ROMANIA

JUDETUL GALATI
COMUNA GHIDIGENI
CONSILIUL LOCAL

HOTARAREA

privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de
specialitate al primarului comunei Ghidigeni, judetul Galati

Initiator —Eugen Tabacaru- primarul comunei Ghidigeni, judetul Galati

Consiliul local al comunei Ghidigeni, judetul Galati, Intrunit in sedinta ordinara cu din data de
27 iunie 2024;

Avand in vedere temeiurile juridice, respectiv prevederile:

a) art. 121 alin. (1) si alin. (2) din Constitutia Romaniei, republicata;

b) art. 3, art. 4 si art. 6 din Carta europeana a autonomiei locale, adoptata la Strasbourg la 15
octombrie 1985, ratificatd prin Legea nr. 199/1997;

c) art. 7 alin. (2) din Codul civil al Romaniei, adoptat prin Legea nr. 287/2009, republicat, cu
modificarile si completarile ulterioare;

d) art. XVII, alin. (3) din Legea nr. 296/2023 privind unele masuri fiscal - bugetare pentru
asigurarea sustenabilitdtii financiare a Romaniei pe termen lung, cu modificarile si completarile
ulterioare;

e) Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare;

f) art. 6-8, art.10, art.11 alin.(1), alin. (3) — (5), art. 12-13, art. 15-16, art. 19, art. 21, art. 25-27,
art. 30- 38 si art.40 din Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri
publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

g) art. 3,4,5-1it. d,g,.j,q.8,t,X,y, ff,, hh, art. 75, art.84, art. 148, art. 155 — 158, art. 159 — 163, art.
242 — 246, partea aVI-a din OUG nr. 57/2019 Partea I privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare;

avand in vedere proiectul de hotardre nr. 7435/21.06.2024 privind aprobarea

Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei
Ghidigeni, judetul Galati, insotit de:

a) referatul de aprobare a initiatorului, Inregistrat cu nr. 7436/21.06.2024;

b) raportul compartimentului de resort din cadrul aparatului de specialitate al primarului
comunei Ghidigeni Tnregistrat cu nr. 7437/21.06.2024;

c) avizul comisiilor de specialitate din cadrul Consiliului Local al comunei Ghidigeni.

Tn temeiul art. 129 alin. (2) lit. "a", alin. (3) lit. "c", art. 139 alin. (1) si art. 196 alin. (1) lit. "a"
din OUG nr. 57/2019 Partea | privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,

CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI GHIDIGENI, adopta prezenta hotirare

Art. 1 Se aproba Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al
primarului comunei Ghidigeni, judetul Galati, conform anexei care face parte integranta din prezenta
proiect hotarare.

Art. 2 Prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Ghidigeni sunt obligatorii pentru functionarii publici, indiferent de functia pe care o
detin si pentru personalul incadrat cu contract individual de muncd din aparatul de specialitate al
Primarului Comunei Ghidigeni.

Art. 3 Prezenta hotarare va fi adusa la cunostintd publicad prin afisare si transmisa



primarului comunei, institutiilor interesate si Institutiei Prefectului, judetul Galati prin grija
secretarului general al comunei.

Contrasemneaza,
Presedinte de sedinta, Secretar general,
Aurel PIRVU Eliza POPA

Nr. consilieri in functie 15
Nr. consilieri prezenti 15
Nr. voturi "pentru” 15
Nr. voturi "impotriva"

Nr. 57 din 27 iunie 2024



Anexi la HCL nr. 57 /27.06.2024

REGULAMENTUL
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE Al APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI GHIDIGENLJUDETUL GALATI

Administratia publicd are ca obiect realizarea valorilor care exprima interesele statului sau ale
unei comunitati distincte, recunoscuta ca atare de catre stat, valori care sunt exprimate in actele elaborate
de puterea legiuitoare.

Administratia publicd in unitatile administrativ teritoriale se organizeaza In temeiul principiilor
legalitatii, egalitafii, transparentei, proportionalitatii, autonomiei locale, descentralizarii serviciilor
publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, satisfacerii interesului public,
impartialitatii, continuitatii adaptabilitatii si al consultarii cetatenilor in solutionarea problemelor de
interes local.

Regulamentul de organizare si functionare reprezintd consacrarea normativd a optiunilor
angajatorului in ceea ce priveste structura organizationald a institutiei, organigrama si relatia dintre
posturi.Regulamentul de organizare si functionare reprezintd expresia personalitatii juridice a
angajatorului. Potrivit art. 187 din noul Cod civil — Legea 287/2009, republicata: ,,Orice persoand
Jjuridica trebuie sa aiba o organizare de sine statatoare si un patrimoniu propriu, afectat realizarii unui
anumit scop licit si moral, in acord cu interesul general”. Asadar, organizarea reprezintd una dintre
conditiile fundamentale ale identitatii unei persoane juridice. Or, aceastd organizare este stabilita tocmai
prin Regulamentul de organizare si functionare.

Angajatorul dispune de agsa-numita prerogativa manageriala care 1i permite organizarea activitatii,
stabilirea posturilor si determinarea relatiilor dintre acestea. Odata cu puterea de decizie, acesta are si
responsabilitatea deciziilor sale, oricare dintre acestea putand fi contestata in instantd, in cazul in care
incalca o prevedere legald. Regulamentul de organizare si functionare este unul dintre actele juridice,
unilaterale ale angajatorului care 1i da dreptul de a stabili organizarea si functionarea institutiei si care isi
are temeiul legal in art. 40, alin.(1), lit.a) din Codul Muncii adoptat prin Legea 53/2003, cu modificarile
si completarile ulterioare.

Regulamentul de organizare si functionare urmdreste descrierea rolului, functiilor, atributiilor si
domeniilor de activitate ale aparatului de specialitate al primarului precum si a structurilor organizatorice
ale acestuia. Legislatia pe care se bazeaza intocmirea Regulamentului de organizare si functionare este
cuprinsd in Constitutia Romaniei, Codul Administrativ, Codul Muncii si alte prevederi legislative, care
aduc Tn sarcina administratiei publice locale atributii.

Administratia publica locald din unitatile administrativ-teritoriale se organizeaza si functioneaza
in temeiul principiilor generale ale administratiei publice prevazute la partea I titlul III al Codului
Administrativ si al principiilor generale prevazute in Legea nr. 199/1997 pentru ratificarea Cartei
europene a autonomiei locale, adoptata la Strasbourg la 15 octombrie 1985, precum si a urmatoarelor
principii specifice:

a) principiul descentralizarii;

b) principiul autonomiei locale;

¢) principiul consultarii cetatenilor in solutionarea problemelor de interes local deosebit;
d) principiul eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale;

e) principiul cooperdrii;

f) principiul responsabilitatii;

g) principiul constrangerii bugetare.

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art. 1 (1) Comuna Ghidigeni este unitatea administrativ-teritoriala de baza care cuprinde
populatia rurald unita prin comunitate de interese si traditii, alcatuita din 8 sate, in functie de conditiile



economice, social-culturale, geografice si demografice. Prin organizarea comunei se asigura dezvoltarea
economicd, social-culturala si gospodareasca a localitatilor rurale.

(2) Primaria comunei Ghidigeni este o structurda functionala fara personalitate juridica si fara
capacitate procesuald, cu activitate permanenta, care duce la indeplinire hotararile autoritatii deliberative
si dispozitiile autoritatii executive, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale, constituitd
din: primar, viceprimar si aparatul de specialitate al primarului.

Art. 2 Sediul Primariei este situat in satul Ghidigeni, strada Chrissoveloni nr. 178, comuna
Ghidigeni, judetul Galati, CP 807145, tel. 0236868202, fax 0236868220, email: ghidigeni@gl.e-adm.ro.

Art. 3 Primarul comunei Ghidigeni asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale
ale cetatenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor
Presedintelui Romaniei, a ordonantelor si hotararilor Guvernului, a hotararilor consiliului local. Primarul
dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor §i instructiunilor cu caracter
normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducatori ai autoritatilor administratiei publice centrale, ale
prefectului, a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean, precum si a hotararilor consiliului judetean,
in conditiile legii,are in subordine un aparat de specialitate, conduce institutiile publice de interes local,
precum si serviciile publice de interes local, participad la sedintele consiliului local si are dreptul sa isi
exprime punctul de vedere asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula
amendamente de fond sau de forma asupra oricaror proiecte de hotarari, inclusiv ale altor initiatori si in
in calitatea sa de autoritate publica executivdi a administragiei publice locale, reprezinta unitatea
administrativ-teritoriala in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice sau juridice roméane si
strdine, precum si in justitie.

Art. 4 Atributiile primarului sunt prevazute in Codul administrativ, aprobat prin OUG 57/2019 cu
modificarile ulterioare si sunt cuprinse la articolele 155-157. Suspendarea si incetarea mandatului
primarului sunt prevazute in Codul administrativ, aprobat prin OUG 57/2019 si sunt cuprinse la articolele
159-163.

Art. 5 (1) Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de lege, inlocuitorul
de drept al acestuia, situatie in care exercitd, in numele primarului, atributiile ce ii revin acestuia.
Primarul poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului.

(2) Viceprimarul este ales, prin vot secret, cu majoritate absoluta, din raindul membrilor consiliului
local, la propunerea primarului sau a consilierilor locali.

(3) Exercitarea votului se face pe baza de buletine de vot. Alegerea viceprimarului se realizeaza
prin hotarare a consiliului local.

(4) Eliberarea din functie a viceprimarului se poate face de consiliul local, prin hotarare adoptata,
prin vot secret, cu majoritatea a doud treimi din numarul consilierilor in functie, la propunerea temeinic
motivatd a primarului sau a unei treimi din numarul consilierilor locali in functie. Eliberarea din functie a
viceprimarului nu se poate face in ultimele 6 luni ale mandatului consiliului local.

(5) La deliberarea si adoptarea hotararilor care privesc alegerea sau eliberarea din functie a
viceprimarului participa si voteaza consilierul local care candideaza la functia de viceprimar, respectiv
viceprimarul in functie a carui schimbare se propune.

(6) Pe durata exercitarii mandatului, viceprimarul isi pastreaza statutul de consilier local, fara a
de viceprimar prevazute de Cartea | titlul 1V din Legea nr. 161/2003, cu modificarile si completarile
ulterioare.

(7) Durata mandatului viceprimarului este egala cu durata mandatului consiliului local. In cazul in
care mandatul consiliului local nceteazd sau Inceteazd calitatea de consilier local, inainte de expirarea
duratei normale de 4 ani, inceteaza de drept si mandatul viceprimarului, fara vreo altd formalitate.

Art. 6 (1) Fiecare unitate administrativ-teritoriala are un secretar general, functie publica
specifica, salarizat din bugetul local, functionar public de conducere, cu studii superioare juridice,
administrative sau stiinte politice, ce asigurd respectarea principiului legalitatii in activitatea de emitere si
adoptare a actelor administrative, stabilitatea functiondrii aparatului de specialitate al primarului si
realizarea legaturilor functionale intre compartimentele din cadrul acestora.

(2) Secretarul general al comunei nu poate fi sot, sotie sau ruda pana la gradul al II-lea cu
primarul sau cu viceprimarul.

(3) Secretarul general al comunei nu poate fi membru al unui partid politic, sub sanctiunea
destituirii din functie.
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(4) Recrutarea, numirea, suspendarea, modificarea, incetarea raporturilor de serviciu si regimul
disciplinar ale secretarului general al comunei se fac in conformitate cu prevederile partii a VI-a, titlul 1l
din Codul Administrativ, aprobat prin OUG57/2019 cu exceptia celor numiti in conditiile art. 147 alin.
(5) si art. 186 alin. (5), suspendarea, modificarea, incetarea raporturilor de serviciu si regimul disciplinar
ale acestora se fac de catre prefect, cu respectarea prevederilor partii a VI-a, titlul 11.

Art. 7 (1) Atributiile secretarului general al comunei sunt cele prevazute de art. 243 din OUG
57/2019 privind Codul Administrativ, completate prin fisa postului si cu alte atributii pentru stabilitatea
functionarii aparatului de specialitate al primarului si realizarea legaturilor functionale intre
compartimentele din cadrul acestora, fiind coordonator direct al compartimentelor prevazute in
Organigrama aparatului de specialiatate al primarului comunei Ghidigeni, judetul Galati.

