului si ale Consiliului local al Comunei Gornet- Cricov.

Structura acestuia si numarul de personal este, in concordanta cu specificul
institutiei, in limita mijloacelor financiare de care dispune §i cu respectarea
dispozitiilor legale.

Primaria Comunei Gornet- Cricov, potrivit competentelor stabilite prin lege, este
structurata pe compartimente functionale, dupa cum urmeaza:
<€ Compartiment de audit public intern;
<4 Compartiment Financiar- Contabil ;
<4 Compartiment Administratie locala ;
<€ Compartiment intretinere ;
<« Compartiment Cultura;
<4 Compartiment Politie Locala;

Pe langa compartimentele din aparatul de specialitate al primarului Comunei
Gornet- Cricov, 1n subordinea consiliului local mai functioneaza Serviciul public
pentru situatii de urgenta;

Compartimente care se pot infiinta prin hotararea consiliului local;

1. COMPARTIMENT FINANCIAR - CONTABIL :

Atributii in activitatea de Contabilitate sunt:
- Asigura contabilitatea sintetica si analitica privind executia bugetului local,
constituirea si utilizarea mijloacelor extrabugetare si a fondurilor cu destinatie speciala,
cu ajutorul conturilor sintetice si analitice desfasurate conform clasificatiei bugetare.
- Inregistreaza in ordine cronologica si sistematica operatiunile de incasari si plati pe
baza documentelor justificative, simbolizeaza conturile debitoare si creditoare in
documentele de contabilitate
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- Asigura verificarea zilnica a extraselor de cont cu anexele si simbolizarea acestora
Intocmeste notele contabile pentru operatiunile de incasari si plati prin extrasele de
cont;

- Tnregistrarea pe calculator a notelor contabile Tntocmite;

- Intocmeste balantele de verificare lunare.

- Intocmeste lucrari de executie operativi si periodica privind executia bugetara de
casa a bugetului local, fondurile extrabugetare si speciale

- Asigura lucrarile de Incheiere a exercitiului financiar la sfarsitul fiecarui trimestru si
la finele anului si intocmeste bilantul contabil anual

- Exercita controlul asupra documentelor privind incasarea veniturilor extrabugetare

- Asigura masurarea, evaluarea, cunoasterea, gestiunea si controlul activelor, datoriilor,
capitalurilor proprii si a rezultatelor obtinute;

- Asigura inregistrarea cronologica si sistematica, prelucrarea, publicarea si pastrarea
informatilor cu privire la pozitia financiara, performanta financiara si fluxurile de
trezorerie atat pentru cerintele interne cat si in relatiile cu exteriorul;

- Asigura informatii ordonatorului de credite cu privire la executia bugetului de
venituri si cheltuieli, patrimoniului aflat in administrare si pentru Intocmirea conturilor
anuale de executie ale bugetelor locale;

- Asigura inregistrarea in contabilitate a tuturor operatiunilor economico-financiare pe
baza documentelor justificative, operatiune care angajeaza raspunderea persoanelor
care le-au intocmit, vizat, aprobat si a celor care le-au Tnregistrat in contabilitate;

- Asigura inregistrarea si evaluarea in evidenta contabild a elementelor de patrimoniu
in conformitate cu reglementarile legale in vigoare, specifice pe categorii de bunuri,
creante si datorii;

- Asigura inregistrarea in evidentele contabile a rezultatelor inventarierii;

- Asigura evidenta bunurilor din patrimoniu conform reglementarilor in vigoare:

« pentru imobilizari pe categorii si pe fiecare obiect de evidenta;

* pentru stocuri cantitativ si valoric;

* pentru creante si datorii pe categorii si pe fiecare persoana fizica si juridica;

* pentru venituri §i cheltuieli pe destinatii.

- Asigura conducerea registrelor obligatorii prevazute de lege: registrul jurnal, registru
inventar, cartea mare;

- Calculeaza drepturile salariale ale salariatiilor si intocmeste statele de plata ;

- Asigura pastrarea documentelor in concordanta cu termenele prevazute de lege;

- Asigura masurile de reconstituire a documentelor contabile sustrase sau distruse in
termenul prevazut de lege;

- Asigura confidentialitatea documentelor si informatiilor care intra in categoria
secretului de serviciu;

- Furnizeaza informatiile necesare serviciilor si birourilor din institutie la solicitarea
acestora;

- Prezinta, la cererea Consiliului local si a Primarului, rapoarte si informari privind
activitatea serviciului in termenul si forma solicitata.

- Compartimentul financiar-contabil Tndeplineste si alte atributii stabilite prin lege,
hotaréri ale Consiliului Local sau dispozitii ale primarului.

- Tn exercitarea atributiilor ce 7i revin, Serviciul Contabilitate colaboreaza cu
urmatoarele institutii:

. Trezoreria Mizil ;
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. Administratia Financiara a judetului Prahova;

. Directia Generala Regionala Finantelor Publice si a Controlului Financiar de
Stat Prahova;

. Institutii de asistenta sociala;

. Institutii de Tnvatamant;

. Institutii de cultura;

. Institutii sanitare;

. Servicii publice de subordonare locala.

e Atributiile Tn activitatea financiar- bugetara sunt:
-Fundamenteaza si intocmeste anual la termenele prevazute de lege proiectul bugetului
local, asigurand prezentarea tuturor documentelor necesare in vederea aprobarii
bugetului anual.
-Asigura si raspunde de respectarea termenelor si procedurilor legale de elaborare si
adoptare a bugetului local, antrenand toate serviciile publice si institutiile care
colaboreaza la finalizarea proiectului si adoptarea bugetului.
-Centralizeaza propunerile de la serviciile de specialitate ale Primariei, de la regiile si
societatile din subordinea Consiliului local, de la institutiile de Tnvataméant, sanatate,
cultura etc. cu privire la necesarul de fonduri pentru indeplinirea sarcinilor sau, dupa
caz, executarea lucrarilor ce intra in atributiile lor.
- Stabileste Tmpreuna cu salariatul de la Impozite si Taxe Locale dimensionarea
veniturilor proprii si a altor venituri pe capitole ale bugetului local ;
-Propune prevederile la partea de cheltuieli a bugetului , respectand principiul
echilibrarii bugetului ;
-Urmareste periodic realizarea bugetului local stabilind masurile necesare si solutiile
legale pentru buna administrare, intrebuintare si executare a acestuia cu respectarea
disciplinei financiare.
-Intocmeste contul de incheiere a exercitiului bugetar si il supune aprobarii
Consiliului local.
-Verifica si analizeaza propunerile de rectificare a bugetului local, de modificare a
alocatiilor trimestriale, de virari de credite, de repartizare pe trimestre si de utilizare
fondului de rezerva, pe care le supune aprobarii Consiliului local sau ordonatorului de
credite.
-Realizeaza studiile necesare si supune aprobarii Consiliului local Tmprumuturile ce
trebuie efectuate pentru realizarea unor actiuni si lucrari publice, urmarind respectarea
formelor legale pentru fundamentare, contractare, garantare si rambursare a acestora.
-Asigura pe baza documentatiei tehnico - economice prezentate, fondurile necesare
pentru buna functionare a unitatilor subordonate din domeniul Tnvataméantului,
asistenta sociala, cultura, sanatate.
-Tntocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari in domeniul de
activitate al serviciului, in vederea promovarii lor in Consiliul local.
-Conduce evidenta obligatiilor fata de furnizori si bugetul consolidat al statului si
efectueaza platile la termenele prevazute in contracte si reglementari legale
-Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului Local sau
dispozitii ale primarului.
-Urmareste rezolvarea corespondentei in conformitate cu prevederile legale;
-Urmareste si raspunde de respectarea actelor normative in materie si de aplicarea
hotarérilor Consiliului Local;
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-Urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei
financiare.
-Urmareste activitatea financiara a unitatilor din subordinea Primariei Gornet- Cricov.
- Asigura si raspunde de respectarea legalitatii privind efectuarea platilor, cu aprobarea
ordonatorului principal de credite.
-Verifica modul de cheltuire a sumelor din bugetul local si prezinta primarului si
Consiliului local informari privind executia bugetara.
- Prezinta anual si ori de cate ori este necesar datele necesare pentru evidentierea
starii economice si sociale a comunei.
- Organizeaza, asigura si raspunde de exercitarea conform prevederilor legii a
controlului financiar preventiv.
- Asigura plata drepturilor banesti cuvenite personalului din aparatul Consiliului local,
al consilierilor etc.
- Asigura diferite Tncasari prin casierie.
- Intocmeste si transmite situatiile statistice solicitate de organele in drept.
- Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari Tn domeniul de
activitate al serviciului, Tn vederea promovarii lor in Consiliul local.
- Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului Local sau
dispozitii ale primarului.

Tn exercitarea atributiilor ce ii revin Compartimentul financiar-contabil,privind
activitatea bugetara colaboreaza cu urmatoarele institutii:

. Trezoreria Mizil ;

. Directia Generala Teritoriala a Finantelor Publice si a Controlului Financiar de
Stat Prahova;

. Administratia Financiara Mizil ;

. Institutii de asistenta sociala;

. Institutii de Tnvatamant;

. Institutii de cultura;

. Institutii sanitare;

. Societatile comerciale la care Consiliul local este actionar majoritar sau detine
actiuni,

. Servicii publice de subordonare locala.

e Activitatea de impozite si taxe locale

Atributii in activitatea de urmarire, declarare calculare si incasare a taxelor
si impozitelor locale:
- Conduce evidenta contabila in format electronic a contribuabililor persoane fizice
inscriind listele de ramasita, debitele provizorii si definitive pe perioada curenta,
urmareste incasarea in mod ritmic in cadrul termenelor de plata, pentru a se continua
activitatea de executare silita.
- Verifica interen realitatea si conformitatea declaratiilor depuse de catre
contribuabili si descopera pe cei care nu au depus in termen declaratii fiscale in
vederea impozitarii ;
- Calculeaza declaratiile de impunere depuse de contribuabili persoane fizice;
- Intocmeste matricola pentru contribuabili persoane fizice privind impozitul/taxa pe
cladiri, impozit/taxa pe teren, impozit asupra mijloacelor de transport.
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- Scrie in format electronic debitele contribuabililor persoane fizice din Listele de
ramasita si plusuri, debite provizorii si definitive pe perioada curenta, efectueaza
Incasarea acestora in mod zilnic in cadrul termenelor de plata asigurind realizarea
planului de venit a Comunei Gornet- Cricov.
- Inméneaza in termenul prevazut de lege sub semnatura contribuabililor somatii de
plata si procesele verbale de impunere si preda contribuabilului dovezile de inméanare a
acestora;
- Emite contribuabililor pentru sumele incasate chitante din chitantierele oficiale si le
completeaza conform prevederilor legale.
- Calculeaza si incaseaza majorarile de intarziere in cazul platilor facute la expirarea
termenelor legale si acorda bonificatii conform normelor legale in vigoare, in cazul
platilor facute cu anticipatie.
- Opereaza zilnic in format electronic incasarile directe prin virament;
Inregistreaza debitele si incasarile in format electronic conform prevederilor legale.
- Ridica numerar cu CEC de la Trezorerie, achitandu-i prin stat de plata.
- Efectueaza in termenul prevazut de lege, depunerile la Trezorerie a sumelor incasate
prin caseria unitatii.
- Nu primeste bani fara emitere de chitante si nu da bani fara acte.
- Conduce evidenta restantierilor si a termenelor de prescriptie asigurind efectuarea
incasarilor cu respectarea stricta a ordinii de efectuare a incasarii, conform legii;
- Se preocupa permanent de cunoasterea legislatiei fiscale, indeosebi termenele de
plata si calculul majorarilor.
- Asigura arhivarea altor documente.
- Elibereaza certificate de atestare fiscala care atesta valoarea impozabila la cererea
contribuabililor, persoane fizice.
- La sfarsitul fiecarui an fiscal va intocmi lista de ramasita si lista de plusuri, pe fiecare
fel de impozit, conform clasificatiei bugetare anuale.
- Efectueaza si urmareste incasarea veniturilor provenite din: amenzi de circulatie si
contraventionale.
- Efectueaza inscrieri si radieri de autovehicule.
- Exercita si atributii de casier —incasator .
- Inscrie zilnic in borderourile desfasuratoare sumele incasate pe surse de venituri
conform clasificatiei bugetare anuala.

e Atributii privind Executarea silita:
- Preia situatiile privind obligatiile scadente si neachitate in cazul persoanelor fizice
pentru pentru a se continua activitatea de executare silita.
- Desfasoara activitatea de executare silita privind Codul de Procedura Fiscala privind
administrarea creantelor bugetelor locale dupa cum urmeaza:
- Tine evidenta nominala legata de activitatea de executare silita, separat pentru
persoane fizice.
- Intocmeste situatii pentru persoanele fizice care au obligatii scadente neachitate.
- Intocmeste documentatia in vederea aplicarii masurilor de executare silita prin
poprire si urmareste ducerea la indeplinire de catre tertul poprit a obligatiilor ce-i revin.
- Aplica masurile legale cu privire la executarea silita a bunurilor imobile si intocmeste
documentatia corespunzatoare referitoare la sechestrarea si valorificarea acestora.
- Urmareste contestatiile efectuate cu privire la executarea silita.
- Aplica procedurile de insolvabilitate si intocmeste documentatia corespunzatoare.
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Intocmeste dosarele de insolvabilitate in conditiile legii.
2. COMPARTIMENT ADMINISTRATIE LOCALA

2.1. ACTIVITATEA DE FOND FUNCIAR
Atributiile activitatii de fond funciar sunt urmdatoarele:

- Asigura punerea 1n posesie a terenurilor atribuite conform legilor fondului funciar;

- Intocmeste tabelele de punere in posesie si procesele verbale privind punerea in posesie precum si
orice alte acte necesare pentru reconstituirea sau constituirea

dreptului de proprietate asupra terenurilor.

- Inainteaza documentele intocmite potrivit legilor fondului funciar in vederea intocmirii titlurilor de
proprietate, organelor competente;

- Primeste si distribuie persoanelor indreptatite titlurile de proprietate, incasand taxele prevazute de
lege.

- Primeste spre rezolvare cererile privind schimbarea categoriei de folosinta a terenurilor si asigura
solutionarea acestora conform prevederilor legale.

- Intocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotarari in domeniile de activitate ale serviciului,
n vederea promovarii lor Tn Consiliul local.

- Face propuneri privind schimbarea destinatiei unor terenuri corespunzator necesitatilor Comunei
Gornet- Cricov;

- Intocmeste raportul privind terenurile libere care pot fi acordate tinerilor cdsatoriti si il inainteaza
primarului in vederea promovarii unui proiect de hotarare.

- Prezinta la cererea Consiliului local si a primarului, rapoarte si informari privind activitatea de
cadastru general, gestionare fond funciar, respectiv terenuri ramase la dispozitia Comisiei locale, ce
nu au fost revendicate Tn baza legilor fondului funciar, cu propunerea de a fi inventariate in domeniul
public sau privat, dupa caz.

- Intocmeste contractele de arendare pentru terenurile arabile din domeniul privat, {ine evidenta
acestora si verifica modul de realizare, Incasare a drepturilor stabilite in contract.

- Intocmeste dosarele de despagubiri fostilor proprietari, le inainteaza Institiutiei Prefectului
Judetului Prahova, respectiv Comisiei Judetene de Fond Funciar si depunerea acestora la Agentia
Domeniilor Statului (A.D.S.).

- Elibereaza documentele necesare utilizatorilor de terenuri agricole pentru a primi subventia acordata
pe hectar.

- Exercita si alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotarari ale Consiliului local
sau dispozitii ale primarului.

2.2. ACTIVITATEA REGISTRULUI AGRICOL :

Atributiile activitatii registrului agricol :
- Punerea in executare a legilor si a celorlalte acte normative referitoare la registrul agricol si fond
funciar.
- Completeaza, tine la zi si centralizeaza datele din registrul agricol, atat in format letric cat si
electronic, conform normelor de completare a registrului agricol;
- Completeaza situatiile statistice care reflectd date inscrise in registrul agricol, inaintandu-le Tn
termenul legal organelor in drept;
- Participa la controlul exactitatii datelor declarate si inscrise in registrele agricole;
- Propune necesarul de registre agricole, centralizator, chestionare si repertoarul registrelor agricole.
- Intocmeste documentele necesare pentru eliberarea certificatului de producator pe baza datelor
inscrise in registrul agricol si constatarilor din teren, conform legii.
- Popularizeaza, sub indrumarea secretarului Comunei Gornet- Cricov, actele normative referitoare la
acest domeniu;

12




‘4 PRIMARIA GORNET-CRICOV » <« REGULAMENT DE ORGANIZARE S| FUNCTIONARE >|

- Intocmeste dovezi, adeverinte privind datele din registrele agricole, constituind starea material in
politica fiscala, ajutor social, alte drepturi.

- Asigura implementarea in format electronic a datelor privind registrul agricol.

- Inregistreaza 1n registrul special contractele de arendare pe societati, institutii publice, agenti
economici, unitati de cult etc..

- Indeplineste alte atributii date de conducatorul unitatii prin dispozitie.

- Raspunde de intocmirea registrelor agricole pe suport de hartie si electronic.

- Deschiderea de noi pozitii in registrul agricol la solicitarea proprietarilor de terenuri sau detinatorii
de animale.

- Operarea modificarilor in registru agricol survenite ca urmare a vanzarilor- cumpararilor, mosteniri,
donatii, dovedite prin acte incheiate in forma autentica.

Intocmeste si elibereaza adeverinte pe baza datelor din Registrul Agricol, solicitate de citre cetitenti,
necesare in diferite domenii (fiscal, agrar, al protectiei sociale, edilitar urbanistic, sanitar, scolar etc)
- Furnizeaza date din Registrul Agricol la solicitarea instantelor de judecata de toate gradele.

- Verifica si vizeaza pentru conformitate, declaratiile contribuabililor depuse la compartimentul
financiar contabilitate, in vederea calculdrii impozitului pe teren.

- Ori de cate ori intervin modificari in registrul agricol, referitoare la terenuri, la cladiri, la mijloace de
transport sau la orice alte bunuri, detinute in proprietate sau in folosinta, dupa caz, de natura sa
conduca la modificarea impozitelor si taxelor locale, are obligatia de a le comunica compartimentului
financiar- contabilitate.

- Indepineste atributiile privind sesizarile succesorale.

- Inregistreaza si elibereaza titlurile de proprietate in baza legilor fondului funciar.

- Raspunde de pastrarea registrelor agricole in stare buna, iar dupa expirarea termenului de folosire,
predarea acestora la arhiva.

- Elibereaza certificate de producator agricol.

- Elibereaza bilete de proprietate a animalelor.

- Furnizeaza periodic (lunar, semestrial, anual) datele statistice solicitate din registrele agricole de
Directia Judeteana de Statistica, Directia Generald pentru Agricultura etc.

- Elibereaza certificate din care rezulta ca petentul este cunoscut ca proprietar.

- Tine evidenta hotaririlor comisiei judetene, privind modificarile pozitiilor validate.

- Intocmeste referate de specialitate in vederea eleborarii proiectelor de dispozitii ale primarului si de
hotariri al Consiliului local specifice activitatii compartimentului.

- Intocmeste adeverinte a caror certificare se cere de catre cetateni si a caror date rezulta din arhiva
unitatii.

- Opereaza in registrul agricol modificarile privind efectivele de animale pe specii.

- Tine evidenta de transmitere a proprietatii animalelor.

- Participa la analiza notificarilor depuse in baza Legii 10/2001, republicatd cu modificarile si
completarile ulterioare.

2.3 ACTIVITATEA DE CADASTRU

Atributiile activitatii de cadastru:

Cadastru are in sarcina rezolvarea problemelor de fond funciar si cadastru rezultate din
aplicarea prevederilor Legii nr. 18/ 1991, Legii nr. 169/ 1997, Legii nr.112/ 1995, Legii nr. 114/ 1996,
Legii nr. 7/ 1996 si Legii nr. 1/ 2000 precum si a ordinelor si reglementarilor ANCPI privind
publicitatea imobiliara.