(2) Secretarul general are atributii privind resursele umane ale institutiei si juridice, pana la
angajarea personalului in acest domeniu:

- atributii mentionate la art. 34 si 35 din prezentul regulament).

- autorizata sa efectueze operatiuni in Registrul electoral.

- este secretarul comisiei locale de stabilire a dreptului de proprietate asupra terenurilor

- este secretarul CLSU;

- are alte atributii prevazute in diverse prevederi legislative care influenteaza administratia publica locala:
registru agricol, cadastru, fond funciar, administrarea patrimoniului comunei, situatii de urgenta, protectie
civila si pregatire a teritoriului pentru aparare in caz de necesitate, s.a.

Art. 8 Sefii serviciilor si compartimenelor colaboreaza permanent in vederea indeplinirii in
termen legal si de calitate a atributiilor ce intra in competenta lor, precum si a altor sarcini primite din
partea conducatorilor institutiei (respectiv primar, viceprimar, secretar general).

Art. 9 (1)Aparatul de specialitate al Primarului comunei Ghidigeni este structurat pe
compartimente si servicii potrivit Organigramei si statului de functii si asigura indeplinirea sarcinilor ce
revin Primdriei comunei Ghidigeni, ca organ al administratiei publice locale. Personalul din aparatul de
specialitate al primarului raspunde de executarea lucrarilor potrivit atributiilor stabilite Tn prezentul
regulament, asigura aducerea la indeplinire a actelor cu caracter normativ si a actelor adoptate la nivel local.

(2) Compartimentele de lucru in intelesul prezentului regulament sunt compartimentele
independente, aflate in subordinea Primarului, viceprimarului si secretarului general.

(3) Resursele umane sunt constituite din functionari publici si personal contractual cu contract
individual de munca, salarizati de la bugetul comunei Ghidigeni si din surse ,,Sanatate” si ,,Asistentd
sociala”.

(4) Resursele materiale sunt constituite din patrimoniul comunei Ghidigeni, judetul Galati, destinat
pentru asigurarea functionarii locale.

Art. 10 (1) Aparatul de specialitate al primarului isi desfasoara activitatea in baza prezentului
Regulament si in baza prevederilor legale.

(2) Regulamentul de organizare si functionare a aparatului de specialitate al Primarului comunei
Ghidigeni se aplica tuturor salariatilor institutiei si are ca scop asigurarea exercitarii la nivel optim a
atributiilor ce revin autoritatii administratiei publice locale.

Art. 11 Pentru simplificarea exprimarii, in cuprinsul textului prezentului Regulament de organizare
si functionare, se foloseste in continuare urmatoarea terminologie:

a) CL —Consiliul local al comunei Ghidigeni;

b) Primarul - Primarul comunei Ghidigeni;

c) Viceprimarul -Viceprimarul comunei Ghidigeni;

d) Secretar- Secretarul general al comunei Ghidigeni;

e) ROF- Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului comunei
Ghidigeni;

f) FP— Functionar public in aparatul de specialitate al Primarului comunei Ghidigeni;

g) FC- Personal contractual Tn aparatul de specialitate al Primarului comunei Ghidigeni;

Art. 12 Functionarul public este persoana numita, in conditiile legii, intr-o functie publica si prin
intreaga lor activitate, functionarii publici actioneaza in conditii de obiectivitate, profesionalism, legalitate si
impartialitate pentru indeplinirea de catre autoritatile si institutiile publice a atributiilor prevazute de lege.

Art. 13 Principiile care stau la baza exercitarii functiei publice sunt: principiul legalitatii, principiul
competentei, principiul performantei, principiul eficientei si eficacitdtii, principiul impartialitatii si
obiectivitatii, principiul transparentei, principiul responsabilitatii, in conformitate cu prevederile legal,



.....

credinte, in sensul respectdrii drepturilor si indeplinirii obligatiilor reciproce, principiul subordonarii
ierarhice.

Art. 14 (1) Personalul contractual este incadratin temeiul unui contract individual de munca sau
contract de management, sub amprenta prevederilor Legii nr. 53/2003, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare, si cu alte legi speciale care reglementeaza regimul aplicabil anumitor categorii de
personal sau contractului de management -dupa caz- si are rol de realizare a activitatilor direct rezultate
din exercitarea atributiilor autoritatilor si institutiilor publice care nu implica exercitarea de prerogative
de putere publica si de a sprijini pe demnitarul sau alesul local la cabinetul cdruia este incadrat, in
realizarea activitatilor direct rezultate din exercitarea atributiilor care ii sunt stabilite prin Constitutie sau
prin alte acte normative.

(2) Scopul si atributiile fiecarui tip de functii ocupate de personalul contractual se stabilesc in
raport cu categoria din care face parte dupa cum urmeaza:

a) pentru functiile exercitate in executarea unui contract individual de munca, prin fisa postului;
b) pentru functiile exercitate in executarea unui contract de management, prin clauzele contractului de
management.

(3) Personalul contractual poate ocupa urmétoarele categorii de functii:

a) functii de conducere;
b) functii de executie;
¢) functii ocupate in cadrul cabinetelor demnitarilor si alesilor locali.

Art. 15 Regulamentul are la baza urmatoarele principii:

a) legalitatii: organizarea si functionarea compartimentelor si biroului din aparatul de specialitate al
Primarului trebuie reglementata potrivit legislatiei in vigoare;

b) celeritatii si eficientei: actiunile administrative trebuie supuse rezolvarii in momentul oprtun, fara
tergiversari, iar cei care au atributia de rezolvare a actiunii trebuie sa fie capabili sa rezolve efectiv;

¢) asigurarea continuitatii serviciului public — serviciile trebuie sa functioneze conform unor programe de
lucru adaptate cerintelor continuitatii vietii sociale, pe intreaga duratd a anului, fard perioade de
ntreruperi;

d) conducerii ierarhice: seful are dreptul si responsabilitatea de a dispune corelativ cu obligatia
subordonatului de a executa dispozitiile primite, sub rezerva legalitatii lor;

e) responsabilitatea personald a functionarului public, indiferent de nivelul functiei - este direct
raspunzator pentru modul de indeplinire a indatoririlor sale de serviciu,

f) asigurarea atitudinii participative a personalului: modul de organizare a activitatii si comportamentul
factorilor de conducere trebuie sa inducd functionarilor sentimentul importantei lor, pe cel al utilitatii
muncii pe care o presteaza si sd le stimuleze participarea responsabild la rezolvarea problemelor cu care
se confruntd institutia;

g) ameliordrii continue a calitatii serviciului public: analiza permanenta a activitatii desfasurate, in
vederea determinarii deficientelor si a cauzelor, iar apoi luarea masurilor pentru inlaturarea acestora;

h) promptitudinii reactiei la solicitarile noi: urmarirea continua a aparitiei unor noi cerinte de actiune
administrativa, organizarea si desfasurarea prompta a acestora:

i) evitarii subrogarii de competenta: superiorul ierarhic nu se va substitui Tn actiune subordonatului, decat
n caz de grava deficienta;

j) suplinitori de serviciu, Tn caz de necesitate: functionarii din cadru unui compartiment functional
trebuie sa fie capabili sa preia activitea colegilor indisponibili.

CAPITOLUL 11
REGULI PRIVIND COMPETENTELE SI ATRIBUTIILE

Art. 16 Competenta - ansamblul atributiilor stabilite de lege, care conferd functionarilor drepturi si
obligatii de a desfasura, in regim de putere publicd si sub propria responsabilitate, o activitate de natura
administrativa.

(1) Competenta este de doua feluri:

a) Competenta profesionala;

b) Competenta de serviciu;



(2) Competenta profesionala reprezinta totalitatea cunostintelor, abilitatilor si deprinderilor necesare
pentru exercitarea unei functii in cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Ghidigeni.
Tmpreuna cu calitatile psiho-fizice, competenta constituie criteriu de incadrare si promovare a
functionarilor in aparatul de specialitate.

(3) Competenta de serviciu, denumita in continuare “atributie de serviciu “ este abilitatea si totodata
obligatia ce revine unui functionar, de a realiza 0 anumita actiune (activitate) precis stabilita. Atributia de
serviciu constituie o parte a activitatii organizate ce se desfasoara pentru realizarea atributiilor in cadrul
aparatului de specialitate al primarului.

Art. 17 (1) Stabilirea aributiilor de serviciu este operatiunea prin care se precizeaza, in mod clar si
neechivoc, actiunea ce trebuie realizata precum si compartimentul functional, respectiv persoana care are
dreptul si obligatia de a realiza actiunea respectiva.

(2) Stabilirea atributiilor de serviciu se face cu respectarea echilibrului intre exigentele actiunii si
resursele alocate, avandu-se in vedere, pe cat posibil, o incarcatura de munca uniforma pe compartimente
si pe functionari.

(3) Se interzice oricarui compartiment si oricarui functionar desfasurarea oricarei activitati care nu
intra in sfera atributiilor de serviciu, cu exceptia celor de analiza si conceptie care au 1n vedere buna
functionare a institutiei si a celor de suplinire in serviciu.

Art. 18 (1) Atributiile Primarului sunt cele stabilite de lege sau potrivit legii.

(2) Atributiile viceprimarului se stabilesc prin dispozitia Primarului.

(3) Atributiile secretarului general sunt cele stabilite de lege sau potrivit legii si prin Dispozitia
Primarului.

Art. 19 (1) Atributiile de serviciu ale Compartimentelor si serviciilor se stabilesc prin prezentul
regulament n capitolul referitor la organizarea aparatului de specialitate al Primarului.

(2) Atributiile de serviciu ale oricarui compartiment/serviciu pot si trebuie sa fie modificate prin
dispozitia Primarului ori de cite ori este necesar, ori situatia o impune.

Art. 20 (1) Atributiile de serviciu ale functionarilor cu functii de executie din compartimentele
aparatului de specialitate al primarului, se stabilesc in conditiile prezentului Regulament si prin fisa
postului care trebuie sa fie clara, concisa, explicita si lipsita de echivoc.

(2) Fisa postului se intocmeste in patru exemplare de seful direct. Ea se aproba de primar, se
semneaza de cel care a intocmit-o si de functionarul la care se refera. Un exemplar se inmaneaza
functionarului Tn cauza, un exemplar se pastreaza de cel care intocmit-o, un exemplar se preda sefului
direct a celui care a intocmit-o si un exemplar se preda celui care gestioneaza dosarele de personal pentru
a 0 conexa la dosarul de personal.

(3) Orice functionar nemultumit de fisa postului, poate sesiza oricand Primarul. La primirea
sesizarii, Primarul numeste o comisie care va verifica cele sesizate si va propune, in termen de 10 zile,
modul de solutionare. Din comisie nu poate face parte cel care a intocmit si nici cel care a facut sesizarea,
insa acestia trebuie audiati. Pe baza propunerii comisiei, Primarul solutioneaza sesizarea prin dispozitie,
care este definitiva.

(4) Fisa postului se poate modifica ori de cate ori este necesar, dupa aceeasi procedura ca si in
cazul intocmirii initiale.

CAPITOLUL 111
REGLEMENTAREA RELATIILOR DE SERVICIU

1. ASPECTE GENERALE

Art. 21 Organizarea compartimentelor/serviciilor aparatului de specialitate al primarului
cuprinde:

a) Organizarea aparatului de specialitate al primarului
b) Atributiile compartimentelor/serviciilor functionale.

Art. 22 (1) Organigrama aparatului de specialitate al primarului este reprezentarea grafica prin
care se exprima modul de structurare a resurselor umane pe compartimente functionale si principalele
relatii ierarhice.

(2) Denumirea compartimentelor functionale trebuie sa reflecte sintetic principalele atributii pe
care le exercita si trebuie sa aiba corespondent in Statul de functii.



(3) In cadrul organigramei, functiile de conducere si compartimentele sunt reprezentate prin
dreptunghiuri Tn care se inscrie denumirea serviciului, respectiv a compartimentului. in partea stanga a
dreptunghiului, care reprezinta un compartiment, se inscrie numarul total de personal, numarul functiilor
de conducere, numarul functiilor de executie, numarul functiilor ocupate si a celor vacante. Liniile care
unesc dreptughiurile reprezinta relatiile de subordonare.

Art. 23 (1) Pe baza organigramei se intocmeste Statul de functii, care este tabelul ce cuprinde
functia, clasa si gradul profesional, conditiile de studii pentru toate posturile din cadru aparatului propriu,
grupate pe compartimente functionale.

Art. 24 (1) Relatiile de serviciu (functionale) sunt de trei tipuri: ierarhice, de colaborare,
colegiale;

(2) relatiile ierarhice—sunt relatii ce se stabilesc, in timpul serviciului intre orice persoana cu
functie de executie mai intai cu seful direct, iar in continuare cu primarul.

(3) relatiile de colaborare — sunt relatii ce se stabilesc intre functionari pentru realizarea prin
aport comun, a unui anumit obiectiv. Aceste relatii se stabilesc intre functionarii aceluiasi compartiment
functional, intre factori de conducere sau intre membri echipelor create pentru realizarea unui anumit
obiectiv. Colaborarea presupune schimbul liber de opinii si existenta unui coordonator, cu o competenta
reala recunoscuta si capabil sa integreze eforturile celor ce colaboreaza in vederea atingerii obiectivului.
Relatiile de colaborare trebuie sa existe la toate nivelele, pentru a se crea mediul propice schimbului liber
de idei, de a propune solutii la diverse probleme, care nu pot fi finalizate in alt mod.

(4) relatiile colegiale —sunt toate relatiile neformale de colaborare intre functionarii autoritatii
locale, care se stabilesc pe timpul serviciului. Se va mentine o atmosfera de lucru armonioasa, bazata pe
respect, pe diplomatia de a lucra cu omul, pe incredere si pe responsabilitatea functiei detinute. Aceste
relatii trebuie sa respecte doua conditii: sa nu dauneze serviciului, s& nu contravina prezentului
regulament.

Art. 25 Titularii drepturilor si obligatilor de putere ierarhica sunt: primarul, viceprimarul si
secretarul general al comunei. Pentru compartimentele, serviciile functionale pe care le coordoneaza sau
pentru serviciile infiintate, are putere ierarhica seful de birou sau de serviciu.

Art. 26 Seful de serviciu are autoritate deplina asupra functionarilor direct subordonati si
raspunde pentru realizarea tuturor atributiilor ce revin serviciului pe care il conduce. Aceasta raspundere,
nu exclude raspunderea directa a functionarilor din subordine.

Art. 27 (1) Inegalitatea ierarhica nu afecteaza in nici un fel egalitatea deplina a functionarilor, sub
aspectul drepturilor si indatoririlor cetatenesti.

(2) In raporturile de serviciu dintre functionarii de rang superior si cei de rang inferior, precum si
n raporturile dintre functionarii de acelasi rang, fiecare trebuie sa respecte demnitatea celuilalt.

(3) Tn raporturile de serviciu se foloseste, de regula, prenumele de reverenta. Tn caz contrar,
functionarul de rang inferior este indreptatit sa foloseasca in relatile cu functionarul de rang superior
acelasi mod de adresare pe care il foloseste acesta sau sa pretinda folosirea de reverenta.

(4) Tn relatiile de serviciu sunt interzise cu desavarsire manifestarile emotionale de genul tipetelor,
insultelor sau injuriilor indiferent de situatie si de nivelul functionarilor, prin orice mijloace.

(5) Orice functionar lezat prin incalcare acestor reguli se poate adresa oricarui factor de conducere
sau, dupa caz, organelor de stat competente. Daca sesizarea a fost adresata unui factor de conducere din
institutie, acesta este obligat sa-i dea curs, iar daca, va lua masuri corespunzatoare cu privire la vinovat,
masuri care, in functie de gravitatea situatiei, pot merge de la obligarea la scuze publice, pana la aplicare
celor mai drastice sanctiuni disciplinare, Tn caz de atitudine recalcitranta sau recidiva.

Art. 28 Pentru rezolvarea unor probleme deosebite se pot organiza prin dispozitia Primarului
“echipe de lucru pluridisciplinare* alcatuite din specialisti din orice compartiment care fiinteaza pana la
rezolvarea problemei pentru care au fost create. Atributiile, modul de lucru al acestor echipe si resursele
de care dispun se stabilesc prin dispozitia de infiintare.

Art. 29 (1) Inlocuirea Primarului, in caz de absenta, cu viceprimarul, se face prin dispozitie n
care se vor prevedea si care anume atributii ale sale vor fi delegate, precum si termenul acestora.

(2) Tnlocuirea secretarului general Tn caz de absenta, se face de catre un functionar avand
competenta necesara, prin dispozitia primarului, la propunerea acestuia.

(3) Tnlocuirea personalului de executic in caz de absenta, CM, CO, s.a. se face de catre
functionarul desemnat de seful ierarhic superior si se prevede in fisele de post.



2. STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI GHIDIGENI:

Art. 30 Strucura organizatorica a aparatului de specialitate al primarului:

DEMNITARI LOCALI: PRIMAR-1
VICEPRIMAR- 1

FUNCTII PUBLICE SI CONTRACTUALE: 41

1. SECRETAR GENERAL AL COMUNEI- 1 functie publica de conducere specifica.

2. COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA - 1 functie publicd de executie, 1 functie
contractuala

3. COMPARTIMENT JURIDIC SI RESURSE UMANE- 1 functie publica de executie

4. COMPARTIMENT STARE CIVILA-1 functie publica de executie

5. COMPARTIMENT REGISTRU AGRICOL - 1 functie publica de executie

6. COMPARTIMENT FINANCIAR CONTABIL, ASMINISTRATIE FISCALA SI CONTROL -
3 functii publice de executie

7. COMPARTIMENT INVESTITII SI ACHIZITII - 2 functii publice de executie.

8. COMPARTIMENT POLITIE LOCALA - 7 functii publice de executie

9. COMPARTIMENTIMPOZITE SI TAXE, EXECUTARI SILITE, CASIERIE - 2 functii
publice de executiesi 1 functie contractuala (executie)

10. COMPARTIMENT URBANISM, AMENAJAREA TERITORIULUI, CADASTRU SI FOND

FUNCIAR - 2 functii contractuale (executie).

11. COMPARTIMENT CULTURA - 1 functie contractualii (executie)

12. COMPARTIMENT S.V.S.U., P.S.I. - 1 functie publica de executie si 3 functii contractuale
(executie)

13. CABINETUL PRIMARULUI - 1 functie contractuala (executie).

14. COMPARTIMENT REGISTRATURA, RELATII CU PUBLICUL SI ARHIVA - 1 functie
contractuala (executie).

15. COMPARTIMENT PAZA SI CURATENIE- 4 functii contractuale (executie).
16.COMPARTIMENT GOSPODARIE COMUNALA SI ILUMINAT PUBLIC- 5 functii
contractuale (executie)

17. CONDUCATOR AUTO MICROBUZ SCOLAR - 1 functie contractuala (executie)

18. EXPERT ROMI - 1 functie contractuala (executie)

19. COMPARTIMNT SANATATE - 4 functii contractuale (executie) — nu intra la calculul de posturi
COMPARTIMENT DE ASISTENTA SOCIALA - acelasi cu cel de mai sus. Nu este alt compartiment,
ci doar notificat separat pentru posturile contractuale de asistent personal al persoanei cu handicap,
executie (60 posturi)

ATRIBUTIHILE COMPARTIMENTELOR APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

1. COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA - subordonat secretarului general al
comunei

Art. 31 Dupa cum se stie, asistenta sociald este un domeniu cu foarte multe responsabilitdti, cu
prerogative de putere publica.

In acest compartiment functia publica are responsabilitatea dezvoltarii si monitorizarii serviciilor
de asistentd sociala si cele cu privire la acordarea beneficiilor sociale si ale asigurarii asistentei sociale.

Art. 32 Are urmatoarele atributii principale :

Tn aplicarea prevederilor Legii nr. 196/2016 privind venitul minim de incluziune:
- primeste si inregistreazd in registrul special, cererile si declaratiile pe propria raspundere, insotite de
actele doveditoare privind componenta familiei si veniturile nete ale membrilor de familie depuse de
solicitanti ;
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- efectueaza si Intocmeste anchete sociale in termen legal, in vederea deschiderii drepturilor sau
respingerii cererii, asumandu-si raspunderea asupra continutului acestora; anchete sociale pentru
acordarea/neacordarea dreptului;
- intocmeste fisa de calcul pentru cuantumul venitului conform datelor ce rezultd din documentele depuse
si de ancheta sociala si solicita viza CFP;
- transmite catre secretarul entitatii pentru verificare si vizare documentele ce stau la baza stabilirii si
platii VMI;
- urmareste Indeplinirea de catre beneficiari a obligatiilor ce le revin;
- asigurd intocmirea, actualizarea si evidenta tuturor dosarelor beneficiarilor privind venitul minim
garantat;
- propune pe baza de referat modificarea/ suspedarea dreptului, in conditiile prevazute de lege;
- comunica in termen legal dispozitiile primarului de stabilire/modificare/incetare a VMI;
- intocmeste evidenta lunard a orelor efectuate, cu privire la participarea la activitatile in folosul
comunitatii efectuate de asistati, pentru plata corecta a acestora;
- asigurd instructajul privind normele de tehnica a securitatii muncii;
- transmite agentiei teritoriale documentele privind planul de actiuni sau de lucrari de interes local, lista
Ccu beneficiarii, precum si cu persoanele care urmeaza sa efectueze orele de muncd, in luna urmatoare
aprobarii acestora.
- raspunde de intocmirea si transmiterea borderoului semnat de primar, catre agentia teritoriala;
- raspunde de documentele ce insotesc acest borderou, respectiv: dispozitiile primarului de acordare a
dreptului, copiile cererilor de acordare si a declaratiilor pe propria raspundere, certificate de primar,
precum si de copiile fiselor de calcul;
- intocmeste lunar situatia centralizatoare privind titularii VMI si sumele de plata;
- Intocmeste si transmita agentiei teritoriale, pana la data de 10 a fiecarei luni pentru luna anterioara, un
raport statistic privind aplicarea prevederilor legii;
- inregistreaza si solutioneaza pe baza de ancheta sociala cererile de acordare a ajutoarelor de urgenta;
- 1a toate masurile legale si aduce la cunostinta primarului si/sau a secretarului general al comunei, toate
problemele intdmpinate in instrumentarea sau aplicarea corecta a legii.

Tn aplicarea prevederilor OUG nr. 70 din 2011?privind masurile de protectie sociala in perioada
sezonului rece:
- primeste si inregistreaza in registrul special, cererile si declaratiile pe propria raspundere, insotite de
actele doveditoare privind componenta familiei si veniturile nete ale membrilor de familie depuse de
solicitanti, precum si bunurile mobile si imobile detinute;
- efectueaza si intocmeste anchete sociale pentru verificarea veridicitatii datelor inscrise in declaratiile pe
propria raspundere privind componenta familiei si veniturile acesteia;
- intocmeste dosare pentru acordarea ajutorului pentru incdlzirea locuintei cu lemne, carbuni,
combustibili petrolieri;
- stabileste dreptul la ajutorul pentru incilzirea locuintei cu lemne, carbuni, combustibili petrolieri;
- Intocmeste pand la data de 15 septembrie a fiecarui an, lista cu beneficiarii de ajutor social care
utilizeaza pentru incdlzirea locuintei lemne, carbuni, combustibili petrolieri, pe baza documentatiei
depuse la stabilirea ajutorului social;
- transmite dispozitiile primarului cu privire la acordarea/neacordarea ajutorului persoanelor interesate;
- intocmeste si transmite lunar agentiei teritoriale situatia centralizatoare cu beneficiarii de ajutor social
care utilizeaza pentru incalzirea locuintei lemne, carbuni, combustibili petrolieri;
- intocmeste raportul statistic referitor la ajutoarele pentru incalzirea locuintei cu lemne, carbuni,
combustibili petrolieri;
-ia toate masurile legale si aduce la cunostinta primarului si/sau a secretarului general al comunei, toate
problemele intampinate in instrumentarea sau aplicarea corecta a legii.
In aplicarea legii 116/2002 privind prevenirea si combaterea marginalizarii sociale, cu modificarile si
completarile ulterioare:
- asigurd identificarea persoanelor sau familiilor care se afla in situatie de risc care poate duce la saracie
sau marginalizare socialé
- asigurd elaborarea planurilor de asistentd sociald pentru prevenirea si combaterea marginalizarii $i
sérdciei atat la nivel individual, de familie, cat si la nivel de localitate:
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domeniul asistentei sociale, cu servicii publice de asistentd sociald, precum si cu reprezentantii societatii
civile implicati in derularea programelor de asistenta sociala:
- asigura implementarea strategiilor cu privire la actiunile antisdracie, prevenirea si combaterea
marginalizarii si excluderii sociale, precum si pentru solutionarea urgentelor sociale individuale si
colective la nivelul comunei.
- 1a toate masurile legale si aduce la cunostinta primarului si/sau a secretarului general al comunei, toate
problemele intdmpinate in instrumentarea sau aplicarea corecta a legii.