Atributiile activitatii de cadastru sunt urmatoarele:

[1 tine evidenta planurilor cadastrale, a registrelor posesorilor de imobile si a parcelelor, planuri
Tntocmite;
[latesta regimul tehnic, economic si juridic al imobilelor pe baza evidentelor detinute, precum si prin
verificari, pentru nevoi interne;

a. tehnic: - efectuarea masuratorilor, identificarea pozitiei, configuratiei si marimii
suprafetelor terenurilor pe destinatii de folosinta si proprietari;

b. economic: - identificarea pe baza evidentelor existente si prin orice alte mijloace a
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destinatiei, categoriei de folosinta a parcelelor si eventual, a elementelor necesare
stabilirii valorii imobilelor;

c. juridic: - identificarea proprietarului pe baza actului de proprietate si a oricaror acte,
precum si a posesiei efective;
[lefectueaza masuratori pentru Tntocmirea planurilor de situatie corespunzatoare necesare
desfasurarii activitatii institutiei;
[1 dentifica si evidentieaza imobilele de pe teritoriul comunei Gornet - Cricov, proprietatea comunei;
(1 efectueaza masuratori si traseaza parcelele de teren care fac obiectul punerilor Tn posesie si a
verificarilor efectuate in baza legilor fondului funciar;
(1 efectueaza masuratori topografice, cadastrale pentru imobilele care fac obiectul propunerii de
emitere a Ordinului Prefectului cfm. legilor fondului funciar;
[ redacteaza schitele in vederea intocmirii Ordinului Prefectului;
[1 analizeaza si solutioneaza, in limitele legale, cererile depuse privind diverse situatii tehnice si de
cadastru, de granituire, etc. ale terenurilor;
1 intocmeste schitele topografice si planurile de Tncadare in zona Tn cadrul institutei;
(1 identifica terenurile si spatiile care pot face obiectul expropierii sau inchirierii;
Clverifica pe teren datele topografice (suprafete, amplasament) si culege informatii despre
categoria de folosinta, clase de bonitare si investitii efectuate;
[ verifica expertizele topografice privind terenuri situate pe raza teritoriala a comunei
Gornet - Cricov ;
[1 asigura legatura cu petentii prin corespondenta si in programul cu publicul;
(1 sprijina recuperarea debitelor restante din impozite si taxe locale;
Clraspunde la cereri, sesizari si reclamatii care intra in competenta serviciului;
(1 transmite persoanelor implicate ca raspundere in Disciplina in Constructii, Urbanism cererile
aprobate din punct de vedere tehnic — cadastral sau catre Comisia defond funciar;
[ realizeaza activitatii specifice geo-topo-cadastrale prin: masuratori topografice, calcule de
suprafete si de coordonate la teren, realizarea unor schite, planuri, prin diverse proiectii la scara a
detaliilor topografice si completarea lor cu documentatiile toponimice;
[lintocmeste referate de specialitate cu privire la eventualele litigii cadastrale in vederea
eliberarii certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire de catre persoana cu atributii de
urbanism ;
[1 urmareste aplicarea actelor cu caracter normativ emise de organele centrale si locale n
domeniul exproprierilor si modul de indeplinire a obligatiilor ce revin persoanelor fizice si
juridice Tn acest domeniu de activitate;
[1 executa delimitari, preluari, comasari de terenuri;
[1se ocupa de Tntocmirea, redactarea, contractarea de documentatii pentru obtinerea
numarului cadastral pentru imobilele care apartin orasului Gornet - Cricov;
[ elibereaza documentele de atestare a regimului juridic al terenurilor pentru persoane juridice
sau fizice interesate
(1 raspunde la cereri, sesizari si reclamatii care intra ih competenta serviciului;
[1 colaboreaza cu persoana cu atributii de Impozite si Taxe locale, Fond Funciar, Registru
Agricol si orice alta persoana / compartiment din cadrul Primariei Tn vederea indeplinirii sarcinilor de
serviciu si asigurarii bunului mers al institutiei;
(1 are obligatia de a actualiza procedurile descrise prin ,,Sistemul de Management al Calitatii”in
concordanta cu modificarile ce intervin in activitatea directiei, ca urmare a actelor normative
noi;
[lintocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari referitoare la activitati din
domeniul de activitate al directiei, initiate de diverse compartimente din cadrul primariei precum si de
serviciile publice din subordinea acesteia;
[1 Tntocmeste diferite situatii statistice specifice obiectului de activitate;
(1 realizeaza orice alte atributii stabilite Tn sarcina fiecarui angajat conform fisei postului.
[1Gestioneaza, organizeaza si pune n aplicare cadastrul de specialitate la nivelul teritoriului
administrativ al Comunei Gornet- Cricov.
[1Colaboreaza cu secretarul Comunei Gornet- Cricov referitor la terenurile care fac obiectul unor
litigii cu Primaria Comunei Gornet- Cricov.
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[1 Organizeaza si intocmeste banca de date computerizata privind cadastrul general la nivelul
teritoriului administrativ al Comunei Gornet- Cricov.

[JAsigura arhivarea documentelor compartimentului in conformitate cu legislatia in vigoare si
raspunde pentru acestea.

[] Rezolva corespondenta privind activitatea serviciului si raspunde de trimiterea raspunsurilor
petentilor.

[1Rezolva sesizarile cetatenilor referitoare la problemele de cadastru de specialitate;

[] Constata contraventiile la actele normative i1n domeniul de activitate si le inainteaza primarului
pentru aplicarea sanctiunii.

2.4. ACTIVITATEA DE ASISTENTA SOCIALA

Atributiile activitatii de asistentd sociala :

Persoana cu atributii de asistenta sociala are rolul de a identifica si de a solutiona problemele
sociale ale comunitatii din domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor singure, persoanelor
varstnice, persoanelor cu handicap, precum si a oricaror persoane aflate Tn nevoie.

Atributiile prevazute de lege sunt aplicate in urmatoarele domenii:

- Efectueaza anchete sociale cu privire la: modul de intretinere, crestere si educare a copiilor care
urmeaza a fi incredintati unuia din parinti in caz de divort; persoanele care urmeaza a fi expertizate
psihiatric de o comisie a Institutului de Medicina Legala, in vederea punerii sub interdictie, etc.;
- Intocmeste referate pentru proiecte de dispozitii, cu documentatiile si avizele necesare pentru
instituirea tutelei si curatelei;
- Intocmeste lucrari si propuneri de masuri pentru ocrotirea minorilor, a persoanelor lipsite de
capacitate de exercifiu, ori cu capacitate restransa, precum si a persoanelor capabile, aflate in
neputinta de a-Si apara singure interesele;
- Instituie tutela pentru minorii ramasi fara ocrotire parinteasca si pentru persoanele puse sub
interdictie judecatoreasca;
- Intocmeste referate pentru proiecte de dispozitii pentru stabilirea numelui si prenumelui copilului
abandonat;
- Intretine relatii de colaborare cu diferite compartimente din cadrul Primariei;
- Colaboreaza pentru realizarea activitatii cu terte institutii.
In aplicarea prevederilor Legii nr. 416/2001 — actualizata — privind venitul minim

garantat inregistreaza si solutioneaza cererile de solicitare a ajutorului social, in termen legal.
- intocmeste anchete sociale pentru acordarea/neacordarea ajutorului social, in termen legal.
- Stabileste dreptul la ajutor social, cuantumul acestuia si data efectuarii platii ajutorului social.
- Urmareste indeplinirea de catre beneficiarii de ajutor social a obligatiilor ce revin.
- Modifica cuantumul ajutorului social, suspenda si inceteaza plata ajutorului social, conform
Hotararii Consiliului Local, de aplicare a legislatiei Tn domeniu.
- Efectueaza periodic noi anchete sociale in vederea respectarii conditiilor care au stat la baza
acordarii ajutorului social.
- inregistreaza si solutioneaza pe baza de ancheta sociala cererile de acordare a ajutoarelor de urgenta.
- Transmite in termen legal la Directia de Munca si Solidaritate Sociala situatiile statistice privind
aplicarea Legii nr.416/2001,
- intocmeste situatia privind persoanele si familiile marginalizate social si stabileste masuri
individuale in vederea prevenirii si combaterii marginalizarii sociale.

In aplicarea Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr. 5/2003 privind acordarea de ajutoare
pentru incalzirea locuintei, precum si a unor facilitati populatiei pentru plata energiei termice:
- Asigura acordarea, incetarea dreptului la ajutor pentru incalzirea locuintei cu lemne beneficiarilor de
ajutor social in baza Legii nr.416/2001 privind venitul minim garantat;

Tn aplicarea prevederilor Legii nr.61/1993 — Republicata- privind alocatia de stat pentru
copii:
- Primeste cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copiii prescolari precum si actele
doveditoare din care rezulta indeplinirea conditiilor legale de acordare a acestui drept.
- intocmeste si Tnainteaza A.J.P.S. Prahova borderoul privind situatia cererilor inregistrate pentru
acordarea alocatiei de stat.
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In aplicarea prevederilor Legii nr.277/2010- Republicata, privind alocatia pentru sustinerea
familii:
- Primeste cererile si declaratiile pe propria raspundere depuse de familiile care au 1n intretinere copii
n varsta de pana la 18 ani;
- Verifica prin anchete sociale indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor de acordare a alocatiei
pentru sustinerea familiei;
- Efectueaza periodic anchete sociale in vederea urmaririi respectarii conditiilor de acordare a
alocatiei pentru sustinerea familiei,
- Propune pe baza de referat Primarului modificarea, incetarea prin dispozitie, dupa caz, a alocatiei
pentru sustinerea familiei;
- intocmeste si transmite la A.J.P.S. Prahova borderoul privind cererile noi de acordare a alocatiei
pentru sustinerea familiei aprobate prin dispozitia primarului in conformitate cu prevederile Legii nr.
277/2010 impreuna cu cererile si dispozitiile 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 pentru sustinerea familiei;

Tn aplicarea prevederilor Legii nr. 448/2006—Repubicata, privind protectia si promovarea
drepturilor persoanelor cu handicap cu modificarile si completarile ulterioare:

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

- Intocmeste referatul constatator in urma verificarilor periodice efectuate si propune dupa caz,
mentinerea, suspendarea sau incetarea contractului de munca al asistentului personal al persoanei cu
handicap grav;

- Tntocmeste anchetele sociale pentru copiii cu handicap grav care au angajat asistent personal Tn
vederea reexpertizarii si incadrarii intr-un grad de handicap.

Tn aplicarea prevederilor Legii nr.448/2006 cu modificarile si completarile ulterioare:

- Verifica prin ancheta sociala indeplinirea conditiilor de acordare a indemnizatiei

cuvenite parintilor sau reprezentan.ilor legali ai copilului cu handicap grav precum si

adultului cu handicap grav sau reprezentantului sau legal si propune dupa caz, acordarea sau
neacordarea indemnizatiei.

In aplicarea prevederilor Legii nr.17/2000- Republicata, privind asistenta sociala a
persoanelor varstnice, ale prevederilor H.G. nr. 90/2003 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de
organizare si functionare a serviciului public de asistenta sociala, ale O.G. nr.68/2003 cu modificarile
ulterioare, 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
si solidaritatii sociale pentru aprobarea grilei de evaluare medico-sociala a persoanelor care se
interneaza in unitati de asistenta medico-sociale:

- Identifica si intocmeste evidenta persoanelor varstnice aflate in nevoie;

- Consiliaza si informeaza asupra situatiilor de risc social, precum si asupra drepturilor sociale ale
persoanelor varstnice vulnerabile in fa.a necesitatilor vietii cotidiene;

- Stabileste masuri si actiuni de urgenta n vederea reducerii efectelor situatiilor de criza;

In aplicarea prevederilor Legii nr. 272/2004-Republicata, privind protectia si promovarea
drepturilor copilului, ale prevederilor Codului Familiei, ale prevederilor Legii nr.119/ 1996-
Republicata, cu privire la actele de stare civila, cu modificarile ulterioare, Ordinul nr. 288 din 6 iulie
2006 pentru aprobarea Standardelor minime obligatorii privind managementul de caz in domeniul
protectiei drepturilor copilului:

- identifica, copiii lipsiti in mod ilegal de elementele constitutive ale identitatii lor sau de unele dintre
acestea si 1a de urgenta toate masurile necesare in vederea stabilirii identitatii lor in colaborare 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;

- colaboreaza cu directia generala de asistenta sociala si protectia copilului in domeniul protectiei
copilului si transmit acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu;
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- colaboreaza cu colectivitatea locala in vederea identificarii nevoilor comunitatii si solutionarii
problemelor sociale care privesc copiii.
Tn aplicarea prevederilor O.G. nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de

solutionare a petitiilor:
- Asigura solutionarea in termen legal a scrisorilor, sesizarilor si petitiilor primite direct de la cetateni
sau de la autoritati ale administratiei publice de stat centrale sau locale si alte organe.
- Indeplineste orice alte atributii prevazute in lege sau stabilite de primarul Comunei Gornet- Cricov
ori consiliul local.

In exercitarea atributiilor ce ii revin, Compartimentul asistenta sociald colaboreaza cu toate
institutiile Tn drept.

In aplicarea Legii nr.448 /2006 prepublicata are urmatoarele atributii:

- Instrumenteaza si raspunde de activitatea de protectie speciala pentru persoanele cu dizabilitati
functionale (Legea 448 / 2006 — republicata ), precum si de asistenta sociala a persoanelor varstnice.
- Respectarea codului etic al personalului care ofera servicii sociale.
Intocmeste contracte de furnizare de servicii sociale.
- Conduce si raspunde de evidenta persoanelor cu dizabilitati functionale, precum si a persoanelor
varstnice.
- Intocmeste pe baza investigatiilor efectuate in teren anchete sociale privind situatia socioeconomica
si sociomedicald a persoanei cu dizabilitati, a persoanei varstnice, identifica nevoile si resursele
acestora, pentru acordarea de servicii sociale sau internarea acestora intr-un centru de ingrijire si
asistenta sau unitate de asistenta medico-sociala.
- Elaboreaza planurile individuale de ingrijire si asistenta pentru fiecare caz in parte (unde este cazul).
- Monitorizeaza activitatea serviciului de ingrijire la domiciliu, cu privire la respectarea standardelor
specifice de calitate si cu privire la satisfactia beneficiarilor.
- Intocmeste referate si dispozitii privind acordarea drepturilor de asistent sociald pentru persoanele
cu dizabilitagi.
- Controleaza la domiciliul persoanei cu handicap grav periodic activitatea Tn care asistentul personal
isi indeplineste atributiile de seviciu stabilite in contractul de munca sau in planul de recuperare,
prezinta semestrial un raport Consiliului Local spre aprobare si transmiterea acestuia la D.G.A.S.P.C.
Prahova in termenul legal.
- Efectueaza anchete sociale pentru, evaluarea periodicd a persoanelor cu handicap, incadrarea in
functia de asistent personal, acordarea indemnizatiei cuvenite
persoanei cu handicap grav sau reprezentantilor lor legali, acordarea gratuitatii transportului urban cu
mijloacele de transport In comun pentru persoanele cu handicap accentuat, grav si asistentii personali
ai acestora, internarea intr-un centru rezidential pentru persoane cu handicap.
- Asigurd acordarea drepturilor de asistenta sociala a persoanelor cu dizabilitétii functionale si a
asistentilor personali a acestora. Transmite lunar situatiile privind drepturile de asistenta sociala a
persoanelor cu dizabilitati A.J.P.1.S.-Prahova si D.G.A.S.P.C. — Prahova.
- Asigura sprijin pentru persoanele cu handicap prin realizarea unei retele eficiente de asistenti
personali pentru acestia.
- Asigurd amenajarile teritoriale si institutionale necesare, astfel incat sa fie permis accesul
neingradit al persoanelor cu handicap.
- Intocmeste anchete sociale si pentru alte situatii prevazute de diferite acte normative.
- Colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale in vederea identificarii situatiilor deosebite care apar in
activitatea de protectie a persoanelor cu dizabilitati a cauzelor aparitiei acestor situatii si a stabilirii
masurilor pentru imbunatatirea acestei activitati.
- Asigura gratuit consultantd de specialitate Tn domeniul asistentei sociale, colaboreaza cu alte
institutii responsabile pentru a facilita accesul persoanelor la drepturile de asistenta sociala, stabilite
de legislatia n vigoare.
- Pastreaza confindentialitatea datelor si informatiilor la care are acces in exercitarea atributiilor de
serviciu.
- Asigura solutionarea in termen legal a scrisorilor, sesizarilor si petitiilor primite de la cetateni sau
autoritati ale administratiei publice de stat centrale, locale si altele.
- Asigura arhivarea actelor instrumentate si predarea lor n arhiva, conform prevederilor legale.
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25. ACTIVITATEA DE STARE CIVILA
Atributiile activitatii de stare civila:

In domeniul starii civile indeplineste in conditiile legii urmatoarele atributii principale:
- intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces si
elibereaza certificate doveditoare;
- inscrie mentiuni, in conditiile legii, pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimite
comunicari de mentiuni pentru inscriere in registre, exemplarul I sau II, dupa caz;
- elibereaza extrase de pe actele de stare civild, la cererea autoritatilor publice, precum si dovezi
privind inregistrarea actelor de stare civila, la cererea persoanelor fizice;
- trimite compartimentului de evidenta a persoanelor, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii,
comunicarile nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in
statutul civil al persoanelor in varsta de 0 - 14 ani, certificatele anulate la completare, precum si actele
de identitate (adeverinte, buletine sau carti de identitate) ale persoanelor decedate ori declaratiile din
care rezulta ca persoanele decedate nu au avut acte de identitate;
- Intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu normele
Comisiei Nationale pentru Statistica;
- ia masuri de pastrare in conditii corespunzdtoare a registrelor si certificatelor de stare civila pentru a
evita deteriorarea sau disparitia acestora;
- face propuneri pentru asigurarea spatiul necesar destinat numai desfasurarii activitatii de stare civila;
- atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le arhiveaza si le
pastreaza in conditii depline de securitate;
- propune, anual, necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare si
cerneald speciald, pentru anul urmator, si 1l comunica serviciului de specialitate din cadrul consiliului
judetean;
- se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civila pierdute ori distruse - partial
sau total - dupa exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise;
- ia masuri de reconstituire sau intocmire ulterioara a actelor de stare civild, in cazurile prevazute de
lege;
- inainteaza la consiliul judetean exemplarul II al registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile de
la data cand toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din
exemplarul I;
- transmite in termen de 5 zile la D.J.E.P. a judetului Prahova extrase de pe actele de cdsatorie sau de
deces 1n cazul cetatenilor strdini care s-au casatorit ori au decedat pe raza teritoriului administrativ a
comunei §i fapta a fost inregistrata la Primaria Comunei Gornet- Cricov
- elibereaza, in conditiile legii, certificate de nastere, de casatorie si de deces 1n locul celor pierdute,
distruse sau degradate, la cererea persoanelor indreptatite;
- intocmeste documentatia si asigura transcrierea in registrele de stare civila a actelor sau
certificatelor de stare civila intocmite in strainatate, in conditiile legii, la cererea persoanelor
interesate;
- intocmeste documentatia si asigura efectuarea operatiunilor administrative pentru schimbarea
numelui sau prenumelui pe cale administrativa;
- promoveaza din oficiu actiuni pentru rectificarea, completarea, modificarea sau anularea actelor de
stare civila, in conditiile prevazute de lege;
- intocmeste si elibereaza, la cerere, livretele de familie, cu respectarea prevederilor legale;
- asigurd necesarul de livrete de familie, tine evidenta acestora si le pastreaza in conditii de siguranta,
conform prevederilor legale;
- asigurd inregistrarea corespondentei primite, in conditiile prevazute de lege si urmareste rezolvarea
acesteia n termenele stabilite;
- se preocupa de asigurarea si imbunatatirea dotarii compartimentului cu mijloacele fixe, obiectele de
inventar, materialele si rechizitele necesare desfasurarii activitatii in conditii normale;
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- face propuneri pentru stabilirea programului de lucru cu publicul in aga fel Incat sa se asigure
rezolvarea cat mai operativa a cerintelor cetatenilor si functionarea optima a compartimentului pentru
inregistrarea deceselor si in zilele libere si de sarbatori legale;

- se preocupa de popularizarea actelor normative pe linie de stare civila si urmareste pregatirea si
actualizarea permanenta a avizierelor;

- colaboreaza si schimba permanent informatii intre compartimentele serviciului si cu exteriorul, Tn
scopul realizarii operative si de calitate a atributiilor de serviciu;

- ia masuri pentru Tmbunatatirea muncii si perfectionarea metodologiilor de lucru si, la nevoie,
formuleaza propuneri pe aceasta linie;

- raspunde de activitatea proprie privind culegerea de informatii referitoare la persoanele predispuse
sa obtind documente de identitate prin declinarea unei alte identitati ori prin substituire de persoane;
- asigura arhivarea si pastrarea documentelor primare care stau la baza inregistrarii actelor si faptelor
de stare civila, precum si inscrierea mentiunilor ulterioare, in conditiile si termenele prevazute de
lege;

- asigura pastrarea registrelor de stare civila si a celorlalte documente ce au stat la baza inregistrarilor
n registrele de state civila la Arhivele Nationale, dupa expirarea termenelor de pastrare;

- ia masurile prevazute de lege pentru asigurarea pastrarii documentelor si actelor de stare civila in
arhiva starii civile, in conditii de ordine si siguranta;

- sesizeaza imediat D.J.E.P. a judetului Prahova orice situatie privind disparitia unor documente de
stare civild cu regim special;

- asigura eliberarea unui nou livret de familie in caz de pierdere, distrugere sau furt, completarea si
actualizarea datelor ori de cate ori este necesar, la cererea reprezentantului familiei, precum si
retragerea si anularea livretului de familie persoanei indreptatite, in conditiile prevazute de lege;

- Se preocupa permanent pentru cresterea nivelului de pregétire profesionala.

2.6. ACTIVITATEA DE SECRETARIAT - REGISTRATURA

Atributii pentru activitatea de secretariat/registratura :
- Poate solicita, cu aprobarea primarului, tuturor compartimentelor si serviciilor din cadrul aparatului
de specialitate al primarului si serviciilor subordonate, situatii, referate, precum si alte documente.
- Asigura legaturile Primarului cu alte institutii, regii i agenti economici.
Primeste si inregistreaza si prezinta primarului orice document adresat Comunei Gornet- Cricov.
- Distribuie cu semnatura de primire documentele repartizate fiecarui compartiment si serviciu.
Urmareste circuitul corespondentei si rezolvarea la termen a acesteia.
Face necesarul de timbre si justificd consumul acestora.
Asigurd si urmdreste semnarea documentelor de catre conducatorul unitatii.
Asigurd comunicarea de informatii cu mass-media si cetdtenii.
Urmareste modul de solutionare a petitiilor conform OG 27/2002.
Intocmeste programul zilnic de activitate al Primarului, conform indicatiilor acestuia.
Asigurd legaturile telefonice ale Primarului cu persoanele din afara institutiei.
- Face convociri si asigura desfasurarea protocolului atunci cand este necesar.
- Informeaza zilnic Primarul despre sesizarile presei privind activitatea institutiei, daca este cazul ;
- Colaboreaza cu celelalte servicii publice pentru a oferi in timp scurt informatiile solicitate de
reprezentantii mass-media.
- Supravegheaza rezolvarea sesizarilor venite din partea populatiei.
- Organizeaza audientele sustinute de primar si asigura informatiile cerute de persoanele care solicita
audiente.
- Transmite compartimentelor si serviciilor din cadrul Primariei Comunei Gornet- Cricov problemele
ce au facut obiectul audientelor ;
- Solicita compartimentelor si serviciilor Primariei informatii cu privire la solutionarea cererilor celor
care au fost in audienta si comunica petentilor raspunsul primit ;
- Asigura intocmirea expunerilor de motive pentru proiectele de hotariri supuse dezbaterilor
Consiliulului Local, a caroror initiator este Primarul Comunei Gornet- Cricov.
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- Redactarea, multiplicarea, transmiterea actelor administrative, inregistrarea si arhivarea acestora,
activitatea de primire, inregistrare, predare si expediere a corespondentei cu respectarea termenelor
stabilite in actele normative.
- Colaboreaza cu toate compartimentele, prezinta corespondenta ce li se adreseaza, urmareste
solutionarea in termenele stabilite si expediaza raspunsurile pentru cei interesati.
- Inscrie Intr-un registru solicitarile, sesizarile si reclamatiile cetatenilor, care au fost
semnalate telefonic si le transmite spre solutionare compartimentelor din cadrul Primariei si altor
institutii, dupa caz.
- Furnizarea raspunsurilor la notele telefonice revine in totalitate compartimentelor si, Serviciilor
carora le sunt adresate.

Atributii privind circulatia documentelor:
- Toate documentele care circula in si intre diferitele compartimente ale Primariei Comunei Gornet-
Cricov vor primi un numar de nregistrare, dupa care se prezinta secretarului Comunei Gornet- Cricov
pentru repartizarea spre solutionare compartimentului in competenta caruia intra solutionarea.
- Manuirea si pastrarea sigiliilor (stampilelor) care se aplica pe documente, folosite de Primaria
Comunei Gornet- Cricov se va face numai de catre functionarii publici imputerniciti conform
Dispozitiei Primarului.

2.7. ACTIVITATEA DE RESURSE UMANE
Atributii pentru activitatea de resurse umane:

[1Raspunde de intocmirea organigramei, statului de functii pentru aparatul de specialitate a
Primarului, verifica modul de intocmire si respectare a prevederilor legale in acet domeniu.
CIraspunde de selectionarea si recrutarea necesarului de personal pe nivele de pregatire, pe functii
si specialitati, corespunzator posturilor prevazute Tn statul de functii si organigrama;

[lefectueaza lucrarile legate de incadrarea, promovarea, detasarea sau incetarea activitatii si a
contractului de munca pentru personalul aparatului de specialitate al Primarului cat si a functionarilor
publici;

Craspunde de organizarea si functionarea potrivit legii, a Comisiei de examinare, organizeaza
concursurile pentru angajare si promovare si verifica indeplinirea de catre participanti a condiilor
prevazute de lege;

[lintocmeste formalitatile specifice angajarii — dispozitii de angajare, contracte de munca, adrese catre
Oficiile Fortelor de Munca etc., pentru personalul contractual din aparatul de specialitate al
Primarului;

[Jintocmeste si completeaza, ori de cate ori este necesar, dosarele personale ale salariatilor
aparatului de specialitate al Institutiei Primariei si transmite periodic Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici darile de seama statistice referitoare la numarul de personal si fluctuatiile
acestuia;

[lintocmeste si elibereaza legitimatii de acces n unitate si elibereaza adeverinte privind calitatea de
salariat, la cererea personalului;

[Jintocmeste, actualizeaza si gestioneaza baza de date cu privire la cererea si oferta de locuri de
munca, Tn vederea recrutarii de resurse umane;

[1 Tntocmeste raportari statistice privind activitatea de personal;

[Itine la zi vechimea in munca a salariatilor din aparatul propriu, operand toate modificarile
intervenite ca urmare a schimbarii locului de munca, functiei, clasei/ gradului/ gradatiei, etc.

[1 Tntocmeste rapoarte de specialitate privind modificarea organigramelor, statelor de functii si
Regulamentelor de Organizare si Functionare a aparatului de specialitate a Primarului
Comunei Gornet - Cricov ori de céte ori este nevoie;

[tine evidenta la zi a vechimii in munca a salariagilor si comunica lunar modificarile sporurilor de
vechime Compartimentului Financiar Contabil, pentru intocmirea dispozitiei de acordare a sporului
de vechime, repectiv a gradatiei corespunzatoare;

(1 intocmeste planul managerial al formarii profesionale in mod activ si stabileste impreuna cu ptoti
salariatii necesarul si avanseaza propuneri in acest sens formatorilor;
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[Istabileste nevoile de pregatire si de perfectionare a pregatirii profesionale, conform
propunerilor primite, avand in vedere perfectionarea profesionala a functionarilor publici;
Cprimeste ofertele pentru cursuri de pregatire profesionala de la institutiile abilitate in
domeniu;

[lintocmeste referatele in baza carora salariatii din aparatul propriu urmeaza cursuri de pregatire
profesionala;

[lintocmeste raportari statistice privind activitatea de personal din aparatul propriu;

[lintocmeste pontajele lunare pe care le transmite Serviciului Financiar - Contabil, Buget si tine
evidenta condicilor de prezenta;

[Itine evidenta programarii concediilor de odihna ale tuturor salariatilor, tine evidenta efectuarii
acestora, a rechemarilor, a retinerilor la serviciu, a reprogramarilor, a compensarilor, a concediilor
medicale, a concediilor fara plata si a sanctiunilor;

[lintocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari referitoare la activitati din
domeniul resurselor umane initiate de diverse compartimente din cadrul primariei;

[1 gestioneaza documentele si corespondenta care intra/ ies din compartiment;

Ctransmite pe hartie sau pe suport magnetic informatiile din sfera de activitate , precum si noile
modificari , in vederea actualizarii in timp util a site-ului primariei;

[1 analizeaza propunerile de structuri organizatorice ale compartimentelor din cadrul Institutiei
Primarului Gornet - Cricov si pregateste documentagia necesara in vederea supunerii dezbaterii si
aprobarii de catre Consiliul Local a organigramei aparatului de specialitate al Primarului;
[lasigura completarea si eliberarea legitimatiilor de control in baza dispozitiilor Primarului si
urmareste recuperarea lor la plecarea din institutie a salariatilor care au beneficiat de astfel de
legitimatii;

(1 intocmeste documentatia necesara acordarii, Th conformitate cu prevederile legale, a
sporurilor, indemnizatiilor, a altor drepturi acordate de legislatia muncii personalului
aparatului de specialitate al Primarului;

(1 pregateste documentatia necesara elaborarii Regulamentului de Organizare si Functionare a
Institutiei Primarului Gornet - Cricov, precum si a modificarii structurii organizatorice;

[1 intocmeste documentatia privind situatiile statistice pentru Administratia Financiara;

[1 completeaza si transmite ori de cate ori este cazul Registrul General de Evidenta a Salariatilor
(personal contractual) catre 1.T.M. Prahova;

(Jintocmeste si transmite Raportul privind respectarea normelor de conduita de catre
functionarii publici catre A.N.F.P. conform prevederilor legii, de catre consilierul etic;
Ctransmite Raportul privind implementarea procedurilor disciplinare catre A.N.F.P. conform
prevederilor legii, de catre consilierul etic;

(lelaboreaza si transmite anual Planul de Prefectionare Profesionala catre A.N.F.P. conform
prevederilor legii;

CJprimeste si inregistreaza declaratiile de avere si interese ale functionarilor publici din cadrul
institutiei;

Cintocmeste si transmite Planul de Ocupare a functiilor publice catre A.N.F.P. conform
prevederilor legii;

Ctransmite copii certificate ale declaratiilor de avere si interese precum si o copie certificata a
registrelor speciale catre Agentia Nationala de Integritate conform prevederilor legii;

[J tine evidenta fiselor de post si a rapoartelor de evaluare;

[Itine legatura cu A.N.F.P.-ul in ceea ce priveste functiile publice si functionarii publici prin
intemediul Portalului de Management al Functiilor Publice si al Functionarilor Publici;

[1 intocmeste proceduri (dispozitii, referate, etc) privind activitatea de resurse umane;

[transmite catre A.N.F.P. orice modificare a raporturilor de serviciu a functionarilor publici cét si
modificari ale statului de functii publice prin intermediul Portalului de Management al Functiilor
Publice si al Functionarilor Publici;

Craspunde de rezolvarea reclamatiilor, sesizarilor si conflictelor de munca care revin in
competenta directiei.
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2.8. ACTIVITATEA DE INFORMARE A CETATENILOR

Atributii privind activitatea de informare a cetatenilor :

Informarea cetateanului la nivelul Comunei Gornet- Cricov se asigura prin furnizarea
informatiilor si relatiilor de interes public, conform prevederilor Legii nr. 544/2001 si H.G. nr.
123/2002.

Principalele atributii in aplicarea prevederilor Legii nr. 544/2001 si H.G. nr. 123/2002 sunt:

- Asigurd, la solicitarea scrisd sau verbald, accesul populatiei la informatiile de interes public;

- Comunica, din oficiu, urmatoarele informatii de interes public:
-Actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea Primdriei, hotararile cu caracter
normative adoptate de Consiliul Local al Comunei Gornet- Cricov si dispozitiile emise de Primar;
- Structura organizatoricd, atributiile compartimentelor, programul de functionare, programul de
audiente al Primariei si consilierilor;
- Coordonatele de contact ale Primariei, respectiv: denumirea, sediul, numerele de telefon, fax, adresa
de e- mail si adresa paginii de Internet;
- Sursele financiare, bugetul si bilanful contabil;
- Lista cuprinzand documentele de interes public;
- Lista cuprinzand categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii;
- Modalitatile de contestare a hotararilor adoptate de Consiliul Local al Comunei Gornet- Cricov si a
Dispozitiilor emise de primar, in situatia in care persoana se considera vatamata in privinta dreptului
de acces la informatiile de interes public solicitate;

Realizeaza accesul la informatiile mentionate mai sus, prin:

- Afisarea la sediul Primariei si pe pagina de Internet

- Consultarea informatiilor la sediul Primariei.

- Are obligatia de a raspunde in scris la solicitarea informatiilor de interes public, in termen de 10 zile
sau, dupad caz, in cel mult 30 de zile de la nregistrarea solicitarii, in functie de dificultatea,
complexitatea, volumul lucririlor documentare si de urgenta solicitarii. In cazul in care durata
necesara pentru identificarea si difuzarea informatiei solicitate depaseste 10 zile, raspunsul va fi
comunicat solicitantului Tn maximum 30 de zile, cu conditia Instiintarii acestuia in scris despre acest
fapt, in termen de 10 zile.

- Motiveaza si comunica in termen de 5 zile de la primirea cererilor, refuzul comunicarii informatiior
solicitate.

- Asigura accesul la informatii in format electronic, daca sunt intrunite conditiile tehnice necesare,
celor care solicita si vor sd ob{ind informatii de interes public.

- Are obligatia sa precizeze, pentru informatiile solicitate verbal, conditiile tehnice necesare, celor
care solicitad si vor sa obtind informatiile solicitate.

- Stabileste un program minim pentru comunicarea informatiilor de interes public solicitate verbal,
care va fi afisat la sediul institutiei publice si care se va desfasura in mod obligatoriu in timpul
functionarii institutiei, incluzand si o zi pe saptamana, dupa programul de functionare.

- Comunica imediat sau in cel mult 24 de ore, informatiile de interes public solicitate verbal.

- Pune gratuit la dispozitie, formularele tip de redactare a solicitarii si de reclamatie administrative.

- Transmite si prin e-mail sau inregistrate pe CD, informatiile de interes public care sunt solicitate n
scris sau Tn format electronic.

- Tine evidenta raspunsurilor si a chitantelor remise de solicitanti, privind plata costurilor de copiere a
materialelor solicitate.

- Asigura disponibilitatea in format scris (la fisier, sub forma de brosuri sau electronic - CD, pagina
de internet) a informatiilor comunicate din oficiu.

- Organizeaza in cadrul punctului de informare - documentare al institutiei, accesul publicului la
informatiile furnizate din oficiu.

- Comunica din oficiu, lista documentelor produse si/sau gestionate de autoritatile administratiei
publice al Comunei Gornet- Cricov, care constituie informatii de interes public, respectiv:

* Hotararile cu caracter normativ ale Consiliului Local Gornet- Cricov

*Dispozitiile cu caracter normativ ale Primarului Comunei Gornet- Cricov.
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*Componenta Consiliului Local al Comunei Gornet- Cricov - nominald, numerica si apartenenta
politica.

Informari intocmite de Primarul Comunei Gornet- Cricov, privind starea economica si sociald a
Comunei Gornet- Cricov in concordanta cu atributiile ce revin autoritatilor administratiei locale.
*Actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea institutiei Primariei si Consiliului
Local.

eInstructiuni, norme, regulamente si circulare, cu caracter dispozitiv, primite de la organele centrale
ale administratiei publice.

*Documentele ce stau la baza organizarii si desfasurarii licitatiilor publice pentru inchirierea,
concesionarea sau vanzarea bunurilor apartinind domeniului public si/sau privat al Comunei Gornet-
Cricov: caiete de sarcini, contracte cadru, hotarari ale Consiliului Local care aproba organizarea si
desfasurarea licitatiei, planuri de amplasare.

*Propuneri, sesizari si reclamatii de la cetdteni.

*Modalitati de contestare, in situatia in care persoana se considera vatamata in privinta dreptului de
acces la informatiile de interes public solicitate.

Informatii privind achizitiile de bunuri, servicii si lucrari, in conformitate cu legislatia privind
achizitiile publice.

*Numele si prenumele persoanei responsabile cu difuzarea informatiilor de interes public.
*Structura organizatorica, statul de functii, atributiile compartimentelor, programul de functionare,
programul de audienta.

«Strategii, programe privind dezvoltarea social - economica a Comunei Gornet- Cricov.

*Programul de lucru al Compartimentului, respectiv al persoanei abilitate sa furnizeze informatii de
interes public, vor fi stabilite prin dispozitia Primarului.

*Accesul la informatiile de interes public, comunicate din oficiu, se realizeaza prin:

- afisare la sediul Primariei Comunei Gornet- Cricov.

- publicdre pe pagina de Internet

- consultarea informatiilor la sediul Primariei Comunei Gornet- Cricov, in spatii special destinate
acestui scop

Compartimentul relatii publice este obligat sd asigure persoanelor, la cererea acestora, informatiile de
interes public solicitate in scris sau verbal:

a. solicitarea 1n scris a informatiilor de interes public trebuie sa cuprindd urmatoarele elemente:
|.-autoritatea sau institutia publica la care se adreseaza cererea;

I1.- informatia solicitata, astfel formulata, incat sd permita identificarea informatiei publice;

I11.- numele, prenumele i semnatura solicitantului, adresa la care se solicita primirea rdspunsului.
Pentru informatiile solicitate verbal, functionarul desemnat are obligatia sa precizeze
conditiile si formele in care are loc accesul la informatiile publice si poate furniza pe loc informatiile
solicitate. In cazul in care informatiile solicitate nu sunt disponibile pe loc, persoana este indrumata sa
solicite 1n scris informatia de interes public, urmand ca cererea sa fie rezolvata in termenele prevazute

de lege.

Informatiile de interes public solicitate verbal de cétre mijloacele de informare in masa, vor fi
comunicate, de reguld, in cel mult 24 ore, de catre Primar.

Persoana desemnata pune la dispozitia cetdtenilor interesati formulare tip pentru cereri privind
informatii de interes public si reclamatii administrative, respectiv plangeri prealabile.

In cadrul compartimentului se formeaza baza de informare-documentare destinati accesului
publicului la informatiile de interes public, difuzate din oficiu.
Compartimentul intocmeste anual, un raport privind accesul la informatiile de interes public, care va
cuprinde elementele prevazute de art. 27 din H.G. nr. 123/2002.

Raportul va fi supus spre aprobare Primarului Comunei Gornet- Cricov, prezentat spre stiinta
consiliului local al Comunei Gornet- Cricov si va fi publicét prin afisare la sediul institutiei publice,
cu respectarea prevederilor HCL Comunei Gornet- Cricov , privind aprobarea listei cuprinzand
categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii, de Consiliul local si Primaria
Comunei Gornet- Cricov, care constituie informatii de interes public.
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2.9. ACTIVITATEA DE COMUNICARE SI PROMOVARE

Atributii privind comunicarea si promovarea

Colaborarea cu celelalte compartimente functionale din cadrul aparatului de specialitate al
primarului pentru obtinerea de informatii de interes public cerute de mass-media.
Asigura indeplinirea prevederilor Legii nr. 52 din 21 ianuarie 2003 privind transparenta decizionala in
administratia publica.