Tn aplicarea Legii nr. 17 din 6 martie 2000 privind asistenta sociala a persoanelor varstnice,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,
-evalueaza situatia socio-economica a persoanei, identifica nevoile si resursele acesteia;
-identifica situatiile de risc si stabileste masuri de preventie si de reinsertie a persoanelor in mediu
familial si in comunitate;
-elaboreaza planurile individualizate privind masurile de asistenta sociala pentru prevenirea sau
combaterea situatiilor de risc social, inclusive interventii focalizate pentru consumatorii de alcool,
precum si pentru persoanele cu probleme psihosociale;
-organizeaza acordarea drepturilor de asistenta sociala si asigura gratuit consultanta de specialitate in
domeniul asistentei sociale, colaboreaza cu alte institutii responsabile pentru a facilita accesul
persoanelor la aceste drepturi;
-propune, dupa caz, plasarea persoanei intr-o institutie de asistenta sociala si faciliteaza accesul acesteia
n alte institutii specializate;
-evalueaza si monitorizeza aplicarea masurilor de asistenta sociala de care beneficiaza persoana precum
si respectarea drepturilor acesteia;
-asigura consiliere si informatii privind problematica sociala;
-dezvolta parteneriate si colaboreaza cu institutii neguvernamentale si cu alti reprezentanti ai societatii
civile In vederea acordarii si diversificarii serviciilor sociale in functie de realitatile locale pentru
persoanele varstnice;

In aplicarea OG 27/2002, cu modificarile si completirile ulterioare, privind reglementarea activitatii
de solutionare a petitiilor asigurd solutionarea in termen legal a scrisorilor, sesizarilor primite de la
cetateni sau autoritdfi ale administratiei publice centrale sau locale.

In aplicarea OG 33 /2002, cu modificirile si completirile ulterioare, privind reglementarea eliberarii
certificatelor si adeverintelor, elibereazd adeverinte, in domeniul de activitate, pe baza inscrisurilor
existente n arhive.

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

- intocmeste dosarele si tine evidenta persoanelor cu handicap;

-verifica prin ancheta sociald indeplinirea conditiilor de acordare a indemnizatiei cuvenite parintilor sau
reprezentantilor legali ai copilului cu handicap grav, precum si adultului cu handicap grav sau
reprezentantului sau legal si propune dupa caz, acordarea sau neacordarea indemnizatiei.

- verifica, prin ancheta sociala, indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor legale privind incadrarea
acestora 1n functia de asistent personal si propune aprobarea, sau dupa caz, respingerea cererii persoanei
care solicita angajarea in functia de asistent personal al persoanei cu handicap grav/primirea
indemnizatie,

- 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/neacordarea indemnizatiei;

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

- organizeaza acordarea drepturilor de asistentd sociala si asigurd gratuit consultantd de specialitate in
domeniul asistentei sociale, colaboreaza cu institutii responsabile pentru a facilita accesul persoanelor la
aceste drepturi;

- elibereaza carduri de parcare si legitimatii asistentilor personali ai persoanelor cu dizabilitzati ;

- efectueaza periodic anchete sociale la domiciliul persoanelor cu handicap, pentru a vedea daca
asistentul personal isi respecta obligatiile din contractul de munca;



- Intocmeste dosarele de asistenti personali, tine evidenta acestora, a indemnizatiilor persoanelor cu
handicap;

n aplicarea Legii nr.272 din 21 iunie 2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare:

-monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ teritoriala, respectarea si
realizarea lor, asigurand centralizarea si sintetizarea acestor date si informatii;

-identifica copiii aflati Tn dificultate, elaboreaza documentatia pentru stabilirea masurilor speciale de
protectie a acestora si sustine in fata organelor competente masurile de prevenire a abandonului copilului;

-realizeaza si sprijina activitatea de prevenire a abandonului copilului;

-actioneaza pentru clarificarea situatiei juridice a copilului, inclusiv pentru inregistrarea nasterii
acestuia, Tn vederea identificarii unei solutii cu caracter permanent pentru protectia copilului;

-exercita dreptul de a reprezenta copilul si de administra bunurile acestuia in situatiile si in conditiile
prevazute de lege;

-sustine dezvoltarea de servicii alternative de tip familial;

-identifica, evalueaza si propune acordarea de sprijin material si financiar familiilor cu copii in
intretinere, asigura consiliere si informare familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si obligatiile
acestora, asupra drepturilor copilului, asupra serviciilor disponibile pe plan local, asupra institutiilor
speciale, etc;

-asigura si urmareste aplicarea masurilor educative stabilite de organele competente pentru copilul
care a savarsit o fapta prevazuta de legea penala, dar care nu raspunde penal,

-asigura si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si droguri
precum si a comportamentului delicvent;

-colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale in vederea identificarii situatiilor deosebite care apar n
activitatea de protectie a copilului, a cauzelor aparitiei acestor situatii si a stabilirii masurilor pentru
imbunatatirea acestei actvitati.

-realizeaza parteneriate si colaboreaza cu organizatiile neguvernamentale si cu reprezentantii
societatii civile In vederea dezvoltarii si sustinerii masurilor de protectie a copilului;

-asigura relationarea cu diverse servicii specializate;

-sprijina accesul in institutiile de asistenta sociala destinate copilului sau mamei si copilului si
evalueaza modul Tn care sunt respectate drepturile acestuia;

Art. 33 Alte atributii:
- colaboreaza cu AJPIS Galati, cu Directia Generald de Asistentd Sociala si Protectia Copilului si
transmite acestora toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu;
- Efectueaza situatii lunare ce sunt solicitate de catre Consiliul Judetean Galati si Directia Generala a
Finantelor Publice Galati cu privire la VMI si indemnizatiile/salariile primite de persoanele ce au in
ingrijire persoane cu handicap (asistenti personali);
- asigurd informarea cetatenilor cu privire la prestatiile sociale;
- intocmeste si transmite raportdrile cu privire la activitatea de asistentad sociald;
- arhiveaza corespunzdtor dosarele/documentele ce rezulta din activitatea desfdsurata si predarea lor
functionarului responsabil cu arhiva centralizata a institutiei , pe baza de document justificativ ;
- rezolva corespondenta ce 1 se repartizeaza;
- indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau atribuite de cétre primar si secretarul general, prin
dispozitie.
- informeaza ori de cate ori este nevoie, secretarul si primarul, asupra tuturor aspectelor din sfera sa de
activitate si propune masurile ce se impun;
- ia toate masurile legale si aduce la cunostinta primarului si/sau a secretarului general al comunei, toate
problemele intampinate in instrumentarea sau aplicarea corecta a legii, In domeniul asistentei sociale.
-intocmeste rapoarte in sfera sa de activitate, pe care le prezinta ,spre analiza si dezbatere primarului.

In aplicarea prevederilor Legii 448/2006 si a Codului Muncii asistentii personali vor indeplini cu
responsabilitate obligatiile de a se Ingriji de persoanele (copii/adulti) pentru care presteazd aceasta
munca, avand urmatoarele atributii si responsabilitati:

- Asigura alimentatia corespunzatoare deficientei;

- Serveste masa respectaind orele de masa, asigurand vesela si conditiile igienico—sanitare

corespunzatoare;




- Alimenteaza direct si/sau sprijina bolnavii care au nevoie de un astfel de ajutor urmand educarea
si formarea deprinderilor de autonomie;

- Asigura igiena corporala a persoanei ingrijite, a lenjeriei de corp, a articolelor de imbracaminte,
lenjeriei de pat, dupa caz, insoteste bolnavul la grupurile sanitare, baie;

- Organizeaza si raspunde de intretinerea curateniei si a masurilor igienico — sanitare in spatiile de
locuit;

- Participa activ la imbunatatirea conditiilor de viata ale persoanei cu handicap;

- Asigura aplicarea tratamentelor prescrise de medici, sesizand la timp semnele de boala sau
acutizare si ia masurile ce se impun;

- Respecta si sprijina realizarea planurilor de recuperare indicate de specialist;

- Stimuleaza personalitatea persoanei pe care o are in ingrijire, stabilind relatii afective cu aceasta;

- Indeplineste si alte sarcini specifice profilului postului pe care il ocupi, dispuse de medici,
DGASPC Galati, Primaria Comunei Ghidigeni, ori impuse de natura dizabilitatii, de starea
persoanei cu handicap;

- Respecta in totalitate planul individual de servicii dispus de DGASPC Galati-comisia de evaluare
a adultilor.

- saparticiple, o data la 2 ani, la instruirea organizatd de angajator;

- Sa semneze un angajament, prin care isi asuma raspunderea de a realiza integral planul de
recuperare pentru adultul cu handicap grav, respectand planul individual de servicii al persoanei
adulte cu handicap grav, care este constituit anexa la fisa postului;

- sa presteze pentru persoana cu handicap grav toate activitatile si serviciile prevazute in contractul
individual de munca, in fisa postului si in planul de recuperare pentru persoana cu handicap grav;

- satrateze cu respect, buna-credinta si intelegere persoana cu handicap grav si sa nu abuzeze fizic,
psihic sau moral de starea aceasta;

- sa comunice DGASPC Galati, in termen de 48 de ore de la luarea la cunostinta, orice
modificare survenita in starea fizica, psihica sau sociald a persoanei cu handicap grav si
alte situatii de natura sa modifice acordarea drepturilor prevazute de lege.

- Saintocmeasca lunar Raport de activitate si privind starea persoanei pe care o ingrijeste.

Prevederile precizate la acest articol se completeaza cu prevederile Regulamentului

Compartimentului Asistenta Sociala si orice alta prevedere legislativa cu incidenta in materie, actuala sau
viitoare.

2. COMPARTIMENT JURIDIC SI RESURSE UMANE - subordonat secretarului general

al comunei

Art. 34 Atributii pe resurse umane:

- Elaboreaza proiectul organigramei si statul de functii pentru aparatul propriu, cu respectarea
prevederilor legislatiei in vigoare;

- Asigura recrutarea de personal, organizeaza concursuri/examene pe baza de competenta in
conformitate cu prevederile legale si cu statul de functii;

- Elaboreaza, pe baza propunerilor tuturor compartimentelor, proiectul Regulamentului de
Organizare si Functionare supus spre aprobare Consiliului Local si a Regulamentului de Ordine Interna al
Serviciului Public de Politie Comunitara, Protectie Civila si P.S.I si supune spre aprobare directorului,
urmarind respectarea lui;

- Gestioneaza fisele de evaluare a posturilor si a performantelor profesionale individuale pentru
personalul din aparatul propriu;

- Urmareste respectarea legalitatii privind incadrarea si Salarizarea personalului pe functii, categorii,
clase, grade profesionale a aparatului propriu;

- Intocmeste si urmareste condica de prezenti a personalului;

- Verifica si semneaza statele de plata privind drepturile salariale ale angajatilor (salarii, concedii de
odihna, medicale);

- Intocmeste documentatia necesara acordarii premiilor anuale;

- Intocmeste documentatia necesara organizarii examenelor pentru promovare;

- Tine evidenta fiselor de post pentru aparatul propriu si raspunde de corelarea acestora cu
atributiile din Regulamentul de Organizare si Functionare;

- Pentru a asigura o buna conlucrare intre compartimente, emite note de serviciu aprobate de catre



primar;

- Controleaza respectarea disciplinei muncii;

- Realizeaza anchete administrative n colaborare cu alte compartimente privind abaterile savarsite
de angajatii din cadrul aparatului de specialitate al primarului ;

- Tine evidenta la zi a vechimii in munca pentru personalul din aparatul de specialitate al primarului
si comunica schimbarile survenite Serviciului Financiar Contabil;

- Pastreaza si tine la zi dosarele personale ale personalului din aparatul propriu;

- Centralizeaza planificarea concediilor de odihna a personalului din aparatul de specialitate al
primarului si urmareste efectuarea acestora in perioadele stabilite;

- Evidentiaza si comunica concediile de odihna, concediile medicale, concediile fara plata si
concediile de studii Serviciului Financiar Contabil ;

- Elibereaza adeverintele solicitate de actualii si fostii salariati ;

- Raspunde de activitatea privind serviciile medicale de medicina muncii prin firme specializate
pentru efectuarea examenului medical la angajare, a controlului medical periodic, a examenului medical
la reluarea activitatii;

- Coordoneaza specializarea si perfectionarea personalului; colaboreaza cu institutii specializate, in
vederea organizarii testarii psihologice a salariatilor;

- Intocmeste planificarea cu privire la cursurile de formare organizate de persoane juridice
autorizate ;

- Intocmeste planul de pregatire profesionala a personalului, coordoneaza activitatea de elaborare a
temelor, urmareste modul de desfasurare a pregatirii si tine evidenta rezultatelor obtinute;

- Gestioneaza portalul ANFP ;

- Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau atribuite de catre primar i secretar, prin
dispozitie ;

- Informeaza ori de cate ori este nevoie, secretarul si primarul, asupra tuturor aspectelor din sfera sa
de activitate si propune masurile ce se impun ;

- Intocmeste rapoarte lunare in sfera sa de activitate sau ori de cate ori este nevoie, pe care le
prezinta, spre analiza si dezbatere primarului.