2.10. ACTIVITATEA DE ACHIZITII PUBLICE:

Atributii privind achizitiile publice:
e Elaboreaza programul anual al achizitiilor publice pe baza necesitatilor si prioritatilor identificate la
e Elaboreaza documentatia de atribuire sau in cazul organizarii unui concurs de solutii, a
documentatiei de concurs, in colaborare cu compartimentele care releva necesitatea si oportunitatea
achizitiei, in functie de complexitatea problemelor care urmeaza sa fie rezolvate in contextul aplicarii
procedurii de atribuire.
e Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea previazute in Ordonanta de
Urgenta nr. 34/2006.
e Propune componenta comisiilor de evaluare pentru fiecare contract care urmeaza a fi atribuit.
e Elaboreaza notele justificative in toate situatiile in care procedura de atribuire propusa pentru a fi
aplicata este alta decat licitatia deschisa sau cea restransa, cu aprobarea conducatorului institutiei si cu
avizul secretarului Comunei Gornet- Cricov.
e Asigurd activitatea de informare si de publicare privind pregatirea i organizarea licitatiilor,
obiectul acestora, organizatorii, termenele, precum si alte informatii care sa edifice respectarea
principiilor care stau la baza atribuirii contractelor de achizitii publice.
e Asigura aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, pe baza proceselor verbale si a hotararilor
de licitatii, prin incheierea contractelor de achizitie publica.
e Colaboreaza cu serviciile si compartimentele de specialitate pentru rezolvarea problemelor legate
de procedura de atribuire si pentru urmarirea contractelor incheiate (derularea acestora fiind
responsabilitatea celor implicati).
e Urmareste si asigurd respectarea prevederilor legale, la desfagurarea procedurilor privind péstrarea
confidentialitatii documentelor de licitatie si a securitatii acestora.
e Asigurd constituirea si pastrarea dosarului achizitiei, document cu caracter public.
e Opereaza modificari sau completari ulterioare in programul anual al achizitiilor, cand situatia o
impune, cu aprobarea conducatorului institutiei si avizul compartimentului financiar contabil.
e Intocmeste si transmite citre Autoritatea Nationala pentru Reglementarea si Monitorizarea
Achizitiilor Publice a unui raport anual privind contractele de atribuire, in format electronic, pana la
data de 31 martie a fiecarui an pentru anul precedent.
e Asigurd, la cerere si in conformitate cu prevederile Legii administratiei publice locale nr. 215/2001,
republicata, asistenta tehnicd administratiilor locale privind aplicarea si respectarea legislatiei in
procesul de achizitie si incheiere a contractelor de achizitii publice.
e Participa la intocmirea proiectelor de hotarari ale Consiliului local al pentru reglementarea
activitatilor date in competenta compartimentului.
e Participa la initierea si intocmirea dispozitiilor primarului Comunei Gornet- Cricov pentru
reglementarea activitatilor de achizitii publice .
e Respectd Regulamentul intern al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Gornet- Cricov.
e Indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de autoritatea deliberativa
si executiva.
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2.11. ACTIVITATEA JURIDICA

Primarul poate delega atributii unui functionar din aparatul propriu, daca indeplineste
conditiile cerute de legislatia in materie, sau, poate incheia contract de reprezentare cu alti juristi sau
avocati, in conditiile legii.

Persoana imputernicita de primarul Comunei Gornet- Cricov, indeplineste urmatoarele
atributii:
- Asigura asistenta juridica in cauzele aflate pe rolul instantelor judecatoresti sau Colegiului
Jurisdictional al Camerei de Conturi, n care figureaza ca parte Comuna Gornet- Cricov.
- Initiaza actiunile care se Tnainteaza in instanta, impreuna cu documentatia necesara.
- Exercita caile legale de atac pentru apararea domeniului public si privat al comunei, a drepturilor si
obligatiilor cu caracter patrimonial si a altor drepturi si obligatii legale.
- Studiaza dosarele aflate pe rol si tine evidenta acestora.
Solicita investirea cu titlu executoriu a hotararilor judecatoresti ramase definitive.
- Intocmeste dosarele de executare silita.
- Comunica hotararile judecatoresti compartimentelor interesate.
- Prezinta, la cererea Consiliului local, rapoarte si informari privind activitatea, in termenul si forma
solicitata.

2.12. ACTIVITATEA DE URBANISM

In domeniul urbanismului, persoana desemnata indeplineste, in conditiile legii,

urmdtoarele atributii principale:
- Intocmeste rapoartele si proiectele de hotarare referitoare la documentatiile de urbanism depuse.
- In vederea promovarii documentatiilor de urbanism, intocmeste rapoartele de informare catre
Primar.
- Duce la indeplinire procedurile de publicitate pentru informarea populatiei in vederea avizarii si
aprobarii proiectelor de urbanism
- Tine evidenta proiectelor de urbanism si amenajarea teritoriului si a documentelor conexe ale
acestora (corespondenta, raporte, proiecte de hotarari, hotararile Consiliului Local referitoare la
acestea, informari si alte documente legate de documentatiile de urbanism si aprobarea acestora)
- Asigura intocmirea certificatelor de urbanism pentru documentatiile de urbanism.
- Asigura arhivarea actelor si documentatiilor cu care lucreaza serviciul,
- Asigura informarea cetatenilor si da relatii acestora cu privire la documentatiile depuse spre avizare.
- Centralizeaza date si studii statistice necesare unor raportari solicitate de institutiile abilitate.
- Colaboreaza cu celelalte servicii ale Primariei Comunei Gornet- Cricov la intocmirea documentelor
solicitate privind regimul urbanistic si juridic al terenurilor din teritoriul administrativ al Comunei
Gornet- Cricov.
- Raspunde de exactitatea datelor inscrise in documentatiile ce se elaboreaza.
- Exercita si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului local, dispozitii ale primarului sau
incredintate de arhitectul sef al judetului .

Tn domeniul Disciplinei in Constructii si Afisajului Stradal
[lconstata contraventii in cazul nerespectarii normelor privind executarea lucrarilor de
constructii si stabilesc masurile necesare intrarii in legalitate, in conditiile legii;
Clverifica existenta autorizatiei de construire si respectarea documentagiei tehnice
autorizate pentru lucrarile de constructii;
(1 verifica legalitatea amplasarii materialelor publicitare;
(1 verifica si identifica imobilele si Tmprejmuirile aflate Tn stadiu avansat de degradare;
1 verifica si solutioneaza sesizarile si reclamatiile primite din partea cetatenilor, legate de
problemele specifice compartimentului.
(1 efectueaza controale pentru identificarea lucrarilor de constructii executate fara autorizatie de
construire sau desfiintare, dupa caz, inclusiv a constructiilor cu caracter provizoriu;
[1 efectueaza controale pentru identificarea persoanelor care nu respecta autorizatgia de
executare a lucrarilor de reparatii ale partii carosabile si pietonale;

25




‘4 PRIMARIA GORNET-CRICOV » <« REGULAMENT DE ORGANIZARE S| FUNCTIONARE >|

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

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

[ constata, dupa caz, conform atributiilor stabilite prin lege, 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, dupa caz, primarului unitatii
administrativ-teritoriale n a carui raza de competenta s-a savarsit contraventia sau persoanei
Tmputernicite de acestia.

2.13. ACTIVITATEA DE EVIDENTA ELECTORALA

e asigura cadrul necesar desfasurarii alegerilor electorale si a referendumurilor, prin
organizarea atat a activitatilor de ordin tehnic si material cat si a celor de ordin juridic; asigura
realizarea in termen a activitdtilor prevazute In programele calendaristice, aprobate prin hotarari ale
Guvernului;

e pastreaza, in condifii de securitate, a listelor electorale permanente si operarea tuturor modificarilor
transmise de Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanei;

e receptioneaza intdmpindrile impotriva omisiunilor, Inscrierilor gresite si a oricaror erori din liste,
pe care le transmite, de Indata, autoritatilor care au intocmit listele;

e efectuaza copii de pe listele electorale permanente, cuprinzand alegatorii din fiecare sectie de
votare si le Thainteaza, in doua exemplare, Primarului conform prevederilor legale;

e opereaza in evidentele Registrului Electoral a datelor privind cetatenii ;

2.14. ACTIVITATEA DE ARHIVA

Atributii privind activitatea de arhiva:
o- elaboreaza, cu consultarea compartimentelor din cadrul structurii Institutiei Primarului
Gornet - Cricov, a nomenclatoarelor arhivistice, in conformitate cu prevederile legale;
o- realizeaza, cu participarea celorlalte compartimente, a sistemului de evidenta a lucrarilor
supuse arhivarii, potrivit nomenclatorului aprobat;
o- primeste documentele neoperative predate de toate compartimentele din cadrul Institutiei
Primarului Gornet - Cricov si Consiliului Local Gornet - Cricov si pregatirea dosarelor pentru arhivare,
n conformitate cu Nomenclatorul arhivistic si prevederile legale si asigurarea pastrarii acestora in
bune conditii;
m- conlucreaza cu toate compartimentele din cadrul institutiei, in vederea asigurarii conditiilor
optime de predare, pastrare si transfer al dosarelor de arhiva.
o- verifica si preia dosarele constituite pentru arhivare de la compartimente, pe baza de inventar;
m- convocarea comisiei de selectionare in vederea analizarii dosarelor cu termene de pastrare
expirate si propunerea casarii acestora, conform prevederilor legale;
m-intocmeste formele prevazute de lege pentru confirmarea lucrarii de catre Arhivele Nationale;
o- asigura predarea integrale a arhivei selectionate la unitatile de recuperare;
o- cerceteaza documentele din arhiva in vederea eliberarii copiilor si certificatelor solicitate de
cetateni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;
m- pune la dispozitie, pe baza de semnatura, si tinerea evidentei documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare ;
o- verifica la restituire a integritatii documentelor imprumutate si reintegrarea la fond dupa
restituirea acestora;
@- comunicaraspunsurile catre petenti prin intermediul directiilor de specialitate Tn termen legal;
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m- organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform Legii Arhivelor
Nationale; mentinerea ordinii si asigurarea curateniei in depozitul de arhiva;

o- pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale a documentelor solicitate cu prilejul
efectuarii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

o pregateste documentele si inventarele acestora, in vederea predarii la Arhivele

Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale;

o- in exercitarea atributiilor specifice colaboreaza cu toate compartimentele din structura
organizatorica a Institutiei Primarului Gornet - Cricov, toate serviciile publice de specialitate,
institutiile publice, regiile autonome si societatile comerciale aflate n subordinea Consiliului Local
Gornet - Cricov sau la care acesta este actionar, autoritati ale administratiei centrale si locale,
Presedentia

si Guvernul Romaniei, Prefectura Prahova etc. ;

m- intocmeste referatele de specialitate din registrele agricole arhivate.

Responsabilizdtile persoanei cu atributii de arhivar :
1. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de secretul datelor si al informatiilor cu
caracter confidential, la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de serviciu;
2. raspunde de Tndeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si Tn mod constiincios a
Tndatoririlor de serviciu;
3. raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce i revin potrivit legii, a masurilor
aprobate sau dispuse expres de catre conducerea Primariei si de raportarea operativa asupra modului
de realizare a acestora;
4. raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor,
masurilor si sanctiunilor stipulate Tn documentele intocmite;
5. sesizeaza si gestioneaza eventualii factori cu impact negativ, care ar putea impiedica realizarea
obiectivelor si i evidentiaza in Fisa de alerta la risc;
6. asigura prezentarea pe linie ierarhica a acestor fise in vederea monitorizarii masurilor
intreprinse pentru diminuarea sau eliminarea riscurilor;
7. intocmeste registrul de riscuri pentru a se realiza centralizarea si raportarea trimestriala
aacestora;
8. avand in vedere documentele utilizate in activitatea respectiva (documente create n interiorul
compartimentului, documente primite din alte compartimente sau din afara entitatii publice),
elaboreaza si aproba procedurile de lucru proprii, actualizandu-le pe parcursul executiei;
9. exercita cu responsabilitate orice alte atributii stabilite prin fisa postului.

2.15. ACTIVITATEA DE GESTIONARE A RELATIEI CU MASS - MEDIA

Atributii privind acticitatea de gestionare a relatiei cu mass-media :
[1 monitorizeaza informatiile prezentate de mass-media privind activitatea Institutiei Primarului
Comunei Gornet - Cricov;
[1 Tntocmeste buletine informative, analize si sinteze de presa;
[J redacteaza comunicate si informarile de presa pe baza datelor si informatiilor primite de la
compartimentele de colaborare;
[J asigura transmiterea comunicatelor si informarilor de presa catre mass-media;
(1 redacteaza si transmite institutiilor de presa drepturile la replica;
(1 1l informeaza, ori de céte ori este necesar, pe Primar asupra aspectelor referitoare la imaginea
institutiei si se ocupa de gestionarea mediatica a crizelor;
[J organizeaza conferintele de presa la care participa Primarul si/sau functionarii publici de
conducere din cadrul institutiei;
1 elaboreaza dosarele de presa necesare evenimentelor organizate de Institutia Primarului
Gornet - Cricov si pregateste materialele cu informatii necesare pentru conferintele de presa;
1 coordoneaza activitatea de transmitere a informatiilor solicitate in baza prevederilor Legii
nr. 544 /2001 ;
] creeaza si actualizeaza permanent bazele de date referitoare la institutiile persoanelor din presa
care colaboreaza cu Institutia Primarului Gornet - Cricov;
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[J colaboreaza cu toate directiile din aparatul propriu al Consiliului Local Gornet - Cricov,
toate institutiile publice si regiile autonome aflate sub autoritatea Consiliului Local Gornet - Cricov,
reprezentantii mass-media acreditati la Institutia Primarului Gornet — Cricov ;
[1 coordoneaza activitatea de acreditare a jurnalistilor la activitatile si actiunile de interes public
organizate de Institutia Gornet — Cricov Tn baza prevederilor Legii nr. 544/ 2001,
[1 analizeaza, evalueaza si planifica comunicarea problemelor de interes pentru Institutia
Primarului Gornet - Cricov;
1 planifica si organizeaza campanii de presa;
1 elaboreaza continutul materialelor promotionale si de informare (text pentru afise, pliante,
brosuri, postere, mape de prezentare, necesare mediatizarii evenimentelor organizate de
Institutia Primarului Gornet - Cricov;
[1 creeaza baza de date fotografice si alte materiale auxiliare necesare;
1 editeaza un ziar local al comunei Gornet - Cricov;
[1 elaboreaza rapoartele anuale de activitate referitoare la relatia cu mass-media;
1 pune la dispozitia cetatenilor informatii cu privire la viata publica, agenda manifestarilor
culturale, sportive, etc.;
1 intocmeste documentatia necesara achizitionarii serviciilor de realizare a materialelor
promotionale. Activitatea de relatii externe;
1 initiaza si gestioneaza contactele cu institutii publice din tara si strainatate, organizatii
neguvernamentale, confederatii sindicale si patronale, precum si cu
personalitati ale vietii publice ;
[1 organizeazasi gestioneaza derularea intalnirilor la care participa Primarulcomunei Gornet - Cricov,
Consiliul Local, precum si/ sau functionarii publici de conducere din cadrul Institutiei
Primarului comunei Gornet - Cricov;
(1 intocmeste materialele de sinteza referitoare la concluziile intalnirilor reprezentantilor
Institutiei  Primarului Gornet - Cricov cu reprezentanti ai mediului public si privat si le transmite
compartimentelor cu responsabilitati in domeniu din cadrul institutiei;
(1 intocmeste si gestioneaza baza de date privind partenerii;
(1 initiaza si organizeaza evenimente de promovare a localitatii Gornet - Cricov (seminarii,
conferinte, mese rotunde) sau pe teme de interes pentru cetatenii comunei;
1 asigura participarea la evenimente din tara si strainatate referitoare la activitatea
administratiei publice locale;
[1 identifica oportunitatile de participare la programe internationale si gestioneaza modul de
aplicare a acestora;
[1 organizeaza campanii de educatie civica prin activitati specifice si consultarea cetatenilor;
1 intocmeste documentele necesare corespondentei oficiale: informari zilnice privind sesizarile
telefonice si problemele cetatenilor, precum si problemele specifice administratiei publice preluate
din programele TV; intocmeste analize si sinteze periodice;
[1 asigura permanent relatiile cu comunele infratite precum si cu restul localitateelor,
forurilor sau institutiilor din tara si strainatate care solicita colaborare cu Institutia Primarului Gornet -
Cricov;
(1 intocmeste proiecte de hotarare in vederea infratirii cu alte localitatee, a conferirii titlului
de cetatean de onoare, a deplasarii in strainatate a consilierilor locali.

Asigurarea activitatilor de protocol ;
[1 asigura implementarea si monitorizarea utilizarii regulilor de protocol in activitatea Institutiei
Primarului Comunei Gornet - Cricov;
[1 asigura logistica necesara activitatilor de protocol;
[) asigura cadrul de desfasurare a ceremoniilor publice organizate de Institutia Primarului
comunei Gornet - Cricov;
(1 initiaza participarea la organizarea de conferinte, reuniuni diplomatice, alte actiuni de
protocol. Organizarea de manifestari culturale;
[1 stabileste si mentine relatii de cooperare (colaborare) cu institutiile, responsabilitati in
domeniu;
[ dezvolta si mentine relatii de colaborare cu organizatii neguvernamentale (ONG-uri) care
deruleaza programe educative in domeniu;
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1 sesizeaza conducerii aspectele negative din activitatea institutiilor care fac parte din sfera sa de
activitate si face propuneri pentru eliminarea operativa a disfunctionalitatilor constatate;

[1 fundamenteaza masurile care se propun spre aprobare Consiliului Local al comunei Gornet - Cricov,
respectiv Primarului comunei Gornet - Cricov, privind buna functionare a institutiilor publice de
cultura subordonate Consiliului Local al comunei Gornet - Cricov, infiinteaza sau reorganizeaza
unele institutii publice de cultura de interes local;

1 elaboreaza un program de dezvoltare si strategii culturale pentru institutiile publice de cultura din
subordinea Consiliului Local Gornet - Cricov;

1 monitorizeaza activitatea institutiilor publice de cultura subordonate Consiliului Local
Gornet - Cricov in vederea analizei activitatii acestora;

[1 promoveaza masuri privind dezvoltarea ofertei culturale din localitateul Gornet - Cricov,
sustine si asigura conditiile necesare desfasurarii activitatilor culturale si artistice organizate in
comuna de catre institutiile publice, organizatiile neguvernamentale si alte persoane juridice sau
fizice;

1 fundamenteaza si propune masuri privind protejarea si conservarea monumentelor istorice si de
arhitectura apartinand domeniului public al comunei Gornet - Cricov si aflate Th administrarea
institutiilor publice de cultura subordonate Consiliului Local al Comunei Gornet - Cricov, precum si
masuri de conservare si dezvoltare a ansamblului monumentelor de for public din localitateul Gornet
- Cricov;

(1 fundamenteaza si propune masuri de sprijinire a activitatii cultelor religioase in localitateul
Gornet - Cricov, referitor la aspectele legate de buna functionare a cultelor religioase si a
organizatiilor confesionale in localitate;

[1 raspunde de implementarea si urmarirea programelor initiate in cadrul directiei in domeniile din
sfera sa de activitate;

[1 inventariaza principalele resurse turistice si sportive din localitateul Gornet - Cricov;

1 participa la omologarea traseelor turistice;

[1 face propuneri fundamentate privind proiectele si programele sustinute de Institutia
Primarului Gornet - Cricov, in scopul dezvoltarii sportului de masa, al cresterii calitatii serviciilor
turistice si al promovarii imaginii comunei Gornet - Cricov ca localitate a turismului cultural;

[1 analizeaza, dupa caz, propunerile institutiilor municipale de cultura privind determinarea si
realizarea veniturilor proprii din activitatea specifica precum si a celor din exploatarea
patrimoniului aflat in administrare;

[1 monitorizeaza procesul de realizare a angajamentelor si sarcinilor minimale asumate de
institutiile de cultura;

[1 analizeaza periodic indicatorii economici si indicatorii fizici referitori la derularea activitatii
generale a institutiilor de cultura precum si cei referitori la realizarea programelor si proiectelor
culturale specifice;

() dezvolta relatii permanente cu institutiile din localitate in scopul fundamentarii strategiilor de
dezvoltare ale patrimoniului mobil si imobil;

2.16. ACTIVITATEA DE GESTIUNE A BUNURILOR MATERIALE

Atributii principale:

1.Asigura gestiunea fizica a stocului de marfa:
- Opereaza in stoc miscarile de marfa ;
- Pastreaza documentele justificative legate de stocuri ;
- Efectueaza lunar inventarul stocului de marfa;
- Participa si supravegheaza operatiunile de incarcare/descarcare a bunurilor la/din magazia
institutiei;
- Raporteaza superiorului ierarhic orice neconcordanta intre stocul fizic si cel scriptic;
- Ofera informatii despre stocuri ;
- Respecta legislatia de gestiune a stocurilor;

2. Introduce marfa in stoc in baza documentelor de intrare:

- Efectueaza operatiuni de intrare in stoc a bunurilor materiale
- Efectueaza receptia fizica a marfii la intrarea in magazia institutiei;

29




‘4 PRIMARIA GORNET-CRICOV » <« REGULAMENT DE ORGANIZARE S| FUNCTIONARE >|

- Raporteaza superiorului ierarhic diferentele intre marfa fizica si cea scriptica aparute la receptia
marfii la magazie
- Verifica documentele la introducerea NIR-ului si semnaleaza eventualele neconcordante
- Inregistreaza, prelucreaza si pastreaza informatiile referitoare la situatia stocurilor
Raporteaza lunar rezultatele activitatii de gestiune a stocului
Utilizeaza eficient spatiul de depozitare a bunurilor materiale
3.Asigura miscarea stocurilor:
Efectueaza transferurile de bunuri din spre consum persoanelor desemnate in documente ;
Pastreaza evidenta documentelor de transfer emise, cu semnaturile de predare/primire la zi;
- Emite avize de expeditie pentru marfurile ce parasesc firma, in conditiile prevazute de lege;
- Urmareste ca marfa introdusa in stocul central sa fie sigilata
- Urmareste completarea de catre clienti a documentelor fiscale conform legislatiei;
- Listeaza documentele fiscale ce insotesc marfa si le transmite clientului ;
- Preda marfa catre persoana desemnata conform documentelor emise ;

3. COMPARTIMENTUL DE AUDIT PUBLIC INTERN

Atributiile activitatii de audit :
Compartimentul audit este subordonat direct primarului Comunei Gornet
— Cricov si indeplineste Tn conditiile legii, urmatoarele atributii principale:

- Da asigurari si consiliere conducerii institutiei pentru buna administrare a
veniturilor si cheltuielilor publice, perfectionand activitatile entitatii publice ;
ajuta entitatea publicd sa 1si indeplineasca obiectivele pentru imbunatatirea eficientei si
eficacitatii sistemului de conducere bazat pe gestiunea riscului, a controlului si
proceselor de administrare

- Elaboreaza Norme metodologice privind exercitarea auditului public intern
specifice Primarie Comunei Gornet- Cricov.

- Elaboreaza si deruleaza Planul Anual de audit public intern (Sectiunea Asigurare si
Sectiunea Consiliere).

- Efectueaza audit asupra tuturor activitatilor desfasurate de Primaria Comunei Gornet-
Cricov si serviciile publice de interes local.

- Efectueaza misiuni de audit intern de asigurare pentru a evalua daca sistemele de
management financiar §i control ale entitatii publice sunt transparente si sunt conforme
cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate.

- Auditeaza, cel putin o data la 3 ani, fara a se limita la acestea: angajamentele
bugetare si legale din care deriva direct sau indirect obligatii de plata, inclusiv din
fondurile comunitare; plati asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din
fondurile comunitare; vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din
domeniul privat al statului sau al unitatilor administrativ-teritoriale; concesionarea sau
inchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al unitatilor administrativ-
teritoriale; constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a
titlurilor de creanta, precum si a facilitatilor acordate la incasarea acestora; alocarea
creditelor bugetare;

- Evalueaza controlul intern managerial;

- Evalueaza regularitatea sistemelor de fundamentare a deciziei, planificare -
programare, organizare -coordonare, urmarire si control al indeplinirii dispozitiilor;
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- Identifica slabiciunile sistemelor de conducere si de control, precum si riscurile
asociate unor astfel de sisteme, programare/ proiecte sau unor operatiuni $i propune
masuri pentru

corectarea acestora i pentru diminuarea riscurilor, dupa caz;

- Evalueaza sistemul contabil si fiabilitatea acestuia ca principal instrument de
cunoastere, gestiune si control patrimonial si a rezultatelor obtinute;

- Efectueaza misiuni de audit intern de consiliere menite sa aduca plusvaloare si sa
imbunatateasca administrarea entitatii publice, gestiunea riscului si controlul intern,
fara ca auditorul intern sa 1si asume responsabilita{i manageriale;

- Asigura consultanta, avand ca scop identificarea obstacolelor care Tmpiedica
desfasurarea normala a proceselor, stabilirea cauzelor, determinarea consecingelor,
prezentand solutii pentru eliminarea acestora;

- Obtine informatii suplimentare pentru cunoasterea in profunzime a functiondrii unui
sistem standard sau a unei prevederi normative, in vederea facilitarii intelegerii de catre
personalul care are ca responsabilitate implementarea acestora;

- Verificarea corectei aplicdri a procedurilor interne stabilite de conducerea institutiei;
- Furnizeaza cunostinte teoretice si practice referitoare la managementul financiar,
gestiunea riscurilor si controlul intern, in vederea formarii si perfectionarii
profesionale;

- Efectueaza audit ad —hoc de asigurare si de consiliere;

- Raporteaza periodic primarului Comunei Gornet- Cricov si altor structuri abilitate
asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din activitatile sale de
audit;

- Elaboreaza rapoarte periodice cu privire la activitdtile de audit public intern si le
inainteaza organelor in drept;

4 . COMPARTIMENTUL INTRETINERE

Atributiile sunt indeplinite de: un guard, un muncitor si un sofer, care au
urmatoarele atributii:
- asigura curatenia generala la primarie interior si exterior;
- intretine spatiile verzi si florale din incinta curtii primariei;
- anunta ori de cate ori este necesar cetatenii ca sa se prezinte la primarie;
- anunta pe baza de convocator consilierii locali convocati la sedinte de consiliu;
- verifica la terminarea programului daca usile sunt incuiate la birouri si intrarile
primariei
- asigura pe timp de iarna incalzirea birourilor din primarie prin utilizarea cu
maxima responsabilitate a centralei termice si a instalatiilor aferente;
- asigura curatenia la sala de sedinte si camerele oficiale ale primariei;
- sprijina si ajuta functionarii i salariatii Institutiei Primarului Comunei Gornet-
Cricov la arhivarea si expertizarea documentelor;
- asigura curatenia si incalzirea In sezonul rece a tuturor spatiilor si dependingtelor
apartinand Primariei Comunei Gornet- Cricov;
- participa la orice activitate la nivel de primarie cand sunt solicitat;
- asigurd instiintarea persoanelor invitate de functionarii din aparatul de specialitate al
primarului, in timp util;
- gestioneaza in mod real si corespunzator autobuzul din dotare;
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- intocmeste referate pentru procurarea motorinei, ulei si lubrifianti pentru optima
functionare a acestora si le depune la contabilitate, in vederea aprobarii, pe baza foilor
de parcurs si a chitantelor emise privind prestatiile executate in lucrari de vidanjare la
cetatenii comunei, institutii publice, agenti economici;
- executa transportul elevilor pe baza folilor de parcurs, a registrului cu evidenta
lucrarilor executate si a chitantelor emise;

Responsabilizagi (pentru personalul din structura sa):
1. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential, la care are acces ca urmare a executarii
atributiilor de serviciu;
2. raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si Tn mod
constiincios a Tndatoririlor de serviciu ;
3. raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce 1i revin potrivit legii, a
masurilor aprobate sau dispuse expres de catre conducerea Primariei si de raportarea
operativa asupra modului de realizare a acestora;
4. raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informatiilor, masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;
5. sesizeaza si gestioneaza eventualii factori cu impact negativ, care ar putea impiedica
realizarea obiectivelor si ii evidentiaza in Fisa de alerta la risc;
6. asigura prezentarea pe linie ierarhica a acestor fise in vederea monitorizarii
masurilor intreprinse pentru diminuarea sau eliminarea riscurilor;
7. intocmeste registrul de riscuri pentru a se realiza centralizarea si raportarea
trimestriala a acestora;
8. avand in vedere documentele utilizate in activitatea respectiva (documente create in
interiorul compartimentului, documente primite din alte compartimente sau din afara
entitatii publice),elaboreaza si aproba procedurile de lucru proprii, actualizandu-le pe
parcursul executiei;
9. exercita cu responsabilitate orice alte atributii stabilite prin fisa postului.

5. COMPARTIMENTUL CULTURA

e Atributiile pentru activitatea ce priveste biblioteca:

Biblioteca Comunei Gornet- Cricov functioneaza ca institutie publica
specializata, ale carei atributii principale sunt: constituirea, organizarea, prelucrarea,
dezvoltarea si conservarea colectiilor de carti, a publicatiilor seriale, a altor documente
de biblioteca si a bazelor de date, pentru a facilita utilizarea acestora in scop de
informare, cercetare, educatie sau recreere; initierea, organizarea si desfasurarea de
proiecte si programe culturale, inclusiv in parteneriat cu autoritati si institutii publice
sau prin parteneriat public — privat .

Activitatea Bibliotecii Comunei Gornet- Cricov se structureaza si se
dimensioneaza raportat la populatia si necesitatile comunitatii locale, dezvoltarea sa
fiind finantata din bugetul local si din alte surse, potrivit legislatiei in vigoare.

Biblioteca Comunei Gornet- Cricov activitatea de lectura publica si ofera
servicii de documentare si informare comunitara, accesul la colectiile si la bazele de
date proprii fiind gratuit.

- Tine evidenta unitatilor de invatamant existente pe raza Comunei Gornet- Cricov;
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- Aduna si centralizeaza date si informatii privind necesitatile si preocuparile
institutiilor de invatdmant si culturd pentru a fi discutate la nivel de Consiliu Local si
de executiv, n vederea implicarii administratiei Tn realizarea manifestarilor
acestora;

- Se ocupa de manifestarile culturale stabilite de Consiliul Local si realizeaza
calendarul anual al manifestarilor culturale;

- Intocmeste situatia statistici pentru Directia Judeteani pentru Cultura, Culte si
Patrimoniu Cultural National;

- Face propuneri pentru cuprinderea in bugetul local a fondurilor necesare pentru
functionarea in bune conditii a bibliotecii comunale;

6. COMPARTIMENTUL DE POLITIE LOCALA

Politia locala a comunei Gornet - Cricov si se aplica personalului Politiei
locale organizate la nivelul acestei unitati administrativ-teritoriale Tn conformitate
cu dispozitiile Legii politiei locale nr.155/2010.

La nivelul comunei Gornet - Cricov se organizeaza Politia locala, in
conditiile legii, ca un compartiment functional - Compartimentul polirsie locala,
ordine si liniste publica, fara personalitate juridica, in cadrul aparatului de
specialitate al primarului, in subordinea directa a primarului si viceprimarului.

Politia locala isi desfasoara activitatea in interesul comunitatii locale, pe
baza rincipiilor: legalitatii, increderii, previzibilitatii, proximitatii si proportionalitatii,
deschiderii si transparentei, eficientei si eficacitatii, raspunderii si responsabilitatii,
impartialitatii §1 nediscriminarii.

Personalul Politiei locale a comunei Gornet - Cricov se compune din
functionari publici cu statut special de politisti locali si personal contractual.

Politia locala a comunei Gornet - Cricov poate detasa sau primi politisti
locali. Detasarea politistilor locali se face prin incheierea de acorduri intre
unitatile administrative- teritoriale.

Modul de organizare, structura functionala, statul de functii, numarul de posturi si
categoriile de personal incadrat, normele de Tnzestrare si consum de materiale ale
Politiei locale se stabilesc prin prezentul regulament de organizare si functionare,
aprobat prin hotararea autoritatii administratiei publice locale deliberative.

Atriburiile politiei locale a comunei Gornet — Cricov:

- Politia locala isi exercita atributiile privind apararea drepturilor si libertatilor
fundamentale ale persoanei, a proprietatii publice si private, prevenirea si descoperirea
infractiunilor, Tn urmatoarele domenii:

a) ordine si liniste publica, precum si paza a bunurilor;

b) circulatia pe drumurile publice;

c) disciplina n constructii si afisaj stradal;

d) protectia mediului;

e) activitatea comerciala;

) evidenta persoanelor;

g) alte domenii stabilite prin lege.

Politia locald desfasoard urmadtoarele activitdti specifice:

a) 1n interesul comunitatii locale, exclusiv pe baza si in executarea legii, cat si a
actelor autoritatii deliberative si ale celei executive ale administratiei publice locale;
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b) in conformitate cu reglementarile specifice fiecarui domeniu de activitate, stabilite
prin acte administrative ale autoritatilor administratiei publice centrale si locale.

Tn domeniul ordini si linisti publice, precum si al pazei bunurilor,polifia locald
are urmdtoarele atribufii:
a) mentine ordinea si linistea publica in zonele si locurile stabilite prin planul de
ordine si siguranta publica al unitatii administrative-teritoriale, aprobat in conditiile
legii;
b) mentine ordinea publica in imediata apropiere a unitatilor de invatamant publice, a
unitatilor sanitare publice, in parcarile auto aflate pe domeniul public sau privat al
unitatii administrative-teritoriale, in zonele comerciale si de agrement, Tn parcuri,
piete, cimitire, precum si Tn alte asemenea locuri publice aflate Tn proprietatea si/sau
in administrarea unitatii administrative-teritoriale sau a altor institutii/servicii publice
de interes local, stabilite prin planul de ordine si siguranta publica;
C) participd, impreuna CU autoritatile competente prevazute de lege, potrivit
competentelor, la activitati de salvare si evacuare a persoanelor si a bunurilor
periclitate de calamitati naturale ori catastrofe, precum si de limitare si inlaturare
a urmarilor provocate de astfel de evenimente;
d) actioneaza pentru identificarea cersetorilor, a copiilor lipsiti de
supravegherea si ocrotirea paringilor sau a reprezentantilor legali, a persoanelor fara
adapost si procedeaza la incredintarea acestora serviciului public de asistenta sociala
n vederea solutionarii problemelor acestora, in conditiile legii;
e) constata contraventii si aplica sanctiuni, potrivit competentei, pentru
nerespectarea legislatiei privind regimul de detinere a cainilor periculosi sau agresivi,
a celei privind programul de gestionare a cainilor fara stapan si a celei privind
protectia animalelor si sesizeaza serviciile specializate pentru gestionarea cainilor
fara stapan despre existenta acestor caini si acorda sprijin personalului specializat
n capturarea si transportul acestora la adapost;
f) asigura protectia personalului din aparatul de specialitate al primarului, din
institutiile sau serviciile publice de interes local la efectuarea unor controale ori
actiuni specifice;
g) participa, impreuna cu alte autoritati competente, la asigurarea ordinii si linistii
publice cu ocazia mitingurilor, marsurilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de
pichetare, actiunilor comerciale promotionale, manifestarilor cultural-artistice,
sportive, religioase sau comemorative, dupa caz, precum si a altor asemenea
activitati care se desfasoara Tn spatiul public si care implica aglomerari de
persoane;
h) asigura paza bunurilor si obiectivelor aflate in proprietatea unitatii
administrativ-teritoriale si/sau Tn administrarea autoritatilor administratiei publice
locale sau a altor servicii/institutii publice de interes local, stabilite de consiliul local;
1) constata contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale
privind convietuirea sociala stabilite prin legi sau acte administrative ale
autoritatilor administratiei publice centrale si locale, pentru faptele constatate in raza
teritoriala de competenta;
J) executa, in conditiile legii, mandatele de aducere emise de organele de urmarire
penald si instantele de judecata care arondeaza unitatea administrativ-teritoriala,
pentru persoanele care locuiesc pe raza de competenta;
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K) participa, alaturi de Politia Romana, Jandarmeria Romaéna si celelalte forte ce
compun sistemul integrat de ordine si siguranta publica, pentru prevenirea si
combaterea infractionalitatii stradale;
I) coopereaza cu centrele militare zonale Tn vederea inmanarii ordinelor de chemare la
mobilizare si/sau de clarificare a situatiei militare a rezervistilor din Ministerul
Apararii Nationale;
m) asigura masuri de protectie a executorilor judecatoresti cu ocazia executarilor
silite, Tn conditiile legi;
n) acorda, pe teritoriul unitatii administrative-teritoriale, sprijin imediat
structurilor competente cu atributii in domeniul mentinerii, asigurarii si restabilirii
ordinii publice.

Tn domeniul circulatiei_pe drumurile publice, polifia locald are urmdtoarele
atributii:
a) 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 Tndeplinirea atributiilor conferite de
prezenta lege Tn domeniul circulatiei pe drumurile publice;
b) verifica integritatea mijloacelor de semnalizare rutiera si sesizeaza nereguli
constatate privind starea indicatoarelor si a marcajelor rutiere si acorda asistenta in
zonele unde se aplica marcaje rutiere;
C) participa la actiuni comune cu administratorul drumului pentru inlaturarea
efectelor fenomenelor naturale, cum sunt: ninsoare abundenta, viscol, vant puternic,
ploaie torentiala, grindina, polei si alte asemenea fenomene, pe drumurile publice;
d) participa, impreuna cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane, la
asigurarea masurilor de circulatic 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
aglomerari de persoane;
e) sprijind unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane in asigurarea masurilor
de circulatie Tn cazul transporturilor speciale si al celor agabaritice pe raza
teritoriala de competenta;
f) acorda sprijin unitatilor/structurilor teritoriale ale Politiei Romane in luarea
masurilor pentru asigurarea fluentei si sigurantei traficului;
g) asigura, in cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente si
la primele masuri ce se impun pentru conservarea urmelor, identificarea martorilor si
a faptuitorilor si, daca se impune, transportul victimelor la cea mai apropiata unitate
sanitara;
h) constata contraventii si aplica 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;
1) 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;
J) constata contraventii si aplicd sanctiuni pentru incalcarea normelor rutiere de
catre pietoni, biciclisti, conducatori de mopede si vehicule cu tractiune animala;
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K) constata contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea prevederilor
legale referitoare la circulatia ih zona pietonala, in zona rezidentiala, in parcuri si
zone de agrement, precum si pe locurile de parcare adaptate, rezervate si semnalizate
prin semnul international pentru persoanele cu handicap;
I) aplica 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;
M) coopereaza CuU unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane pentru
identificarea detinatorului/utilizatorului autovehiculului ridicat ca urmare a stationarii
neregulamentare sau al autovehiculelor abandonate pe domeniul public.
Tn domeniul disciplinei in constructii si al afisajului stradal, polifia locali

are urmadtoarele atributii:
a) efectueaza controale pentru identificarea lucrarilor de constructii executate
fara autorizatie de construire sau desfiintare, dupa caz, inclusiv a constructiilor cu
caracter provizoriu;
b) efectueaza controale pentru identificarea persoanelor care nu respecta autorizatia
de executare a lucrarilor de reparatii ale partii carosabile si pietonale;
c) verifica respectarea normelor legale privind afisajul publicitar, afisajul electoral si
orice alta forma de afisaj/reclama, inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la
locul de desfasurare a activitatii economice;
d) participa la actiunile de demolare/ dezmembrare/dinamitare a constructiilor
efectuate fara autorizatie pe domeniul public sau privat al unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale ori pe spatii aflate Tn administrarea autoritatilor
administratici 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;
e) constatd, dupa caz, conform atributiilor stabilite prin lege, contraventiile
privind disciplina Tn domeniul autorizarii executarii lucrarilor Tn constructii si
inainteaza procesele- verbale de constatare a contraventiilor, Tn vederea aplicarii
sanctiunii, compartimentului de specialitate care coordoneaza activitatea de
amenajare a teritoriului si de urbanism sau, dupa caz, presedintelui consiliului
judetean respectiv primarului unitatii administrativ-teritoriale Tn a carui raza de
competentd S-a Savarsit contraventia sau persoanei imputernicite de acestia.