Art. 35 Atributii pe juridic:
- Reprezinta in fata instantelor judecatoresti competente interesele administratiei publice locale
(Judecatorii, Tribunale, Curti de Apel, Inalta Curte de Justitie si Casatie) ;
- Pentru o buna aparare a institutiei pe care o reprezinta formuleaza intampinari, note scrise, concluzii,
ridica exceptii;
- Tine evidenta proceselor si litigiilor in care unitatea este parte si urmareste obtinerea titlurilor executorii
pentru creantele unitatii;
- In baza unei delegatii speciale date de primar, poate fixa pretentiile, renunta la pretentii, poate da
raspunsuri la interogatoriu;
- Participa la formularea obiectiunilor precontractuale, daca se pun n discutie probleme de drept;
- Formeaza raspunsurile la interogatorii in colaborare cu serviciile competente;
- Primeste plangerile din partea tertelor persoane si din partea compartimente /birouri/servicii ,
raspunzand in termen legal si exprimandu-si punctul de vedere avizat asupra problemelor ridicate;
- Exercita caile ordinare si extraordinare de atac impotriva hotararilor nefavorabile;
- Isi exprima punctul de vedere Tn scris (referate) privind neexercitarea cailor de atac;
- Face cereri de interventii n dosarele aflate pe rol si in care UAT Ghidigeni justifica un interes;
- Avizeaza la cererea conducerii orice alte acte care pot angaja raspunderea patrimoniala a unitatii;
- Verifica si avizeaza proiectele de contracte intocmite de serviciile functionale si de specialitate;
- Urmareste aparitia actelor normative si semnaleaza factorilor a caror activitate este vizata de aceste acte,
sarcinile ce revin in domeniul de competenta;
- Primeste plangerile din partea tertelor persoane, raspunzand in termen legal si exprimandu-si punctul de
vedere avizat asupra problemelor ridicate;
- Promoveaza orice alte actiuni Tn justitie cu aprobarea primarului;
- In indeplinirea atributiilor ce-i revin, potrivit legii, cooperaza cu Politia, cu celelalte unitati ale
Ministerului Administratiei si Internelor, alte structuri ale Sistemului National de Aparare, organizatii,
institutii si autoritati ale administratiei publice centrale si locale;



- In vederea apararii drepturilor si intereselor legitime ale primaruluiu, ale Consiliului Local si ale
Comisiei locale pentru aplicarea legilor fondului funciar, asigura asistenta, consultanta si reprezentarea
acestora in instanta in dosarele civile si comerciale in raporturile lor cu institutii de orice naturd si cu
orice persoand, fie ea juridica sau fizicd, romana sau straina si redacteazd documentele depuse la dosarul
cauzelor

- Participarea alaturi de structura financiard la intocmirea documentatiilor in vederea executarii silite a
debitorilor persoane fizice sau juridice

- Deplasari in teren pentru instituirea sechestrului asigurator asupra bunurilor societdtilor impotriva
carora s-a Inceput executarea silita in vederea recuperarii creantelor Primariei

- Avizarea si contrasemnarea actelor cu caracter juridic

- Intocmirea referatelor privind avizarea Proiectelor de hotarari ale Consiliului Local Ghidigeni ;

- Colaborarea cu intreg aparatul de specialitate pentru o mai buna calitate a documentelor juririce

- Colaboreaza pentru redactarea contractelor de achizitie publicd, de inchiriere, concesionare si
Tntocmirea dosarelor de achizitie, de inchiriere sau concesionare

- Asigura transmiterea corecta si la timp a corespondentei si a sesizdrilor primite ;

- Colaboreaza cu celelalte compartimente n vederea pregatirii §i organizarii licitatiilor

- Aduce la cunostinta angajatilor din cadrul Primariei toate noutdtile legislative aparute si pune la
dispozitia acestora extrase din legislatie care priveste activitatea fiecaruia.

- organizeazd Monitorul Oficial Local publicat pe site-ul institutiei;

- intretine, actualizeaza si realizeaza postere cu cele mai importante informatii pe care le afiseaza pe
panourile din incinta primariei;

- Intretine, actualizeaza, permanent bazele de date cu informatii referitoare la adrese,
telefoane, conducatori si competente ale institutiilor, societatilor si asociatilor de interes public din
comuna;

- verificd toate documentele care se publica in Monitorul Oficial Local privind respectarea tuturor
cerintelor impuse de prevederile legislatiei privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea
actelor normative, dar si din punct de vedere al proprietdtii termenilor utilizati, sub aspect gramatical,
ortografic, ortoepic si, dupa caz, sub aspectul punctuatiei, conform normelor academice in vigoare,
potrivit legislatiei privind folosirea limbii roméne in locuri, relatii si institufii publice, precum si
respectarea reglementdrilor privind protectia datelor cu caracter personal;

-elaboreaza proiecte de hotarari cu caracter normativ;

-intocmeste referate de aprobare si restul documentatiei, in vederea emiterii actelor administrative
locale respectand normele si conditiile cumulative impuse de legislatie;

- indosariaza si arhiveaza un exemplar al documentatiei, in dosarul special destinat acestor proiecte de
acte normativ

- asigurd implementarea Strategiei Nationale anticoruptie

- monitorizeaza implementarea Ordinului 600/2018 la nivel local.

- indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau atribuite de cétre primar prin dispozitie.

-intocmeste rapoarte anuale in sfera sa de activitate, pe care le prezinta, spre analiza si dezbatere
primarului

- Informeaza ori de cate ori este nevoie, secretarul general al comunei si primarul, asupra tuturor
aspectelor din sfera sa de activitate si propune masurile ce se impun.

3. COMPARTIMENT STARE CIVILA - subordonat secretarului general al comunei

Art. 36 Stare civila atributiile postului

- intocmeste, la cerere sau din oficiu - potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces si
elibereaza certificate doveditoare;

- elibereaza la cererea celor indreptatiti extrase multilingve, dupa actele de stare civila, respectand
normele metodologice legale ;

- 1nscrie mentiuni, in conditiile legii si ale metodologiilor, pe marginea actelor de stare civila aflate in
pastrare si trimite comunicari de mentiuni pentru inscriere in registre, exemplarul I sau II, dupa caz;

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



- inregistreaza toate cererile in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de lucrari, in conformitate
cu prevederile metodologiei de lucru;

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

- deschide registre speciale pentru evidenta certificatelor de stare civila si a extraselor multilingve si
urmareste desfasurarea lor dupa numar.

- elibereaza extrase de pe actele de stare civild, la cererea autoritatilor, precum si dovezi privind
inregistrarea unui act de stare civila, la cererea persoanelor fizice;

- trimite structurii informatice din cadru serviciului, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii,
comunicarile nominale pentru nascutii vi , cetdteni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in
statutul civil al persoanelor in varsta de 0-14 ani, precum si actele de identitate ale persoanelor decedate
ori declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu au avut acte de identitate;

- comunica lunar, pana la data de 05 ale fiecarei luni, date cu privire la decesul minorilor, catre AJPIS
si date privind decesul persoanelor incadrate intr-un grad de handicap, catre DGASPC.

- trimite centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului, livretul militar
sau adeverinta de recrutare a persoanei supuse obligatiilor militare;

- intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statistica pe care le trimite, trimite, lunar Directiei Judetene de Statistica;

- ia masuri de pastrare in conditii corespunzatoare a registrelor si certificatelor de stare civila pentru a
evita deteriorarea sau disparitia acestora;

- 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 civild, formulare, imprimate auxiliare si
cerneala speciald, pentru anul urmator, si il comunica serviciului public comunitar judetean de evidenta a
persoanelor;

- se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civila pierdute ori distruse partial sau
total - dupa exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise;

- ia masuri de reconstituire sau intocmire ulterioara a actelor de stare civila, in cazurile prevazute de
lege;

- Tnainteazd serviciului public comunitar judetean de evidentd a persoanelor, exemplarul II al
registrelor de stare civila, in termen de 30 de zile de la data cand toate filele din registru au fost
completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din exemplarul [;

- sesizeaza imediat serviciul judetean de specialitate, in cazul disparitiei unor documente de stare
civild cu regim special;

- primeste cererile si efectueazad verificari cu privire la schimbarea numelui pe cale administrativa si
transcrierea certificatelor de stare civila procurate din strainatate;

- la solicitarea instantelor, efectueaza verificari cu privire la anularea, completarea, rectificarea ori
modificarea actelor de stare civild, declararea disparitiei sau a mor{ii pe cale judecdtoreascd si
inregistrarea tardiva a nasterii;

- intocmeste Livrete de familie la casatorie sau la cererea celor indreptatiti si urmareste inregistrarea
lor in registrul special pentru livrete de familie;

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

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

- intocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activitatile desfasurate lunar, trimestrial si anual,
in cadrul serviciului public local, precum si procesele-verbale de scadere din gestiune;

- executd actiuni si controale cu personalul propriu sau in colaborare cu formatiunile de ordine
publicd, in unitatile sanitare si de protectie sociald, in vederea depistarii persoanelor a caror nastere nu a
fost inregistrata in registrele de stare civila si a persoanelor cu identitate necunoscuta,

- colaboreaza cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si persoane cu identitate
necunoscutd, precum si a parintilor copiilor abandonati.

- raspunde de gestionarea portalului Registru Electoral si opereaza in acesta modificarile aparute in
statutul cetatenilor ;

- intocmeste si transmite raportarile cu privire la activitatea de registratura si stare civila ;



- anual, documentele se grupeaza in unitati arhivistice, potrivit problematicii si termenelor de pastrare
stabilite Tn nomenclatorul documentelor de arhiva, care se intocmeste de catre fiecare creator pentru
documentele proprii ;

- Intocmeste si elibereaza Anexa 24;

- tine evidenta zilelor de concediu medical, concediu de odihna, concediului de studii si a
concediului fara platd pentru primar, viceprimar, salariatii Primariei Ghidigeni si intocmeste lunar foaia
colectiva de prezenta pentru subordonati;

- informeaza ori de cate ori este nevoie, secretarul general al comunei si primarul, asupra tuturor
aspectelor din sfera sa de activitate si propune masurile ce se impun ;

- Intocmeste rapoarte in sfera sa de activitate, pe care le prezinta ,spre analiza si dezbatere, primarului

- asigura identificarea copiilor, persoanelor ori familiilor ce nu detin acte de stare civila si ii sprijina
n obtinerea acestora
domeniul evidentei populatiei in vederea identificarii persoanelor fara acte de stare civila Tn vederea
prevenirii §i combaterea marginalizarii §i excluderii sociale ;

- indeplineste orice alte atributii prevazute de lege sau atribuite de cétre primar prin dispozitie.

Art. 38 Alte atributii:

Indeplineste si atributiile din cadrul Compartimentului Registru Agricol, atributii mentionate la
art. 39 din prezentul regulament.