Tn domeniul protectiei mediului, politia locali are urmdtoarele atributii:
a) controleaza respectarea prevederilor legale privind conditiile de ridicare, transport
si depozitare a deseurilor menajere si industriale;
b) sesizeaza autoritatile si institutiile publice competente cazurile de
nerespectare a normelor legale privind nivelul de poluare, inclusiv fonica;
C) participa la actiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave si a epizootiilor;
d) identifica bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al unitatii/
subdiviziunii administrativ-teritoriale sau pe spatii aflate in administrarea
autoritatilor administratiei publice locale ori a altor institutii/servicii publice de
interes local si aplica procedurile legale pentru ridicarea acestora;
e) verifica igienizarea surselor de apa, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora;
f) verifica asigurarea salubrizarii Strazilor, a cailor de acces, a zonelor verzi, a
rigolelor, indepartarea zapezii si a ghetii de pe caile de acces, dezinsectia si deratizarea
imobilelor;
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g) verifica existenta contractelor de salubrizare incheiate de catre persoane fizice sau
juridice, potrivit legii;
h) verifica ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, in
conformitate cu graficele stabilite;
1) verifica si solutioneaza, potrivit competentelor specifice ale autoritatilor
administratiei publice locale, sesizarile cetatenilor privind nerespectarea normelor
legale de protectie a mediului si a surselor de apa, precum si a celor de gospodarire a
localitatilor;
J) constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale
specifice realizarii atributiilor prevazute la lit. a) - 1), stabilite in sarcina
autoritatilor administratiei publice locale.

Tn domeniul activititii comerciale, politia locali are urmdtoarele atributii:
a) actioneaza pentru respectarea normelor legale privind desfasurarea comertului
stradal si a activitatilor comerciale, respectiv a conditiilor si a locurilor stabilite
de autoritatile administratiei publice locale;
b) verifica legalitatea activitatilor de comercializare a produselor desfasurate de
operatori economici, persoane fizice si juridice autorizate si producatori
particulari in pietele agroalimentare, targuri si oboare, precum si respectarea
prevederilor legale de catre administratorii pietelor agroalimentare;
c) verifica existenta la locul de desfasurare a activitatii comerciale a
autorizatiilor, a aprobarilor, a documentelor de provenienta a marfii, a buletinelor
de verificare metrologica pentru cantare, a avizelor si a altor documente stabilite prin
legi sau acte administrative ale autoritatilor administratiei publice centrale si locale;
d) verifica respectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cu
caracter religios;
e) verifica respectarea normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare si a
locurilor de comercializare a produselor din tutun si a bauturilor alcoolice;
f) verifica respectarea prevederilor legale privind orarul de aprovizionare si
functionare al operatorilor economici;
g) identifica marfurile si produsele abandonate pe domeniul public sau privat al
unitatii administrativ-teritoriale sau pe spatii aflate Tn administrarea autoritatilor
administratiei publice locale ori a altor servicii/institutii de interes local si aplica
procedurile legale de ridicare a acestora;
h) verifica respectarea regulilor si normelor de comert si prestari de servicii stabilite
prin acte normative in competenta autoritatilor administratiei publice locale;
1) coopereaza si acorda sprijin autoritatilor de control sanitar, de mediu si de protectie
a consumatorilor in exercitarea atributiilor de serviciu specifice domeniului de
activitate al acestora;
J) verifica respectarea obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afisarea
preturilor, a produselor comercializate si a serviciilor si sesizeaza autoritatile
competente n cazul in care identifica nereguli;
K) verifica si solutioneaza, in conditiile legii, petitiile primite in legatura cu actele si
faptele de comert desfasurate in locuri publice cu incalcarea normelor legale;
[) constata contraventii si aplicd sanctiuni pentru incalcarea normelor legale
specifice realizarii atributiilor prevazute la lit. a) - j), stabilite Tn sarcina autoritatilor
administratiei publice locale.
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Tn domeniul evidentei persoanelor, politia locali are urmdtoarele atributii:
a) inmaneaza cartile de alegator persoanelor la implinirea varstei de 18 ani;
b) coopereaza cu alte autoritati competente in vederea verificarii, la cererea acestora, a
unor date cu caracter personal, daca solicitarea este justificata prin necesitatea
indeplinirii unei atributii prevazute de lege, cu respectarea reglementarilor legale
privind prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date;
C) constata contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale
privind domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetatenilor romani, inclusiv
asupra obligatiilor pe care le au persoanele prevazute la art. 37 alin. (2) din
Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.
97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale
cetatenilor romani, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 290/2005, cu
modificarile si completarile ulterioare;
d) coopereaza cu serviciile publice comunitare de evidenta a persoanelor pentru
punerea in legalitate a persoanelor cu acte de identitate expirate si a minorilor cu
varsta peste 14 ani, care nu au acte de identitate.

Tn cazul infractiunilor flagrante, personalul politiei locale imobilizeaza
faptuitorul, ia masuri pentru conservarea locului faptei, identifica martorii
oculari, sesizeaza imediat organele competente si preda faptuitorul, pe baza de
proces-verbal, Tn vederea continuarii cercetarilor.

Politia locala comunica, de indata, organelor abilitate datele cu privire
la aspectele de incalcare a legii, altele decat cele stabilite Tn competenta sa, de
care a luat cunostinta cu ocazia indeplinirii misiunilor si activitatilor specifice.

Tn exercitarea atributiilor ce 7i revin, politia locald coopereaza cu unititile,
respectiv cu structurile teritoriale ale Politiei Romane, ale Jandarmeriei Romane,
ale Politiei de Frontiera Romane si ale Inspectoratului General pentru Situatii de
Urgenta, cu celelalte autoritati ale administratiei publice centrale si locale si
colaboreaza cu organizatii neguvernamentale, precum si cu persoane fizice si juridice,
n conditiile legii.

Politia locala solicitad interventia unitatilor/structurilor teritoriale competente
ale Politiei Romane sau ale Jandarmeriei Roméane pentru orice alte situatii ce
excedeaza atributiilor ce Ti revin, potrivit legii.

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

Politia locala a comunei Gornet - Cricov poate incheia cu alte autoritati si
institutii publice protocoale de cooperare avand ca obiect detalierea modalitatilor
prin care, in limitele competentelor legale ale fiecarei structuri, acestea isi ofera
sprijin in indeplinirea activitatilor sau a misiunilor specifice.

Organizarea si executarea activitatii de paza a bunurilor si asigurarea ordinii
si sigurantei publice se realizeaza pe baza planurilor de ordine si siguranta publica.

Planurile de ordine si siguranta publica se aproba de catre Consiliul Local al
comunei Gornet - Cricov, la propunerea Comisiei locale de ordine publica.

Organigrama, numarul de personal si Regulamentul de organizare si
functionare a Politiei Locale a comunei Gornet - Cricov se aproba prin hotarare a

38




‘4 PRIMARIA GORNET-CRICOV > <« REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE »

Consiliului local al comunei Gornet - Cricov, la propunerea Primarului comunei
Gornet - Cricov, cu avizul Comisiei locale de ordine publica.

In privinta organizdrii si functionarii polifiei locale, Consiliul Local
al comunei Gornet - Cricov are urmdtoarele atributii:

a. aproba Regulamentul de organizare si functionare a politiei locale, in
conformitate cu prevederile Legii administratiei publice locale nr. 215/2001,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, si ale legislatiei speciale in
materie;

b. stabileste, Tn conformitate cu prevederile Legii administratiei publice
locale nr.215/2001, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare si ale
legislatiei speciale Tn materie, procedurile si criteriile pentru organizarea
concursului in vederea ocuparii functiilor publice vacante in cadrul Politiei locale a
comunei Gornet - Cricov;

C. stabileste, in conditiile legii, criterii specifice pentru evaluarea activitatii
politiei locale;

d. aproba, potrivit competentelor sale, conditiile materiale si financiare necesare
pentru functionarea politiei locale;

e. analizeaza, impreuna cu comisia locala de ordine publica, activitatea politiei
locale, Tn conditiile legii, si stabileste masuri de imbunatatire a activitatii acesteia;

f. stabileste, la propunerea comisiei locale de ordine publica, masurile necesare
pentru buna functionare a politiei locale si pentru incadrarea activitatii acesteia
n normele si procedurile stabilite de unitatea de reglementare;

g. aproba, la propunerea Comisiei locale de ordine publica, planul de ordine si
siguranta publica al comunei Gornet - Cricov;

h. stabileste bunurile si obiectivele aflate Tn proprietatea unitatii administrativ-
teritoriale si/sau Tn administrarea autoritatilor administratiei publice locale sau a
altor servicii/institutii publice de interes local, a caror paza va fi asigurata de catre
Politia locala;

I. exercitd orice alte atributii reglementate prin legislatia in materie n
competenta autoritatii administratiei publice locale deliberative.

Politia Locala a comunei Gornet—-Cricov se subordoneaza Primarului
si viceprimarului comunei Gornet - Cricov, care, in aceastd calitate, indeplinesc
urmdatoarele atributii:

a) indruma, supravegheaza, controleaza si analizeaza activitatea Politiei
Locale ca si compartiment fara personalitate juridica Tn cadrul aparatului de
specialitate al primarului;

b) propun consiliului local spre aprobare, in conditiile legii, organigrama,
numarul de personal si Regulamentul de organizare si functionare a Politiei locale a
comunei Gornet - Cricov;

c) primarul numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si
Tncetarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici din cadrul Politiei locale
respectiv ale raporturilor de munca ale personalului contractual, in conditiile legii;

d) asigura repartizarea spatiilor necesare functionarii Politiei locale a comunei
Gornet-Cricov ;

e) propun spre aprobare consiliului local bugetul Politiei locale a comunei Gornet
- Cricov;
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f) informeaza ,trimestria si ori de cate ori se solicita de catre Consiliul local
,Primar, Viceleprimar despre activitatea politiei locale ;

g) dispun de Tndata masuri, conform competentei, cu privire la situatiile de fapt
cu care sunt sesizati de Politia locala a comunei Gornet - Cricov si Urmaresc
realizarea n practica a acestora,

h) organizeaza consultari cu membrii comunitatii locale si cu organizatii
nonguvernamentale cu privire la prioritatile activitatii Politiei locale a comunei Gornet
- Cricov;

1) propun consiliului local adoptarea unor hotarari prin care sa previna
faptele care afecteaza climatul social;

J) analizeaza modul de cooperare cu celelalte institutii cu atributii n
domeniul ordinii publice (politia, jandarmeria si a altor structuri de paza);

K) primesc sesizari din partea membrilor comunitatii locale, cu privire la
deficientele constatate Tn activitatea Politiei locale a comunei Gornet - Cricov;

[) supun spre aprobare consiliului local procedurile si criteriile pentru
organizarea concursului Tn vederea ocuparii functiilor publice vacante din cadrul
Politiei locale;

m) supun spre aprobare consiliului local bunurile si obiectivele aflate in
proprietatea unitatii administrativ-teritoriale si/sau in administrarea autoritatilor
administratiei publice locale sau a altor servicii/institutii publice de interes local, a
caror paza va fi asigurata de catre Politia locala;

n) primarul Tmputerniceste, prin dispozitie, politistii locali ca agenti constatatori,
Tn oricare dintre situatiile Tn care aceasta calitate Ti este stabilita, prin acte normative,
primarului;

0) exercita orice alte atributii reglementate prin legislatia Tn materie in
competenta autoritatii administratiei publice locale executive.

14.ACTIVITATEA DE SANATATE S| SECURITATEA MUNCII-
-PSI ,SSM

Atributii in activitatea de sanatate si securitatea muncii- -PSI ,SSM
[lasigura identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor de accidentare si
imbolnavire profesionala la locurile de munca/ posturile de lucru;

[Jasigura intocmirea ,.fiselor de expunere la riscuri profesionale” pentru fiecare loc de
munca;

[lelaboreaza si actualizeaza ,,planul de prevenire si protectie”;

[lasigura obtinerea autorizatiei de functionare din punctul de vedere al securitatii si
sanatatii in munca;

[lelaboreaza instructiuni proprii pentru completarea si/ sau aplicarea
reglementarilor de securitate si sanatate in munca, tinand seama de particularitatile
activitatilor si ale primariei, precum si ale locurilor de munca/ posturilor de lucru;
[lasigura instruirea si informarea personalului din primarie in probleme de
securitate si sanatate in munca;

[lcontroleaza cunoasterea si aplicarea de catre toti lucratorii a masurilor prevazute in
planul de prevenire si protectie stabilit, precum si a prevederilor legale in
domeniul securitatii si

sanatatii Tn munca;
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[lgestioneaza fisele de instruire individuale privind securitatea si sanatatea in munca;
[Iprezinta documentele si da relatiile solicitate de catre inspectorii de munca in
timpul controlului sau al efectuarii cercetarii evenimentelor;

[1tine evidenta meseriilor si profesiilor prevazute de legislatia specifica, pentru
care este necesara autorizarea exercitarii lor;

[1tine evidenta posturilor de lucru care necesita examene medicale suplimentare;
[lasigura intocmirea solicitarilor pentru efectuarea examenului medical de angajare,
precum si pentru programarea noilor angajati la acest examen;

[Jasigura programarea angajatilor pentru efectuarea controlului medical periodic;
[Jtine evidenta ,,Fiselor de aptitudine” ale salariatilor, emise de catre medicul de
medicina

muncii;

[Jidentifica echipamentele individuale de protectie necesare pentru posturile de
lucru din unitate si intocmeste necesarul de dotare al lucratorilor cu echipament
individual de protectie;

[lintocmeste necesarul de materiale igienico-sanitare;

[1intocmeste necesarul de mijloace materiale pentru desfasurarea activitatilor de
prevenire si protectie;

[Iparticipa la cercetarea accidentelor de munca si tine evidenta acestora;

[Iparticipa la sedintele Comitetului de securitate si sanatate Th munca;

[Jelaboreaza instructiuni proprii in domeniul situatiilor de urgenta pe baza
reglementarilor specifice emise de catre organele de specialitate abilitate;

[Jasigura instruirea si informarea personalului in domeniul situatiilor de urgenta;
[Jgestioneaza fisele de instruire individuale Tn domeniul situatiilor de urgents;
Cverifica si indruma personalul primariei Tn aplicarea masurilor de protectie civila,
prevenirea si stingerea incendiilor;

[Itine evidenta stingatoarelor din dotarea primariei si completeaza ori de cate ori este
nevoie necesarul cu aceste echipamente;

[lintocmeste planul de evacuare, in caz de situatii de urgenta, a personalului,
bunurilor materiale si valorilor existente;

15. SERVICIUL PENTRU SITUATII DE URGENTA

Atributiile serviciului pentru situatii de urgenta:
Atributiile serviciului voluntar pentru situatii de urgenta sunt:

- desfasoara activitdfi de informare/instruire privind cunoasterea si respectarea regulilor
st masurilor de apdrare Tmpotriva incendiilor;
- verificd modul de aplicare a normelor, reglementarilor tehnice si dispozitiilor care
privesc apdrarea impotriva incendiilor in domeniul de competenta;
- asigurd interventia pentru stingerea incendiilor, salvarea, acordarea primului ajutor si
protectia persoanelor, animalelor si a bunurilor periclitate de incendii sau 1n alte situatii
de urgenta.
- serviciul voluntar pentru situatii de urgenta isi indeplineste atributiile intr-un sector
de competentd desfasurand actiuni in timp oportun de prevenire cat si de avertizare a
populatiei, limitarea, Tnlaturarea sau contracararea factorilor de risc precum si a
efectelor negative si a impactului produs de evenimentele exceptionale respectiv in
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scopul prevenirii agravarii situatiei de urgenta, limitarii sau inlaturarii dupa caz a
consecintelor acestora.

16. CONSILIERUL PERSONAL AL PRIMARULUI

Atributii privind consilierul personal al primarului sunt desemnate
prin Dispozitii ale Primarului comunei Gornet-Cricov;

CAPITOLUL III
REGULI $1 PROCEDURI DE LUCRU GENERALE

Pentru a se asigura bunul mers al activitatii tuturor compartimentelor din cadrul
Institutiei Primarului Gornet - Cricov, se stabilesc reguli generale de functionare, care
trebuie respectate de catre toti salariatii.

Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea in care mai multe
compartimente din
primarie conlucreaza in vederea aducerii la Tndeplinire a unor sarcini stabilite de
conducerea
executivului.

I11. 1. Procedura de efectuare a achizitiilor de produse, servicii sau lucrari

Compartimentul emitent va intocmi un referat de necesitate si oportunitate
pentru orice achizitie de servicii sau produse, care va cuprinde:
- denumirea serviciului sau a produsului (pentru incadrarea de catre compartimentul
Financiar-contabil ,/Achizitii Publice/ Resurse Umane a codului CPSA,CPV din
catalogul CAEN reprezentantul fiecarui compartiment solicitant se va consulta pentru
identificarea si incadrarea corecta a acestor coduri cu reprezentantul Achizitii Publice);
- cantitatea de produse solicitata sau lucrarea vizata;
- valoarea estimata 1n lei si euro, fara TVA, pe bucata si valoarea totala a achizitiei,
cumulata pe 12 luni, pentru produsele similare;
- capitolul din prevederea bugetara pe anul Tn curs, unde exista prevazute fondurile
pentru achizitie.

Referatul va fi semnat de catre seful compartimentului care solicita achizitia, si
va purta viza CFP  a compartimentului Financiar —contabil .
Referatul va fi semnat de Primar sau Viceprimar in limita delegatiilor de competenta si
va
fi transmis compartimentului Financiar-contabil , in vederea stabilirii modalitatii de
achizitie in conformitate cu prevederile legale.

Compartimentul financiar-contabil va constitui un registru special si va

nominaliza o persoana de specialitate care sa urmareasca si sa tina evidenta achizitiilor
de produse similare.
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I11.2. Procedura urmaririi contractelor de achizitii publice

Contractele Tncheiate de Institutia Primarului Gornet - Cricov, cu persoane
fizice sau juridice vor fi elaborate si redactate de un reprezentant al primariei, consilier
juridic, care va semna pe fiecare contract elaborat si va raspunde din punct de vedere
juridic de corectitudinea datelor, precum si de legalitatea clauzelor.

Contractele propuse de partile contractante vor avea doar un caracter
consultativ.

Contractele se semneaza, din partea primariei, de catre Primar, de seful
compartimentului financiar —contabil care a initiat procedura de achizitie (prin
intocmirea referatului de necesitate si oportunitate) sau un imputernicit legal al
acestuia, si va purta viza de control financiar preventiv.

Contractele vor fi semnate pe fiecare pagina, de catre ambele parti.

Dupa semnare, contractul nu va putea fi propus spre modificare fara a fi insotit
de un referat, Tn care sa se stipuleze natura modificarilor intervenite .

Compartimentul financiar —contabil va urmarii si gestiona modul de
indeplinire a clauzelor contractului .

Procesul-verbal de receptie a serviciului sau produsului care face obiectul
contractului va
fi semnat de catre seful compartimentului financiar-contabil sau de persoana
desemnata sa urmareasca contractul si celelalte parti contractante.

Facturile emise de catre partea contractanta vor purta viza bun de plata, plata se
va efectua numai dupa acordarea controlului financiar preventiv.

IV.3. Procedura gestionarii si comunicarii informatiilor de interes public

In conformitate cu prevederile Legii nr. 544/ 2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, prin informatii 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.

Pentru a se asigura informarea eficienta si corecta a cetatenilor care se adreseaza
primariei, prin intermediul compartimentelor care desfasoara activitati de relatii cu
publicul, directiile (serviciile, birourile, compartimentele) din aparatul propriu al
primariei au obligatia de a comunica acestora, din oficiu, toate informatiile de interes
public, pentru a fi puse la dispozitia cetatenilor, precum si toate modificarile care apar
pe parcursul timpului.

Vor fi comunicate din oficiu urmatoarele informayii de interes public:
- actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea primariei;
-structura organizatorica, atributiile compartimentelor, programul de functionare,
programul de audiente al Institutiei Primarului Gornet - Cricov, numele si prenumele
persoanelor din conducerea primariei si ale functionarului responsabil cu difuzarea
informatiilor publice;
- coordonatele de contact ale Institutiei Primarului Gornet - Cricov, respectiv:
denumirea, sediul, numerele de telefon, fax, adresa de e-mail si adresa paginii de
internet;
- sursele financiare, bugetul si bilantul contabil;
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- lista cuprinzand documentele de interes public;

- lista cuprinzand categoriile de documente, produse si/sau servicii, gestionate potrivit
legii;

- modalitatile de contestare a deciziei autoritatii sau a institutiei publice Tn situatia in
care persoana se considera vatamata in privinta dreptului de acces la informatiile de
interes public solicitate.

Aceste informatii vor fi comunicate si Serviciul Utilitati Publice si Guvernanta
Corporativa, pentru actualizarea paginii de web a Institutiei Primarului Gornet -
Cricov,.

Conducatorii compartimentelor care desfasoara relatii cu publicul au obligatia de a
sesiza,

n scris, directorii executivi din cadrul primariei, cu privire la neregulile aparute Tn ceea
ce priveste comunicarea corecta si la timp a informatiilor de interes public, Tn vederea
remedierii cat mai urgente a acestora.

I11. 4. Procedura privind audientele.

Dupa inregistrarea formularelor de audienta de catre functionarii desemnati ,
acestea vor fi trimise la salariatii /compatimentele din cadrul primariei, dupa caz.
Formularele de audienta vor fi distribuite spre completare, compartimentelor de resort
si vor fi returnate dupa completarea lor corecta.

Secretariatul impreuna cu compartimentele /persoanele cu atributii vor
intocmi (conform precizarilor primite de la Primar, Viceprimar programarea
persoanelor care vor fi primite Tn audienta si vor asigura inscrierea lor intr-un registru
special destinat acestui scop; totodata, vor anunta telefonic sau in scris, persoanele
programate asupra datei si locului tinerii audientelor; cu o zi Tnaintea tinerii audientelor
vor comunica functionarilor desemnati din cadrul Compartimentului Relatii cu
Publicul data, ora si lista persoanelor programate. Tn timpul audientelor,
persoanele desemnate, mentionate anterior, se vor ingriji de completarea
corespunzatoare a formularelor.

I11. 5. Procedura privind comunicarea modului de solutionare
a sesizarilor telefonice primite de la populatie

Compartimentele din cadrul primariei, care au primit spre solutionare
sesizari telefonice Tnregistrate si distribuite de catre salariatii care au obligatia de a
comunica n scris, sau de a completa intr-un program informatic special destinat acestui
scop, modul de solutionare a sesizarilor, conform prevederilor legale.

I11. 6. Procedura privind publicarea anunturilor in mijloacele mass-media

Pentru orice anunt care trebuie publicat Th mass-media este necesar un referat
al compartimentului emitent, aprobat de Primar, Tn care sa se specifice clar data
aparitiei, publicatiile, numarul de aparitii si zilele aparitiilor, precum si alte detalii
referitoare la modul de mediatizare (dimensiunile pentru machetarea paginii). Tn cazul
anunturilor de televiziune si radio se va indica data aparitiei, numarul de aparitii si
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tronsonul de timp in care se doreste a fi emis, intrucat acesta depinde de orele de
audienta.

Referatul aprobat, impreuna cu textul in clar al anuntului, semnat de emitent, se
vatrimite cu cel putin doua zile Tnainte de data primei aparitii, pentru a avea timpul
minim necesar in vederea pregatirii publicarii.

111.7. Reguli generale privind utilizarea tehnicii de calcul aflata in
Dotarea Institutiei Primarului Gornet - Cricov
Salariatii Institutei Primarului Gornet - Cricov au obligatia de a utiliza
tehnica de calcul (calculatoare, imprimante, copiatoare) din dotare numai n interes de
serviciu, in scopul Tndeplinirii sarcinilor ce le-au fost atribuite.
Este interzis accesul la tehnica de calcul a persoanelor din afara aparatului
propriu al Institutiei Primarului Gornet - Cricov.

Tn cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au
obligatia de a anunta telefonic sau n scris firmei care asigura mentananta sau, dupa
caz, salariatilor cu atributii pe linie de administrativ, care vor face tot posibilul pentru
remedierea operativa a acestora, astfel incat activitatea sa nu fie perturbata.

Este interzisa interventia din proprie initiativa asupra aparaturii sau
modificarea setarilor stabilite de catre firmei care asigura mentananta sau, dupa caz,
salariatilor cu atributii pe linie de administrativ.

Este interzisa instalarea oricaror programe sau aplicatii fara instiintarea si/sau
acordul specialistilor din cadrul Serviciului Utilitati Publice si Guvernanta Corporativa.

Este interzisa instalarea programelor pentru care Institutia Primarului
Gornet - Cricov nu a achizitionat licente.

Este interzisa instalarea si utilizarea jocurilor pe calculator.

Este interzis accesul neautorizat la bazele de date, sau folosirea altui nume de
utilizator si parola fara acceptul utilizatorului care are drept de acces. Salariatii au
obligatia de a pastra confidentialitatea propriilor parole de acces la diferite aplicatii.

Este interzis accesul in camera serverelor, in lipsa salariatilor
Primariei , comunicarea problemelor sau defectiunilor aparute se va face telefonic.

Se interzice accesul direct pe server oricarei persoane, in afara salariagilor
desemnati din cadrul Primariei sau a fimei care asigura mentenanta .

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 (hartie, toner) si
suprasolicitarea aparaturii. Un act normativ se va lista o singura data si va fi pus la
dispozitia tuturor salariatilor unui compartiment, sau se va consulta direct pe
calculator.

Este interzisa copierea tipizatelor de acelasi fel la copiatoarele institutiei;
acestea vor fi comandate la tipografie, in baza referatelor de necesitate si a modelelor
solicitate de fiecare compartiment n parte.

I11. 8. Reguli generale privind utilizarea telefoanelor mobile,
fixe si a autoturismelor din dotare.
Telefoanele mobile, fixe, precum si autoturismele din dotare se vor utiliza
numai in interes de serviciu, cu respectarea prevederilor Ordonantei de Guvern nr.
80/ 2001, a Legii nr. 247/2002, precum si a dispozitiilor legale ulterioare.
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Contravaloarea depasirilor telefonice se va suporta de catre fiecare salariat Tn
parte (in cazul telefoanelor mobile) sau de catre toate persoanele, care au acces la un
telefon fix, prin grija Serviciului Financiar- Contabil.

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.

Autoturismul din dotare se vor folosi numai cu acceptul primarului sau in lipsa
acestuia a viceprimarului.

I111.9. Reguli generale privind circulatia si operarea documentelor
in cadrul Institutiei Primarului Gornet — Cricov

Toate documentele care circula in si intre diferitele compartimente ale
Institutiei Primarului Gornet - Cricov vor primi un numar de inregistrare. Salariatii
primariei care au sarcina de a opera in Registru modul de urmarire a cererilor au
obligatia de a respecta intocmai instructiunile cu privire la inregistrarea, circulagia si
expedierea documentelor primite in scris.

Intre compartimente, documentele vor circula pe bazi de semnaturi de
predare/ primire,
in registrul de intrare —iersire a corespondentei , in care se va specifica numarul si
data Tnregistrarii documentului, data si ora primirii/predarii, numele si semnatura in clar
a celui care a primit documentul.

Fiecare compartiment n parte va stabili care este circuitul normal al fiecarui tip
de document, astfel Tncét sa se elimine pe cat posibil intarzierea nejustificata a
rezolvarii unei probleme, cu respectarea reglementarilor legale in vigoare.

Circuitul unui tip de document se poate modifica, Tn 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.

Salariatii Institutiei Primarului comunei Gornet - Cricov au obligatia de a
rezolva problemele specifice si de a raspunde solicitarilor petentilor, in termenele de
rezolvare precizate prin dispozitiile legale.

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

Tnregistrarea documentelor se va face numai de citre salariatii special desemnati si
instruiti Tn acest scop.

Manuirea si pastrarea stampilelor care se aplica pe documente, folosite de
Consiliul Local
al comunei Gornet - Cricov, Primarul comunei i Gornet - Cricov, cadrul primariei se va
face numai de catre functionarii publici desemnati.

I11.10.Reguli generaleprivind accesul in sediul
Primariei comunei Gornet — Cricov

Accesul salariatilor in sediul Institutia Primarului Gornet - Cricov, se face pe
baza Legitimatiei de serviciu .
Va fi Tnmanata fiecarui salariat o Legitimatiei de serviciu.
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Salariatii au obligatia de a utiliza Legitimatiei de serviciu la fiecare intrare in
sediul institutiei si vor raspunde in cazul pierderii sau deteriorarii intentionate sau din
neglijenta a acesteia, suportand contravaloarea acesteia .

Accesul persoanelor din afara primariei este permis numai pe baza unui act de
identitate , prin confirmare telefonica a salariatul Primariei . Pe cat posibil, relatiile
cu publicul se vor desfasura in cadrul spatiului destinat acestui scop.

I11.11. Procedura privind participarea cetatenilor si a asociatiilor legal
constituite la procesul de elaborare a actelor normative si la procesul de luare a
deciziilor, in conformitate cu Legea nr.52 /2003 privind transparenta
decizionala Tn administratia publica

Tn scopul aplicarii prevederilor Legii nr. 52/ 2003, compartimentele de
specialitate din cadrul Institutia Primarului Gornet - Cricov, vor intocmi anuntul
referitor la elaborarea unui proiect de act normativ, care va cuprinde o nota de
fundamentare, o expunere de motive sau, dupa caz, un referat de aprobare privind
necesitatea adoptarii actului normativ propus, precum si textul complet al proiectului
respectiv.

Persoana desemnata va inainta anunturile in format electronic Serviciului
Utilitati Publice si Guvernanta Corporativa, pentru a fi publicate pe pagina de web a
primariei, Tn vederea publicarii in mass-media locala. Totodata, persoana desemnata se
va ocupa de afisarea anunturilor la avizierul primariei, va transmite proiectele de acte
normative tuturor persoanelor care au depus o cerere pentru primirea acestor informatii
si Se va ocupa cu centralizarea propunerilor venite din partea cetatenilor, referitoare la
proiectele de acte normative, propuneri pe care le va nainta apoi compartimentelor de
specialitate din cadrul primariei.

Anuntul referitor la elaborarea unui proiect de act normativ trebuie sa
fie adus la cunostinta publicului cu cel putin 30 de zile Tnainte de supunerea spre
analiza, avizare si adoptare de catre autoritatile publice.

111.12. Norme de conduiti profesionala ale functionarilor publici din cadrul
Institutiei Primarului Gornet — Cricov

Normele de conduita profesionala sunt obligatorii pentru functionarii publici,
precum si pentru persoanele care ocupa temporar o functie publica. Aceste norme
urmaresc cresterea calitatii serviciului public, eliminarea birocratiei si a faptelor de
coruptiei, crearea unui climat de incredere si respect reciproc ntre cetateni si
functionarii publici.

1. Principiile care guverneazd conduita profesionala a funcgionarilor publici
sunt urmatoarele:
a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia functionarii publici au
indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;
b) prioritatea interesului public, principiu conform caruia functionarii publici au
indatorirea de a considera interesul public mai presus decat interesul personal, in
exercitare functiei publice;
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C) asigurarea egalitatii de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor
publice, principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de a aplica acelasi
regim juridic in situatii identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform caruia functionarii publici au obligatia de a
indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficienta, corectitudine
si constiinciozitate;

e) impartialitatea si independenta, principiu conform caruia functionarii publici sunt
obligati sa aiba o atitudine obiectiva, neutra fata de orice interes politic, economic,
religios sau de alta natura, in exercitarea functiei publice;

f) integritatea morala, principiu conform caruia functionarilor publici le este interzis
sa solicite sau sa accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj
ori beneficiu in considerarea functiei publice pe care o detin sau sa abuzeze in vreun fel
de aceasta functie;

g) libertatea gandirii si a exprimarii, conform careia functionarii publici pot sa-si exprime
si sa-si fundamenteze principiile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;
h) cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea functiei publice si
n indeplinirea atributiunilor de serviciu, functionarii publici trebuie sa fie de buna
credinta;

1) deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitatile desfasurate de
functionarii publici Tn exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse
monitorizarii cetatenilor.

2. Normele generale de conduita profesionala a functionarilor publici
sunt urmatoarele:

2.1. Asigurarea unui serviciu public de calitate

(1) Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in
beneficiul

cetatenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica,
n scopul realizarii competentelor autoritatilor si ale institutiilor publice.

(2) Tn exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a avea un
comportament profesionist, precum si de a asigura, Tn conditiile legii, transparenta

administrativa, pentru a castiga si a mentine increderea cetatenilor in integritatea,
Impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si institutiilor publice.

2.2 Loialitatea fagi de constitugie si _lege

(1) Functionarii publici au obligatia ca, prin actele si faptele lor, sa respecte
Constitutia, legile tarii si sa actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale,
n conformitate cu atributiile ce le revin, cu respectarea eticii profesionale.

(2) Functionarii publici trebuie sa se conformeze dispozitiilor legale privind
restrangerea

exercitiului unor drepturi, datorata naturii functiilor publice detinute.
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2.3. Loialitatea fag@ de autoritati le si_institugiile publice

(1) Functionarii publici au obligatia de a apara in mod loial prestigiul autoritatii sau
Institutiei publice Tn care Tsi desfasoara activitatea, precum si de a se abtine de la orice
act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale primariei.
(2) Functionarilor publici le este interzis:

a. sa exprime public aprecieri neconforme cu realitatea Tn legatura cu
activitatea autoritatilor sau institutiilor publice Tn care Tsi desfasoara activitatea, cu
politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau
individual;

b. sa faca aprecieri neautorizate Tn legatura cu litigile aflate in curs de solutionare si in
care autoritatea sau institutia publica in care Tsi desfasoara activitatea are calitatea de
parte;

c. sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decét cele
prevazute de lege;

d. sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca
aceasta dezvaluire este de natura sa atraga avantaje necuvenite ori sa
prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori ale unor functionari publici, precum
si ale persoanelor fizice sau juridice; e. sa acorde asistenta si consultanta persoanelor
fizice sau juridice in vederea promovarii de actiuni juridice ori de alta natura
Tmpotriva statului sau autoritatii ori institutiei publice in care isi desfasoara activitatea;
(3) Prevederile alin.(2) lit.a-d se aplica si dupa incetarea raportului de serviciu, pe o
perioada de doi ani, daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene.

(4) Dezvaluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor
care contin asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autoritati
ori institutii publice, este permisa numai cu acordul conducatorului autoritatii sau
institutiei publice Tn care functionarul public respectiv Tsi desfasoara activitatea.

(5) Prevederile prezentului cod de conduita nu pot fi interpretate ca o derogare de
la obligatia legala a functionarilor publici de a furniza informatii de interes public
celor interesati, n conditiile legii.

2.4. Libertatea opiniilor

(1) Tn indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a
respecta demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu
promovarea intereselor autoritatii sau institutiei publice Tn care Tsi desfasoara
activitatea.

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

2.5. Activitatea publica

(1) Relatiile cu mass-media se asigura de catre functionarii publici desemnati in acest
sens de conducatorul unitatii sau institutiei publice, n conditiile legii.

(2) Functionarii publici desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice, Tn
calitate oficiala, trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de
conducatorul autoritatii ori institutiei publice Tn care Tsi desfasoara activitatea.
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(3) Tn cazul In care nu sunt desemnati in acest mod, functionarii publici pot participa la
activitati sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia
exprimata nu reprezinta punctul de vedere oficial al autoritatii ori institutiei publice in
cadrul careia Tsi desfasoara activitatea.

2.6. Activitatea politicda

Tn exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

- sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

- sa colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac
donatii ori

sponsorizari partidelor politice;

- sa afiseze, Tn cadrul autoritatilor sau institutiilor publice, insemne ori obiecte
Inscriptionate cu

sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

2.7. Folosirea imaginii proprii

Tn considerarea functiei publice detinute, functionarilor publici le este interzis sa
permita utilizarea numelui sau imaginii proprii n actiuni publicitare pentru promovarea
unei activitati comerciale, precum si in scopuri electorale.

2.8. Cadrul relatiilor in exercitarea functiei

(1) Tn relatiile cu personalul din cadrul autoritatii sau institutiei publice in care Tsi
desfasoara activitatea, precum si cu persoanele fizice sau juridice, functionarii publici
sunt obligati sa aiba un comportament bazat pe respect, buna credinta, corectitudine si
amabilitate.

(2) Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si
demnitatii persoanelor din cadrul autoritatii sau institutiei publice Tn care Tsi desfasoara
activitatea, precum si persoanelor cu care intra in legatura n exercitarea functiei
publice, prin:

- intrebuintarea unor expresii jignitoare;

- dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;

- formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

(3) Functionarii publici trebuie sa adopte o atitudine impartiala si justificata pentru
rezolvarea clara si eficienta a problemelor cetatenilor. Au obligatia sa respecte
principiul egalitatii cetatenilor in fata legii si a autoritatilor publice, prin:

- promovarea unor solutii similare sau identice, raportate la aceeasi categorie de
situatii de fapt;

- eliminarea oricarei forme de discriminare, bazate pe aspecte privind nationalitatea,
convingerile religioase si politice, starea materiala, sanatatea, varsta, sexul sau alte
aspecte;

(4) Pentru realizarea unor raporturi sociale si profesionale care sa asigure
respectarea demnitatii persoanelor, eficienta activitatii, precum si cresterea calitatii
serviciului public, se recomanda respectarea normelor de conduita prevazute la alin.(1)-
(3) si de catre celelalte subiecte ale acestor raporturi.

2.9. Conduita_in_cadrul relagiilor internagionale

(1) Functionarii publici care reprezinta autoritatea sau institutia publica in cadrul unor
activitati cu caracter international au obligatia sa promoveze o imagine
favorabila tarii si autoritatii sau institutiei publice pe care o reprezinta.
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(2) Tn relatiile cu reprezentantii autoritatilor publice din alte state, functionarilor publici
le este interzis sa exprime opinii personale privind aspecte nationale sau dispute
internationale.

(3) Tn deplasarile externe, functionarii publici sunt obligati sa aiba o conduita
conforma cu regulile de protocol si le este interzisa incalcarea legilor si obiceiurilor din
tara gazda.

2.10. Interdicgia privind acceptare a_cadourilor, serviciilor_si avantajelor
Functionarii publici nu trebuie sa solicite ori sa accepte cadouri, servicii, favoruri,
invitatii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor,
prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de natura politica, care
le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor publice detinute, ori pot constitui
0 recompensa n raport cu aceste functii.

2.11. Participarea la procesul de luare a deciziilor

(1) Tn procesul de luare a deciziilor, functionarii publici au obligatia sa actioneze
conform prevederilor legale si sa-si exercite capacitatea de apreciere in mod
fundamentat si impartial.

(2) Functionarilor publici le este interzis sa promita luarea unei decizii de catre
autoritatea sau institutia publica, de catre alti functionari publici, precum si indeplinirea
atributiilor in mod privilegiat.

2.12. Obiectivitate in evaluare

(1) Tn exercitarea atributiilor specifice functiilor publice de conducere, functionarii
publici au obligatia sa asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea
carierei in functia publica pentru toti functionarii publici din subordine.

(2) Functionarii publici de conducere au obligatia sa examineze si sa aplice cu
obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale, pentru personalul din
subordine, atunci cand propun ori aproba avansari, promovari, transferuri, numiri sau
eliberari din functii ori acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzand orice
forma de favoritism ori discriminare.

(3) Se interzice functionarilor publici de conducere sa favorizeze sau sa defavorizeze
accesul ori promovarea in functia publica, pe criterii discriminatorii, de rudenie,
afinitate sau alte criterii neconforme cu principiile legale, prevazute anterior.

2.13. Folosirea prerogativelor de putere publicd

(1) Este interzisa folosirea de catre functionarii publici, in alte scopuri decat cele
prevazute de lege, a prerogativelor functiei publice detinute.

(2) Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare a proiectelor de
acte normative, de evaluare sau de participare la actiuni de control, functionarilor
publici le este interzisa urmarirea obtinerii de foloase sau avantaje in interes personal
ori producerea de prejudicii materiale sau moral altor persoane.

(3) Functionarilor publici le este interzis sa foloseasca pozitia oficiala pe care o detin
sau relatiile pe care le-au stabilit n exercitarea functiei publice, pentru a influenta
anchetele interne ori externe, sau pentru a determina luarea unei anumite masuri.
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(4) Functionarilor publici le este interzis sa impuna altor functionari publici sa se
inscrie in organizatii sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori sa le
sugereze acest lucru,

promitandu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.