4. COMPARTIMENT REGISTRU AGRICOL-subordonat secretarului general al comunei
Art. 39 Atributii:

- Solutioneaza cererile si redacteaza raspunsurile la cererile adresate Compartimentului;
- Elibereaza conform Ordonantei 33/2002 , adeverinte care le supune spre semnare primarului si
secretarului;
- asigura completarea registrelor agricole ale comunei Ghidigeni cu toate datele necesare pentru
fiecare gospodarie a locuitorilor comunei si respectd termenele prevazute de lege ;
- efectueaza verificari privind exactitatea declaratiilor posesorilor de animale si terenuri si se ingrijeste
de mentinerea la zi a datelor din registrul agricol ;
- asigura intocmirea darilor de seama statistice pe baza datelor din registrul agricol ;
- asigura eliberarea certificatelor de producator si a dovezii de proprietate a animalelor ;
- participa la lucrarile anuale ale recensamantului animalelor;
- Intocmeste si raspunde pentru realitatea datelor solictate prin adeverinte, ce au ca obiect Tnregistrari
din registrul agricol si din planul Urbanistic General al localitatii ;
- se ingrijeste de comunicarea catre cetateni a principalelor acte normative ce vizeazd problemele
agricole ;
- intocmeste documentele necesare pentru obtinerea de subventii pentru cetdteni si colaboreaza cu
Directia Agricola pentru rezolvarea problemelor legate de agriculturd ;
- colaboreaza cu serviciul contabilitate in vederea stabilirii cat mai exacte a impozitelor si taxelor ;
- elibereazd adeverintele privind datele evidentiate in Registrul Agricol;
- organizeaza si intocmeste banca de date computerizata a Registrului agricol;.
- conduce registrul cu evidenta contractelor de arendare incheiate in temeiul Legii nr. 71/2011-legea
arendarii;
- este membru in Comisia locala pentru aplicare a legilor fondului funciar si participa la lucrarile
acesteia,;
- face parte din comisia pentru inventarierea patrimoniului public si privat al Comunei Ghidigeni;
- asigura sprijin de specialitate producatorilor agricoli;
- rezolva cererile, scrisorile si petitiile adresate de cetateni cu referire la domeniul sau de activitate;
- completeaza pe anul in curs in noile registre agricole a pozitiilor din vechile registre reprezentand
gospodariile populatiei detindtoare de terenuri agricole si animale sau pe baza declaratiilor proprietarilor;
- Deschide noi pozitii in registrul agricol la solicitarea proprietarilor de terenuri sau detinatori de
animale;
- Acorda sprijin persoanelor declarante in completarea declaratiilor cu datele necesare inscrierii in
registrul agricol



- Tine evidenta registrelor agricole atat pe suport de hartie cat si in format electronic, la zi si raspunde
de exctitatea datelor nscrise;

- Transcrie si completeaza noile registre agricole, gestionate atat pe format de hartie cat si in format
electronic a pozitiilor din registrele vechi agricole, reprezentdnd gospodariile populatiei detinatoare de
terenuri agricole si animale;

- Opereaza modificarile in Registrul Agricol ca urmare a actelor translative de proprietate si comunica
secretarului general al comunei toate operatiunile efectuate pentru avizare.

- Comunica aceste modificari functionarilor publici din compartimentele de resort din aparatul de
specialitate al primarului, in termen de 3 zile lucratoare de la data inregistrarii lor, ori de cate ori intervin
modificari Tn registrul agricol referitoare la terenuri, la categoria de folosinta a acestora, la cladiri, la
mijloacele de transport sau la orice alte bunuri detinute in proprietate ori in folosinta, dupa caz, de natura
sa conduca la modificarea oricaror impozite si taxe locale prevazute de titlul IX din Legea nr. 571/2003
privind Codul fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare sau a acordarii unor beneficii sociale.

- Actualizeaza zilnic baza de date informatizata in programul informatic privind gospodariile Inscrise
n Registru Agricol;

- tine evidentele persoanelor fizice si juridice care au terenuri in arenda conform Codului Civil;

- Pentru eliberarea atestatului de producator are urmatoarele atributii :

- asigurarea necesarului de atestate de producator si carnete de comercializare a produselor agricole,
efectuand, anual, comenzi la Consiliul Judetului Galati .

- verificarea cu privire la existenta suprafetelor de teren, respectiv a efectivelor de animale pentru care
se solicita eliberarea atestatului de producator.

- eliberarea atestatului de producator in termen de 5 zile lucratoare de la data solicitarii, cu avizul
consultativ al structurilor sociative profesionale/patronale/sindicale din agricultura, dupa caz, constituite
potrivit legii si organizate la nivel judetean, inregistrate la Primaria comunei Ghidigeni.

- eliberarea in termen de 5 zile lucratoare de la data solicitarii a carnetului de comercializare a
produselor din sectorul agricol

- Comunica Serviciului Financiar Contabil, modificarile survenite la vechile proprietati inscrise Tn
Registrul Agricol precum si comunicarea noilor proprietari;

- Verifica in teren reclamatiile si sesizarile privind registrul agricol,

- tine evidenta asociatiilor agricole cu personalitate juridica,

- Intocmeste si elibereaza adeverinte pentru somaj, VMI, handicap, succesiune si burse

- verificd in teren veridicitatea datelor declarate in registru agricol;

- centralizeaza toate datele inscrise n registrul agricol:

- nr.pozitiilor inscrise in Registrul Agricol;

- terenuri aflate n proprietate pe categorii de teren;

- modul de utilizare a suprafetelor agricole situate pe raza localitatii;

- suprafata arabila cultivata pe raza localitatii pe culture;

- pomi fructiferi razleti pe raza localitatii;

- suprafata plantatiilor pomicole si numarul pomilor pe raza localitatii;

- evolutia efectivelor de animale in cursul anului ,aflate in proprietatea gospodariilor /exploatatiilor
agricole;

- Utilaje,instalatii pentru agricultura,mijloace de transport cu tractiune animald si mecanica existente la
inceputul anului pe raza localitatii;

- aplicarea ingrasamintelor,amendamentelor si pesticidelor pe raza localitatii;

- utilizarea ingrasamintelor chimice 1a principalele culture;

- productia vegetald obfinuta de gospodariile/exploatatiile agricole pe raza localitatii.

- Raporteaza datele din registrul agricol si intocmeste situatiile statistice R AGR,AGR 2A,AGR 2B(
cu regim special) privind anumite situatii din registrul agricol si care sunt inaintate Directiei Judetene de
Statistica 1n termenele stabilite prin lege;

- Intocmeste machetele privind exploatatiile zootehnice pe specii - raport tehnic operativ AGR- 6 a —
lunar;

- Numeroteaza actele si intocmeste procesele-verbale de predare-primire pentru arhivarea
documentelor din cadrul Compartimentului Agricol;

- Intocmeste borderourile in vederea expedierii corespondentei adresati Compartimentului Agricol;



- Verifica pozitiile din registrul agricol si eliberaza adeverinte pentru persoanele defuncte, solicitate de
Compartimentul de stare civila, in vederea intocmirii sesizarii privind deschiderea procedurii succesorale
si transmiterea catre Camera Notarilor Publici;

- Asigura relatiile cu publicul privind Registrul Agricol, cel putin 4 zile /saptdmana

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

- Inregistreaza si elibereaza adeverinte pentru persoanele indreptitite privind modul de acordare a
sprijinului financiar pentru subventionarea motorinei pentru lucrarile din agricultura

- Participa la Programul de verificare in teren a veridicitatii datelor inscrise in registrul agricol a
terenurilor agricole intravilane.In anul in care se efectueaza recensamantul general agricol activeaza in
cadrul Comisiei constituite la nivelul comunei si furnizeaza datele necesare pentru identificarea
exploatatiilor agricole si impartirea teritoriului in sectoare de recensamant ;

- Participa la audientele tinute de primar, viceprimar, va asigura detalii specifice problemelor solicitate
de persoana audiata;

- faciliteaza legatura intre cetateni si alte institutii abilitate in domeniul agricol;

- Colaboreaza la redactarea proiectelor de hotarari specifice serviciului;

- Intocmeste referate de specialitate si colaboreaza cu secretarul general al comunei in vederea
elaborarii proiectelor de dispozitiei ale primarului si de hotarari ale Consiliului Local specifice activitatii
compartimentului;

- Atesta datele din evidentele Registrului Agricol persoanelor titulare, necesare in diferite situatii;

- Instiinteaza crescatorii de albine pentru protectia acestora in perioada cand se fac tratamente chimice;
- Semneazd adeverintele intocmite in baza datelor inscrise in registrele agricole aflate in arhiva
comunei, in vederea aplicarii Legilor Fondului Funciar;

- Verifica si semneaza documentatiile referitoare la subventiile si primele din agricultura, precum si
legislatia agricola in vigoare;

- Inprivinta contractele de arenda:

- verificarea documentelor prezentate de solicitant

- verificarea exactitatii datelor prezentate de solicitant

- transmiterea contractului secretarului comunei pentru avizare

- Inregistrarea in registrul special de contracte privind arendarea terenurilor

- completarea registrului agricol,cu datele cuprinse in contractual de arendare

- eliberarea contractelor de arenda catre persoanele fizice sau jirice cate un exemplar pentru fiecare
parte si indosariarea contractului ce se pastreaza la primarie.

- Colaboreaza la intocmirea documentatiilor pentru administrarea suprafetelor de pasune

- Urmadreste punerea in aplicare a prevederilor Legii 17/2014 LEGE nr. 17 din 7 martie 2014 privind
unele masuri de reglementare a vanzarii-cumpdrarii terenurilor agricole situate in extravilan si de
modificare a Legii nr. 268/2001 privind privatizarea societatilor comerciale ce detin in administrare
terenuri proprietate publicd si privatd a statului cu destinatie agricold si infiintarea Agentiei Domeniilor
StatuluiLEGE nr. 17 din 7 martie 2014 privind unele masuri de reglementare a vanzarii terenurilor
agricole situate Tn extravilan si de modificare a Legii nr. 268/2001 privind privatizarea societatilor ce
detin Tn administrare terenuri proprietate publica si privatd a statului cu destinatie agricola si infiintarea
Agentiei Domeniilor Statului, implementand toate obligatiile care 1i revin administratiei publice locale si
fiind direct raspunzator de verodocitatea actelor intocmite.

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

- participa la activarea Unitatii locale de sprijin in vederea respectarii si aplicarii Programului de
masuri stabilite in vederea deruldrii campaniei de vaccinare orala a vulpilor de pe teritoriul comunei;

- Angajatii fac parte din Unitatea localad de sprijin din cadrul Centrului local de combatere a epizotiilor
la animale, pe teritoriul comunei Ghidigeni;

- Intocmeste diferite situatii privind date si informatii referitoare la persoanele fizice/persoane juridice
care detin terenuri date in arenda, terenuri in proprietate in comuna Ghidigeni,in vederea verificarii
modului de declarare si stabilirea impozitului datorat de persoanele fizice /juridice ;

- efectueaza studiu individual si documentare in domeniul legislatiei aplicabile;



- participa la perfectionarea profesionala prin urmarirea legislatiei, participarea la cursuri de
specialitate si punerea in practica a cunostintelor acumulate;

- Deplasari in teren aldturi de ceilalfi membri ai Comisiei locale Ghidigenipentru punerea in posesie a
proprietarilor, pentru aplicarea Sentintelor judecatoresti definitive si irevocabile, respectiv pentru
solutionarea pe cale amiabila a neintelegerilor dintre vecini pentru a preintdmpina pe aceastd cale
cresterea numarului de procese intre cetateni

- Colaboreaza cu autoritatile teritoriale pentru agriculturd si silvicultura, cu prefectura si primariile
pentru identificarea terenurilor inapte pentru folosinta agricold, degradate sau contaminate in vederea
impaduririi sau reconstructiei ecologice;

- Sustine si se implica in initiativele societatii civile in domeniul protectiei mediului;

- Colaboreaza cu factorii interesati (institutii de cercetare, ONG uri, muzee, etc.) in vederea
conservarii i protejarii patrimoniului natural;

- Promoveaza actiuni de constientizare si informare a publicului cu privire la colectarea selectiva a
deseurilor, la importanta conservarii si protejarii bio- diversitatii;

- Asigurarea accesului publicului la informatia de mediu, diseminarea informatiei de mediu si
furnizarea la cerere de informatii si date referitoare la mediu, conform legislatiei in vigoare;l

- Colaboreaza cu Agentia pentru protectia mediului , la intocmirea si urmarirea aplicarii masurilor de
protectie a mediului in localitati si in teritoriu ;

- Inventariaza bunurile imobile ale comunei si face propuneri de modificare a inventarelor privind
acest patrimoniu;

- Face propuneri pentru o cat mai eficienta utilizare a bunurilor imobile ale comunei, pentru a aduce
venituri comunei Ghidigeni;

- Urmareste respectarea contractelor de arenda a celor de inchiriere/concesionare cu respectarea
normelor stabilite.