2.14. Utilizarea resurselor publice

1) Functionarii publici sunt obligati sa asigure ocrotirea proprietatii publice si private a
statului si a unitatilor administrativ teritoriale, sa evite producerea oricarui prejudiciu,
actionand n orice situatie ca un bun proprietar.

(2) Functionarii publici au obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum si
bunurile apartinand autoritatii sau institutiei publice numai pentru desfasurarea
activitatilor aferente functiei publice detinute.

(3) Functionarii publici trebuie sa propuna si sa asigure, potrivit atributiilor care le
revin,folosirea utila si eficienta a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.
(4) Functionarilor publici care desfasoara activitati publicistice n interes personal
sau activitati didactice le este interzis sa foloseasca timpul de lucru sau logistica
autoritatii sau a institutiei publice pentru realizarea acestora.

2.15. Limitare a_participarii_la achizigii , concesiongri_sau_inchirieri

(1) Orice functionar public poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privata a
statului sau a unitatilor administrativ teritoriale, supus vanzarii in conditiile
legii, cu exceptia urmatoarelor cazuri:

- cand a luat cunostinta, Tn cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu,
despre valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaza sa fie vandute;

- cand a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzarii
bunului respectiv;

- cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la care
persoanele interesate de cumparare a bunului nu au avut acces.

(2) Dispozitiile alin. (1) se aplica in mod corespunzator si in cazul concesionarii sau
inchirierii unui bun aflat in proprietatea publica ori privata a statului sau a unitatilor
administrativ-teritoriale.

(3) Functionarilor publici le este interzisa furnizarea informatiilor referitoare la
bunurile proprietate publica sau privata a statului, ori a unitatilor administrativ-
teritoriale, supuse operatiunilor de vanzare, concesionare sau inchiriere, in alte conditii
decét cele prevazute de lege.

2.16. Responsabilita@zi pe linia controlului intern_managerial

[1 sesizarea si gestionarea eventualilor factori cu impact negativ, care ar putea
Tmpiedica realizarea obiectivelor si evidentierea acestora in Fisa de alerta la risc

[1 asigurarea prezentarii pe linie ierarhica a acestor fise in vederea monitorizarii
masurilor intreprinse pentru diminuarea sau eliminarea riscurilor.

[1 Tntocmirea registrului de riscuri pentru a se realiza centralizarea si raportarea
trimestriala a acestora .

[1avand Tn vedere documentele utilizate in activitatea respectiva (documente
create in interiorul compartimentului, documente primite din alte compartimente sau
din afara entitatii publice), elaborarea si aprobarea procedurilor de lucru proprii,
precum si actualizarea lor pe parcursul executiei.
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2.17. Responsabilitagi pe linie_de protectia_muncii

Salariatul are urmatoarele drepturi si obligatii din punct de vedere al securitatii si
sanatatii muncii:
[1sa respecte normele generale si specifice locului de munca si postului, de securitate si
sanatate a muncii precum si de aparare impotriva incendiilor;
[1 sa respecte atributiile si normele de securitate si sanatate Tn munca ce i revin pentru
functia exercitata;
[ sd Tsi Tnsuseasca si sa respecte normele de protectia muncii, luand masuri de aplicare
a acestora;
[Jsa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice situatie care constituie
pericol de accidente sau imbolnaviri profesionale;
[Jsa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice situatie care constituie
pericol de accidente sau Tmbolnaviri profesionale;
[1sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca accidentele suferite de
propria persoana sau alte persoane participante la procesul de munca:
[1 purtarea cu strictete a echipamentului individual de protectie, pe toata perioada
programului de lucru;
[Isa nu paraseasca locul de munca fara informarea n prealabila a sefului ierarhic si fara
Tncuviintarea acestuia, participand la sprijinul unor colegi din alte locuri de munca,
astfel putand genera un accident de munca ;
[ participarea obligatorie la programul de instruire tematica, conform programarii;
[J nu foloseste improvizatii sau alte surse care pot genera incendii sau electrocutarea;
[J sa nu consume bauturi alcoolice pe tot parcursul programului de lucru;
[Jsa observe si sa aduca la cunostinta toate neregulile din punct de vedere al pericolelor
ce pot aparea;
[1 sa acorde primul ajutor persoanelor aflate in dificultate.

I111.13. Norme de conduita profesionala pentru personalul contractual
din cadrul Institutiei Primarului Gornet - Cricov.

Normele de conduita prevazute mai jos sunt obligatorii pentru personalul
contractual din aparatul propriu de specialitate al Consiliului Local al comunei i
Gornet - Cricov.

1. Principiile care guverneaza conduita profesionala a personalului
contractual sunt urmdatoarele:

a) prioritatea interesului public — principiu conform caruia personalul contractual are
Tndatorirea de a considera interesul public mai presus decat interesul personal, in
exercitarea atributiilor functiei;

b) asigurare a egalitatii de tratament al cetatenilor in fata autoritati lor si
institutiei publice — principiu conform caruia personalul contractual are
indatorirea de a aplica acelasi regim juridic n situatii identice sau similare;

¢) profesionalismul — principiu conform caruia personalul contractual are obligatia
de a Tndeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficienta,
corectitudine si constiinciozitate;
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d) impargalitate si_nediscriminarea — principiu conform caruia angajatii contractuali
sunt obligati sa aiba o atitudine obiectiva, neutra fata de orice interes public,
economic, religios sau de alta natura, in exercitarea atributiilor functiei;

e) integritatea _morala — principiu conform caruia personalului cotractual Ti este
interzis sa solicite sau sa accepte, direct ori indirect, pentru el sau pentru altul, vreun
avantaj ori beneficiu moral sau material;

f) libertate a gandirii_si a exprimdarii_ — principiu conform caruia personalul
contractual poate sa-si exprime si sa-si fundamenteze opiniile, cu respectarea
ordinii de drept si a bunelor moravuri;

g) cinstea si _corectitudinea - principiu conform caruia, in exercitarea functiei
si Tn indeplinirea atributiilor de serviciu, personalul contractual trebuie sa fie de buna-
credinta si sa actioneze pentru indeplinirea conforma a atributiilor de serviciu;

h) deschiderea si transparenga — principiu conform caruia activitatile
desfasurate de angajatii contractuali in exercitarea atributiilor functiilor lor sunt
publice si pot fi supuse monitorizarii cetatenilor.

2. Normele generale de conduita profesionala pentru personalul
contractual din cadrul institugiei sunt cele referitoare la:

2.1. Asigurarea unui serviciu public de calitate

(1) Personalul contractual are obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in
beneficiul cetatenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor
n practica, n scopul realizarii competentelor autoritatilor si ale institutiilor publice, in
limitele atributiilor stabilite prin fisa postului.

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

2.2. Respectarea Constitutiei _si_a legilor

(1) Angajatii contractuali au obligatia ca, prin actele si faptele lor, sa respecte
Constitutia,legile tarii si sa actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor
legale, in conformitate cu atribugiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale.
(2) Personalul contractual trebuie sa se conformeze dispozitiilor legale privind
restrangerea exercitiului unor drepturi, datorata naturii functiilor detinute.

2.3. Loialitate a fard de autoritdtile si_institugiile publice

(1) Personalul contractual are obligatia de a apara, cu loialitate, prestigiul autoritatii si
Institutiei publice Tn care Tsi desfasoara activitatea, precum si de a se abtine de la orice
act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acestuia.
(2) Angajarilor contractuali le este interzis:

a) sa exprime Tn public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea
autoritatii sau institutiei publice Tn care Tsi desfasoara activitatea, cu politicile si
strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

b) sa faca aprecieri in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si n care
autoritatea sau institutia publica in care Tsi desfasoara activitatea are calitatea de parte,
daca nu sunt abilitati Tn acest sens;
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¢) sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, Tn alte conditii decat cele
prevazute

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

¢) sa acorde asistenta si consultanta persoanelor fizice sau juridice, in vederea
promovarii de actiuni juridice ori de alta natura Tmpotriva statului sau autoritatii ori
institutiei publice n care Tsi desfasoara activitatea.

(3) Prevederile alin.(2) lit.a)-d) se aplica si dupa incetarea raportului de munca, pentru
0 perioada de doi ani, daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene.

(4) Prevederile prezentului cod de conduita nu pot fi interpretate ca o derogare de la
obligatia legala a personalului contractual de a furniza informatii de interes public
celor interesati, in conditiile legii.

2.4. Libertatea opiniilor

(1) Tn Indeplinirea atributiilor de serviciu angajatii contractuali au obligatia de a
respecta demnitatea functiei detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea
intereselor autoritatii sau institutiei publice n care Tsi desfasoara activitatea.

(2) Tn activitatea lor angajatii contractuali au obligatia de a respecta libertatea opiniilor
si de a nu se lasa influentati de considerente personale.

(3) Tn exprimarea opiniilor, personalul contractual trebuie sa aiba o atitudine
concilianta si sa evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri

2.5. A ctivitate a_publicda

(1) Relatiile cu mijloacele de informare Tn masa se asigura de catre persoanele
desemnate 1n acest sens de conducatorul autoritatii sau institutiei publice, in conditiile
legii.

(2) Angajatii contractuali desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice, in
calitate oficiala, trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de
conducatorul autoritatii ori institutiei publice Tn care Tsi desfasoara activitatea sau
mandatul dat de demnitarul in cabinetul caruia sunt incadrati.

(3) Tn cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, angajatii contractuali pot participa
la activitati sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia
exprimata nu reprezinta punctul de vedere oficial al autoritatii ori institutiei publice in
cadrul careia Tsi desfasoara activitatea.

2.6. Activitatea politicd

Tn exercitarea functiei detinute, personalului contractual i este interzis:

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

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

c) sa colaboreze, atat in cadrul relatiilor de serviciu, cat si in afara acestora, cu
persoanele fizice sau juridice care fac donatii ori sponsorizari partidelor politice;
d) sa afiseze Tn cadrul autoritatilor sau institutiilor publice Tnsemne ori
obiecte inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor
acestora.
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2.7. Folosirea imaginii proprii

Tn considerarea functiei pe care o detine, personalul contractual are obligatia de a nu
permite utilizarea numelui sau a imaginii proprii Tn actiuni publicitare pentru
promovarea unei activitati comerciale, precum si in scopuri electorale.

2.8. Cadrul relagiilor_in_exercitare atributiilor functiei
(1) Tn relatiile cu personalul contractual si functionarii publici din cadrul autoritatii sau
institutiei publice Tn care Tsi desfasoara activitatea, precum si cu persoanele fizice sau
juridice, angajatii contractuali sunt obligati sa aiba un comportament bazat pe respect,
buna-credinta, corectitudine si amabilitate.
(2) Personalul contractual are obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si
demnitatii persoanelor din cadrul autoritatii sau institutiei publice in care 1si desfasoara
activitatea, precum si ale persoanelor cu care intra in legatura n exercitarea functiei,
prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b) dezvaluirea aspectelor vietii private;

c¢) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.
(3) Personalul contractual trebuie sa adopte o atitudine impartiala si justificata pentru
rezolvarea clara si eficienta a problemelor cetatenilor. Personalul contractual are
obligatia sa respecte principiul egalitatii cetatenilor in fata legii si a autoritatii publice,
prin:
a) promovarea unor solutii coerente, conform principiului tratamentului
nediferentiat,
raportate la aceeasi categorie de situatii de fapt;
b) eliminarea oricarei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea,
convingerile religioase si politice, starea materiala, sanatatea, varsta, sexul sau alte
aspecte.

2.9. Co nduita In cadrul relagilor internagionale

(1) Personalul contractual care reprezinta autoritatea sau institutia publica n cadrul unor
organizatii internationale, institutii de Thvatamant, conferinte, seminarii si alte activitati
cu caracter international are obligatia sa promoveze o imagine favorabila tarii si
autoritatii sau institutiei publice pe care o reprezinta.

(2) Tn relatiile cu reprezentantii altor state, angajatii contractuali au obligatia de a
nu exprima opinii personale privind aspecte nationale sau dispute internationale.

(3) Tn deplasarile in afara tarii, personalul contractual este obligat sa aiba o conduita
corespunzatoare regulilor de protocol si sa respecte legile si obiceiurile tarii gazda.

2.10. Interdicgia_privind acceptare a_cadourilor,serviciilor_si_avantajelor
Angajatii contractuali nu trebuie sa solicite ori sa accepte cadouri, servicii, favoruri,
Invitatii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor,
prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de natura politica, care
le pot influenta impartialitatea Tn exercitarea functiilor publice detinute, ori pot
constitui o recompensa n raport cu aceste functii.
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2.11. Participarea la procesul de luare a deciziilor

(1) Tn procesul de luare a deciziilor, angajatii contractuali au obligatia sa actioneze
conform prevederilor legale si sa Tsi exercite capacitatea de apreciere in mod
fundamentat si impartial.

(2) Angajatii contractuali au obligatia de a nu promite luarea unei decizii de
catre autoritatea sau institutia publica, de catre alti functionari publici, precum si
indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.

2.12. Obiectivitate in evaluare

(1) Tn exercitarea atributiilor specifice functiilor de conducere, angajatii contractuali
au obligatia sa asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea
carierei pentru personalul contractual din subordine.

(2) Personalul contractual de conducere are obligatia sa examineze si sa aplice cu
obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din
subordine, atunci cand propune ori aproba avansari, promovari, transferuri, numiri sau
eliberari din functii ori acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzand orice
forma de favoritism ori discriminare.

3) Personalul contractual de conducere are obligatia de a nu favoriza sau defavoriza
accesul ori promovarea in functiile contractuale pe criterii discriminatorii, de rudenie,
afinitate sau alte criterii neconforme cu principiile prevazute la art.3.

2.13. Folosirea abuziva a atribugiilor functiei deginute

(1) Personalul contractual are obligatia de a nu folosi atributiile functiei detinute Tn alte
scopuri decat cele prevazute de lege.

(2) Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de evaluare sau de participare
la anchete ori actiuni de control, personalul contractual nu poate urmari obtinerea de
foloase sau avantaje in interes personal ori producerea de prejudicii materiale sau
morale altor persoane.

(3) Angajatii contractuali au obligatia de a nu interveni sau influenta vreo ancheta de
orice natura, din cadrul institutiei sau din afara acesteia, in considerarea functiei pe
care o detin.

(4) Angajatii contractuali au obligatia de a nu impune altor angajati contractuali
sau functionari publici sa se inscrie in organizatii sau asociatii, indiferent de natura
acestora, ori de a le sugera acest lucru, promitandu-le acordarea unor avantaje
materiale sau profesionale.

2.14. Utilizarea resurselor publice

(1) Personalul contractual este obligat sa asigure ocrotirea proprietatii publice si private
a statului si a unitatilor administrativ-teritoriale, sa evite producerea oricarui prejudiciu,
actionand n orice situatie ca un bun proprietar.

(2) Personalul contractual are obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum si
bunurile apartinand autoritatii sau institutiei publice numai pentru desfasurarea
activitatilor aferente functiei detinute.

(3) Personalul contractual trebuie sa propuna si sa asigure, potrivit atributiilor care Ti
revin, folosirea utila si eficienta a banilor publici, Tn conformitate cu prevederile legale.
(4) Personalului contractual care desfasoara activitati publicistice in interes personal
sau activitati didactice 1i este interzis sa foloseasca timpul de lucru ori logistica
autoritatii sau a institutiei publice pentru realizarea acestora.
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2.15. Limitare a_participarii_la achizigii , concesiondgri_sau inchirieri

(1) Orice angajat contractual poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privata a
statului sau a unitatilor administrativ-teritoriale, supus vanzarii in conditiile legii, cu
exceptia urmatoarelor cazuri:

a) cand a luat cunostinta, Tn cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu,
despre valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaza sa fie vandute;

b) cand a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzarii
bunului respectiv;

¢) cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la
care persoanele interesate de cumpararea bunului nu au avut acces.

(2) Dispozitiile alin.(1) se aplica in mod corespunzator si in cazul concesionarii
sau nchirierii unui bun aflat in proprietatea publica ori privata a statului sau a
unitatilor administrativ-teritoriale.

(3) Angajatilor contractuali le este interzisa furnizarea informatiilor referitoare la
bunurile proprietate publica sau privata a statului ori a unitatilor administrativ-
teritoriale, supuse operatiunilor de vanzare, concesionare sau inchiriere, in alte conditii
decét cele prevazute de lege. (4).

Prevederile alin.(1)-(3) se aplica si in cazul realizarii tranzactiilor prin interpus sau in
situatia conflictului de interese.

CAPITOLUL 1V.
DURATA TIMPULUI DE LUCRU

Durata normala a timpului de lucru pentru personalul Institutiei

Primarului Gornet — Cricov angajat cu norma intreaga este de 40 ore pe saptamana,
repartizate astfel:

Luni, marti, miercuri, joi ,vineri : 08,00 - 16,00

Cu un repaus saptamanal de doua zile, respectiv sambata si duminica.

Exceptie de la acest program fac Politistii locali si personalul contractual
cu atributii in domeniul sigurantei publice, circulatiei pe drumurile publice si
pazei, care functioneaza in schimburi de 12 ore/zi si 24 ore libere, urmate de 12 ore
tura de noapte si 48 ore libere.

CAPITOLUL YV
DISPOZITII FINALE

Art. 11. — Pe baza atributiilor cuprinse in prezentul Regulament — vor stabili sau
completa, dupa caz, prin fisa postului, in termen de 30 de zile de la aprobarea acestuia,
sarcinile de serviciu pentru fiecare post in parte, urmarind o incarcare judicioasa a
acestuia conform pregatirii profesionale si functiei.

Art. 12. — Persoanele de decizie vor analiza si propune, masuri pentru Tmbunatatirea
permanenta a activitatii, simplificarea evidentei, reducerea timpului de circulatie a
documentelor, urmarirea cresterii operativitatii in obtinerea informatiilor necesare
fundamentarii dispozitiilor emise de Primar.
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Art. 13. — Persoanele de decizie impreuna cu persoanele raspunzatoare vor propune
masuri de perfectionare a pregatirii profesionale a salariatilor din subordine, intocmind
totodata si aprecierile anuale (evaluarea performantelor), pentru persoanele din
structura coordonata, cu respectarea procedurilor legale.
Art. 14.-. Persoanele de decizie vor asigura securitatea materialelor cu continut
confidential si vor raspunde de scurgerea informatiilor sau de sustragerea documentelor
din cadrul compartimentelor pe care le coordoneaza.
Art. 15. -Furnizarea datelor n afara institutiei si participarea la activitati organizate de
alte autoritati publice se face numai cu acordul Primarului comunei i Gornet - Cricov.
Art. 16. - Documentele elaborate Th cadrul institutiei , care circula in afara Institutiei, se
semneaza/ aproba/stampileaza de catre Primarul comunei Gornet - Cricov sau de catre
viceprimarul comunei conform competentelor delegate de Primarul comunei Gornet -
Cricov, prin Dispozitie.
Aplicarea stampilei se va efectua dupa semnarea documentelor de catre personele
abilitate .
Art. 17.-Prezentul Regulament se va difuza, sub semnatura, tuturor compartimentelor
si persoanelor interesate .Va fi prelucrat cu toti salariatilor din institutite.

Personalul Primariei Comunei Gornet- Cricov este obligat sa cunoasca si sa
respecte prevederile prezentului Regulament.

Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare, precum si incdlcarea cu
intentie a atributiilor de serviciu atrage raspunderea administrativa, civila sau penala,
dupa caz, a functionarului sau salariatului vinovat.

Art. 18.-Organigrama Institutiei Primarului Gornet - Cricov, se actualizeaza pe baza
delegarilor de competente date de Primar pentru coordonarea unor compartimente.
Art. 19.- Prezentul Regulament poate fi imbunatatit in functie de necesitati si supus
spre aprobare, in varianta modificata, Consiliului Local al comunei Gornet - Cricov.
Dispozitiile prezentului Regulament se completeaza cu celelalte dispozitii
legale incidente Tn materie, precum si cu reglementarile ulterioare.
Art. 20.- Prezentul Regulament de organizare si functionare a fost aprobat prin
Hotararea Consiliului Local al comuunei Gornet-Cricov nr. _ din__ [/ _/
2016.

Comuna Gornet - Cricov,
judetul Prahova

Primar,
CALIN ION
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