- Alte atributii:

- tine arhiva CAP;

- Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau atribuite de catre primar prin dispozitie.

- informeaza ori de cate ori este nevoie, secretarul general si primarul, asupra tuturor aspectelor din
sfera sa de activitate si propune masurile ce se impun ;

- Intocmeste rapoarte in sfera sa de activitate, pe care le prezinta ,spre analiza si dezbatere primarului

5. COMPARTIMENT FINANCIAR CONTABIL, ADMINISTRATIE FISCALA SI
CONTROL - subordonat primarului

Art. 40 Atributii Financiar contabil:
- Documentare, informare subordonati cu privire la modificari legislative in domeniu;
- Conduce, coordoneaza, verifica si asista la buna desfasurare a activitatii din cadrul serviciului
financiar-contabil si administrativ;
- Detine si aplica viza de control financiar preventiv.a Comunei Ghidigeni pe actele cu privire la
beneficiile sociale acordate de institutie;
- Verifica si pune viza de control financiar preventiv pe toate situatiile, documentele financiar contabile;
- Verifica zilnic/periodic registrul de casa;
- Verifica periodic casa, sumele din casa si monetarul;
- Deschide lunar sau de cate ori este nevoie credite bugetare pentru Comuna Ghidigeni;
Solicita lunar sau de cate ori este nevoie, sume defalcate din taxa pe valoarea adaugata pentru
echilibrarea bugetelor locale;
- Solicita lunar sume defalcate din taxa pe valoarea adaugata pentru cheltuieli descentralizate;
- La finele fiecarui an fundamenteaza si intocmeste bugetul local pentru anul urmator;
- Odata cu elaborarea bugetului intocmeste si lista de investitii cu celelalte anexe;
- Lucreaza impreuna cu salariatii serviciului financiar contabil la intocmirea situatiilor financiar-
contabile la fiecare final de trimestru si an;
- Efectueaza toate platile necesare unitatii administrative teritoriale;
- Depune la termen toate situatiile financiar contabile la Directia Generala a Finantelor Publice Galati;
- Efectueaza inregistrarile contabile la nivelul institutiei;
- Intocmeste balantele contabile lunare;
- Tine evidenta cheltuielilor pe capitole, subcapitole, articole si aliniate;



- Se ocupa trimestrial impreuna cu seful serviciului de intocmirea situatiilor financiar-contabile ce se
depun la D.G.F.P. Galati;
- Lunar intocmeste si preda la Directia Generala a Finantelor Publice Galati situatia monitorizarii
salariilor;
- Lunar intocmeste si preda la Directia Generala a Finantelor Publice Galati situatia indicatorilor din
bilant;
- Lunar intocmeste si preda la Directia Generala a Finantelor Publice Galati situatia privind conturile
de execute;
- Lunar preda la D.G.F.P. Galati, notele justificative cu solicitarile de sume defalcate din taxa pe
valoarea adaugata;
- Lunar preda la D.G.F.P Galati situatia privind platile restante si arieratele;
- Intocmeste ordonantarile, ordinile de plata, aferente facturilor emise institutiei noastre pentru cheltuieli
cu bunuri si servicii, investitii si alte plati;
- Intocmeste deschiderile de credite dispozitiile bugetere cu borderourile aferente.
- Preia de la Centrul Financiar al Scolii Gimnaziale nr. 1 Ghidigeni, Scolii Gimnaziale Ion Creanga
Talpigi, situatiile financiare lunare si le integreaza in situatiile finnaciar-contabile ale institutiei noastre;
- este responsabil cu privire la identificarea riscurilor de la nivelul serviciului;
- Intocmeste Prognoze si Proiecte de Buget pentru perioade de pana la 5 ani;
- Depune la termen toate situatiile financiar contabile la Trezoreria Tecuci;
- Intocmeste dari de seama privind salariile la fiecare semestru;
- Raspunde, verifica si coordoneaza organizarea inventarierii;
- verificd modul de casare a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar;
- Tine in permanenta evidenta chitantierelor ce sunt repartizate casierilor intr-un registru special pe
baza de semnatura;
- Intocmeste Situatiile recapitulative privind plata salariilor pentru fiecare Capitol bugetar separat;
- Intocmeste state de plata privind salariile tuturor salariatilor institutiei in urma pontajelor primite de la
sefii de compartimente;
- Intocmeste ordinele de plata atat pentru viramentele platite de angajat cat si cele de angajator;
- Intocmeste si expediaza rapoarte statistice;
- Intocmeste si depune la termen declaratiile 112 privind impozitul pe salarii, somaj, sanatate si alte
contributii sociale;
- Intocmeste si depune la termen declaratiile de sanatate (concedii medicale);
- Elibereaza adeverinte de salariat personalului institutiei noastre;
- Elibereaza adeverinte personelor ce solicita pentru intocmirea dosarelor de pensie si a dosarelor de
somaj;
- Se ocupa de reevaluarea patrimoniului;
- Intocmeste state de plata in vederea acordarii indemnizatiilor persoanelor cu handicap;
- Intocmeste declaratiile prevazute de lege si asigura depunerea acestora la ANAF;
- Indeplineste orice alte sarcini date de ordonatorul de credite si de Seful de Serviciu;
- Calculeaza lunar amortizarea mijlocelor fixe acolo unde este cazul;
- Majoreaza si diminueaza valoarea mijloacelor fixe in functie de caz;
- Raspunde, verifica si opereaza debitele si incasarile taxelor si impozitelor stabilite de Consiliul local;
- Tine evidenta veniturilor proprii ale comunei si urmareste in permanenta corelatia intre surse si
venituri si necesitatile de cheltuieli;
- Calculeaza majorarile de intarziere in cazul platilor facute dupa expirarea termenelor legale;
- colaboreaza cu celelate compartimente si servicii in vederea bunului mers al activitatii si al deservirii
cetateanului.
- informeaza ori de cate ori este nevoie, primarul, asupra tuturor aspectelor din sfera sa de activitate si
propune masurile ce se impun ;
- intocmeste rapoarte in sfera sa de activitate, pe care le prezinta, spre analiza si dezbatere primarului.
- indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau atribuite de cétre primar prin dispozitie.
Art. 41 Atributii Administratie fiscala si control
- se ocupa de partea de contabilitate a serviciilor din subordinea Consiliului local Ghidigeni:
Serviciul de alimentare cu apd si canalizare al comunei Ghidigeni, a Serviciului local de
salubrizare al comunei Ghidigeni si a Clubului Sportiv Ghidigeni;



- Elibereaza adeverinte de venit generate din PATRIMVEN,;

- urmareste dosarele de executare intocmite de compartimentul taxe si impozite, executari silite,
caserie;

- responsabil cu depunerea declaratiilor de avere si interese;

- responsabil SCIM,;

- informeaza ori de cate ori este nevoie, primarul, asupra tuturor aspectelor din sfera sa de activitate
si propune masurile ce se impun ;

- Intocmeste rapoarte in sfera sa de activitate, pe care le prezinta ,spre analiza si dezbatere
primarului.

- Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau atribuite de catre primar prin dispozitie.

6. COMPARTIMENT INVESTITII SI ACHIZITII PUBLICE - subordonat primarului
Art. 42 Atributiile achizitii publice:
- Intocmeste Programul anual al achizitiilor publice pe care il supune spre aprobare primarului si il
actualizeaza potrivit alocatiilor bugetare asigurate;
- Realizeaza punerea in corespondenta cu sistemul de grupare si codificare utilizat Tn Vocabularul comun
al achizitiilor publice (CPV), a produselor, serviciilor si lucrarilor ce fac obiectul contractelor de achizitie
publica;
- Intocmeste strategia de contractare pe care o supune aprobarii conducerii institutiei in cazul aplicarii
procedurilor de achizitii;
- Indeplineste obligatii referitoare la publicitate astfel cum sunt acestea previzute in Legea 98/2016
privind achizitiile publice si in HG 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor la atribuirea contractului de achizitie publica/acordului — cadru din Legea nr. 98/2016
privind achizitiile publice;
- Elaboreaza calendarul procedurii de atribuire necesar pentru planificarea procesului de achizitii publice
si monitorizarea internd a procesului de achizitii {indnd seama de termenele legale prevazute pentru
publicare anunturi, depunere candidaturi/oferte, duratele previzionate pentru examinarea si evaluarea
candidaturilor/ofertelor precum si de orice alte termene care pot influenta procedura;
- Elaboreaza documentatia de atribuire/selectare/preselectare in colaborare cu compartimentele interesate
de produse, servicii sau lucrari si rdspunde pentru legalitatea procedurilor; propune stabilirea criteriilor si
a documentatiei de atribuire a contractului de concesiune a lucrarilor publice si a serviciilor in anuntul de
participare;
- Primeste si analizeaza referatele de necesitate, lanseaza si urmareste comenzile;
- Primeste si lanseaza cereri de oferte interne si externe, poartd corespondenta internd si externd prin
telefon, fax sau email;
- Achizitioneaza prin Sistemul electronic de achizitii publice(SEAP) produse, servicii sau lucriri. In cazul
in care nu identificd in cadrul catalogului electronic produsul, serviciul sau lucrarea care 11 poate satisface
necesitatea sau constata ca pretul postat de operatorii economici pentru obiectul achizitiei este mai mare
decat pretul pietei sau din motive tehnice imputabile SEAP nu este posibil accesul la catalogul electronic,
atunci poate realiza achizitia de la orice operator economic, elaborand in acest sens o nota justificativa.
- Intocmeste dosarul si efectueazi procedura de achizitie publica;
- Elaboreaza invitatiile sau anunturile de participare;
- Transmite spre publicare in SEAP;
- Elaboreaza si inainteaza spre semnare referatele pentru constituirea comisiei de evaluare i numirea ei;
- Primeste si solutioneaza solicitari de clarificare la documnetatia de atribuire;
- Participa in comisiile de evaluare a ofertelor, la deschiderea ofertelor si a altor documente care insotesc
oferta, verifica indeplinirea criteriilor de calificare de catre ofertanti/candidati, realizeaza
selectia/preselectia candidatilor, dialogul cu operatorii economici, in cazul aplicérii procedurii de dialog
competitiv, negocieri cu operatorii economici n cazul aplicarii procedurilor de negociere;
- Verifica propunerile tehnice si financiare prezentate de ofertanti, din punct de vedere al modului in care
acestea corespund cerintelor minime din caietul de sarcini sau din documentatia descriptiva in vederea
stabilirii ofertelor admisibile si a celei castigatoare;
- Pune la dispozitia oricdrui operator economic, care solicitd, documentatia de
atribuire/selectare/preselectare;



- Raspunde 1n mod clar, complet si fara ambiguitati la solicitarile de clarificari, raspunsurile insotite de

intrebarile aferente transmitandu-le de citre toti operatorii economici care au obtinut documentatia de

atribuire;

- Informeaza ofertantii cu privire la rezultatele procedurii de achizitie;

- Redacteaza contractele de achizitie publica potrivit fiecarei proceduri, urmareste avizarea, semnarea si

comunicarea acestora;

- Asigura constituirea si pastrarea dosarului achizitiei, document cu caracter public;

- Duce la indeplinire masurile impuse Autoritatii contractante de catre Consiliul National de Solutionare

a Contestatiilor;

- Indeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitii ale Primarului sau primite de la sefii ierarhici, legi,

H.C.L -uri, cu respectarea prevederilor Regulamentului Intern si a termenelor stabilite prin rezolutie;

- Raspunde de transmiterea in termen, intr-o forma corectd si completd a informatiilor si documentelor

transmise de seful ierarhic superior;

- Asigura transmiterea catre A.N.A.P a situatiei contractelor de atribuire, in format electronic, ori de cate

ori este nevoie;

- Informeaza ori de cate ori este nevoie, primarul, asupra tuturor aspectelor din sfera sa de activitate si

propune masurile ce se impun ;

- Intocmeste rapoarte in sfera sa de activitate, pe care le prezinta, spre analiza si dezbatere primarului.
Art. 43 Atributiile investitii:

- Intocmirea programelor de investitii publice anuale in vederea cuprinderii in proiectele de buget pentru

Primaria Comunei Ghidigeni;

- Analizarea propunerilor de investitii in vederea cuprinderii in proiectele de buget;

- Transmiterea listelor obiectivelor de investitii cu finantare partiald sau integrala de la buget aprobata

tuturor celor interesati: directii/ servicii/ compartimente/ birouri din cadrul aparatului de specialitate al

primarului comunei Ghidigeni;

- Intocmirea notelor de fundamentare, rapoartelor de specialitate, referatelor si dispozitiilor primarului

pentru aprobarea modificarilor din cadrul capitolelor de cheltuieli bugetare a listelor obiectivelor de

investitii cu finantare partiald sau integrald de la buget;

- Intocmirea de rapoarte de specialitate si proiecte de hotarari in vederea aprobdrii de catre Consiliul

Local al Comunei Ghidigeni, a documentatiilor tehnico — economice ale obiectivelor de investitii noi,

indiferent de sursa de finantare pentru Primaria Comunei Ghidigeni si pentru institutiile subordonate

Consiliului Local;

- Urmarirea realizarii investitiilor cuprinse in listele obiectivelor de investitii cu finantare partiala sau

integrala de la buget pentru Primdria Comunei Ghidigeni precum §i pentru institutiile subordonate

Consiliului Local, Intocmind lunar si de céte ori este cazul situatii privind realizarea lor;

- Elaborarea anuald a programelor de investitii publice pe clasificatie functionald cat si programe pentru

urmatorii 3 ani, respectiv 5 ani, pe baza propunerilor primite de la compartimentelePrimariei Comunei

Ghidigeni;

- Raportari trimestriale, anuale si de cate ori sunt solicitari privind investitiile realizate de Primaria

Comunei Ghidigeni in cursul unui an bugetar, pentru Directia Judeteand de statistica Galati, Institutia

Prefectului;

- Elaborarea temelor de proiectare pentru obiectivele de investitii a caror proiectare urmeaza a se licita,;

- Cuprinderea fondurilor necesare in listele de investitii a primariei Comunei Ghidgeni, pentru demararea

lucrarilor de proiectare;

- Participarea In comisiile de licitatie a Primériei Comunei Ghidigeni, atunci cdnd se numeste prin

dispozitia primarului;

- Verificarea si urmarirea realizarii proiectarii documentatiilor tehnico — economice pentru toate fazele de

proiectare acceptandu-se la platda numai dacd corespund conditiilor tehnice si de calitate si daca se

incadreaza in standardele normative si legislative;

- Asigurda si raspunde de organizarea procedurilor legale si participd in comisiile de receptie a

documentatiilor tehnico — economice, executate din fonduri locale, structurale sau alte fonduri legal

constituite;

- Asigura secretariatul si punerea la dispozitia comisiei de receptie a documentatiilor de proiectare, in

vederea verificarii §i receptionarii acestora, daca corespund in intregimecu prevederile din tema de

proiectare, realitatea de pe teren, normative, standarde, reglementari, etc;



- Monitorizarea lucrarilor de proiectare: denumirea lucrarilor, faza de proiectare, asigurarea obfinerii
avizelor/ acordurilor, contract, valoare acte aditionale, termene de proiectare, proiectant, stadii fizice, alte
evenimente ale proiectarii;

- Asigurarea obtinerii, unde este cazul, a acordurilor/ avizelor necesare, obtinerii certificatelor de
urbanism/ autorizatiilor de construire prin depunerea documentatiilor necesare obtinerii certificatelor de
urbanism, acordurilor/ avizelor necesare, precum si a autorizatiilor de construire, asigura urmarirea
procedurilor de obtinere a acestor acte;

- Asigurarea predarii AC catre structurile n a caror domeniu de competenta se afla, in vederea demararii
lucrarilor de executie;

- Intocmirea de adrese de Tnaintare, referate pentru plata taxelor privind diferite avize solicitate in
certificatele de urbanism;

- Elaborarea rapoartelor de specialitate, proiectelor de HCL, notelor de fundamentare aferente
obiectivelor de investitii propuse a se realiza prin bugetul de lucrari, pentru aprobarea/ avizarea acestora
in sedintele Consiliului Local al Comunei;

- Asigurarea verificarii de catre verificator atestat a documentatiilor tehnico — economice, daca este
nevoie;

- Intocmirea proiectelor de hotarari, notelor de fundamentare privind investitiile care necesita aprobarea
Consiliului Local;

- Predarea documentatiei pentru licitatie in vederea contractarii executiei lucrarilor, intocmirea referatelor
de necesitate in vederea demararii procedurilor de achizitie, punerea la dispozitia Compartimentului de
Investitii si Achizitii a documentatiei necesare in format scris si electronic, pentru postarea lor pe SEAP
(Sistemul Electronic de Achizitii Publice);

- Participarea la predarea amplasamentului catre constructor/ executant;

- Raspunde de verificarea finalizarii lucrarilor executate in baza contractelor de achizitie publica;

- Raspunde de redactarea formularelor tip privind: avize, procese verbale de receptie la terminarea
lucrarilor (privind aducerea la starea initiala a lucrarilor);

- Participa la receptia pe faze determinante a lucrarilor ce devin ascunse, care se vor consemna in procese
verbale, conform legislatiei In vigoare;

- Participarea in comisiile de receptie constituite pentru lucrdri pentru care au fost emise ordine de
inceperea lucrarilor in baza autorizatiilor de construire;

- Asigura verificarea sesizarilor repartizate, redacteaza si transmite raspunsurile la sesizarile petentilor,
raspunde de solutionarea, in termenul prevazut de legislatia in vigoare privind accesul liber la informatii
publice, adreselor si petitiilor repartizate si raspunde potrivit prevederilor legale in cazul nerespectarii
termenelor de raspuns prevazute in legislatia specifica;

- Indeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitii ale Primarului sau primite de la sefii ierarhici, legi,
H.C.L -uri, cu respectarea prevederilor Regulamentului Intern.

- Informeaza ori de cate ori este nevoie, primarul, asupra tuturor aspectelor din sfera sa de activitate si
propune masurile ce se impun ;

- Intocmeste rapoarte in sfera sa de activitate, pe care le prezinta ,spre analiza si dezbatere primarului.

7. COMPARTIMENT POLITIE LOCALA — subordonat primarului

Art. 44 Atributii: Conform Legii nr. 155/2010 — Legea politiei locale
a) In domeniul ordinii si linistii publice, precum si al pazei bunurilor, politia locald are urmatoarele
atributii:
- mentine ordinea si linistea publicd in zonele si locurile stabilite prin planul de ordine si siguranta
publica al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, aprobat in conditiile legii;
- mentine ordinea publicd in imediata apropiere a unitdfilor de Invatdmant publice, a unitdtilor sanitare
publice, in parcarile auto aflate pe domeniul public sau privat al unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale, in zonele comerciale si de agrement, n parcuri, piete, cimitire, precum si in alte asemenea
locuri publice aflate in proprietatea si/sau in administrarea unitatilor/subdiviziunilor administrativ-
teritoriale sau a altor ninstitutii/servicii publice de interes local, stabilite prin planul de ordine si siguranta
publica;
- participd, Tmpreuna cu autoritatile competente prevazute de lege, potrivit competentelor, la activitati de
salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de calamitati naturale ori catastrofe, precum si de
limitare si inlaturare a urmarilor provocate de astfel de evenimente;



- actioneaza pentru identificarea cersetorilor, a copiilor lipsiti de supravegherea si ocrotirea parintilor sau
a reprezentantilor legali, a persoanelor fard adapost si procedeaza la incredintarea acestora serviciului
public de asistenta sociald in vederea solutiondrii problemelor acestora, in conditiile legii;

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

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

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

- asigura paza bunurilor si obiectivelor aflate in proprietatea unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale
si/sau in administrarea autoritatilor administratiei publice locale sau a altor servicii/institutii publice de
interes local, stabilite de consiliul local/Consiliul General al Municipiului Bucuresti;

- constatd contraventii si aplicd 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;

- executa, in conditiile legii, mandatele de aducere emise de organele de urmarire penala si instantele de
judecata care arondeaza unitatea/subdiviziunea administrativ-teritoriald, pentru persoanele care locuiesc
pe raza de competenta;

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

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

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

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

b) Tn domeniul disciplinei n constructii si al afisajului stradal, politia locala are urmatoarele atributii:

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

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

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

- 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 in
administrarea autoritatilor administratiei publice locale sau a altor institutii/servicii publice de interes
local, prin asigurarea protectiei perimetrului si a libertdtii de actiune a personalului care participa la
aceste operatiuni specifice;

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

¢) In domeniul protectiei mediului, politia locala are urmitoarele atributii:

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

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



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

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

- identificd 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;

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

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

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

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

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

- constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incdlcarea normelor legale specifice realizarii atributiilor
prevazute la lit. a) - 1), stabilite in sarcina autoritdtilor administratiei publice locale.

d) In domeniul activitatii comerciale, politia locald are urmatoarele atributii:

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

- verifica legalitatea 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;

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

- verifica respectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cu caracter religios;

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

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

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

- verifica respectarea regulilor si normelor de comert si prestdri de servicii stabilite prin acte normative in
competenta autoritdfilor administratiei publice locale;

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

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

- verifica si solutioneaza, in conditiile legii, petitiile primite in legatura cu activitafi de productie, comert
sau prestari de servicii desfagurate in locuri publice cu incalcarea normelor legale;

- constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale specifice realizarii atribugiilor
prevazute la lit. a) - j), stabilite in sarcina autoritatilor administratiei publice locale.

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

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



- indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau atribuite de catre primar prin dispozitie.
- informeaza ori de cate ori este nevoie, primarul, asupra tuturor aspectelor din sfera sa de activitate si
propune masurile ce se impun ;

8. COMPARTIMENT IMPOZITE SI TAXE, EXECUTARE SILITA SI CASIERIE —
subordonat primarului

Art. 45 Atributii impozite si taxe si executare silita:
- La fiecare inceput de an intocmirea Registrelor de Rol aferente satelor comunei Ghidigeni, atat n
format electronic (in programul de taxe si impozite) cat si pe format de hartie, documente care stau la
baza incasarii taxelor si impozitelor datorate de fiecare contribuabil atat persoana fizica cat si persoana
juridica;
- Incaseaza taxele si impozitele si alte venituri ale bugetului local de la contribuabili(persoane fizice si
juridice);
- Intocmesc zilnic borderou de incasari in urma descarcarii chitantelor din chitantier;
- In fiecare zi au obligatia de a descarca in Programul informatic de Taxe si Impozite toate chitantele ce
au fost eliberate n ziua precedenta;
- Opereaza in fiecare zi In Registrul de Rol incasarile efectuate;
- La fiecare sfarsit de trimestru pune la dispozitia Operatorului de Rol lista de ramasite la acea perioada
n vederea intocmirii bilantului contabil;
- Intocmesc si elibereaza (trimite) instiintari de plata pentru contribuabilii;
- In fiecare an la data de 30 septembrie preda lista cu debitele (lista de ramasite) aferente, sefului de
serviciu in vederea colectarii taxelor si impozitelor locale;
- In fiecare an incepand cu 01 octombrie trimite instiintari de plata si notificari persoanelor fizice si
juridice si se deplaseaza personal dupa un program bine stabilit la domiciliile contribuabililor pentru
incasarea debitelor restante;
- Centralizeaza, monitorizeaza avand o evidenta stricta a amenzilor si raspund personal de incasarea
amenzilor de la persoanele din satele comunei;
- Lafiecare sfarsit de trimestru prezinta operatorului de rol situatia cu incasarea amenzilor;
- Inregistreaza si elibereaza documentele necesare in vederea inmatricularii mijloacelor de transport
persoane fizice si juridice;
- Efectueaza proceduri de executare silitd Intocmind documentatia legala;
- Elibereaza contribuabililor instiintarile de plata si procesele verbale de impunere si pastreaza dovezile
de inmanare a acestora;
- Inregistreaza debitele si incasarile in extrasul de rol, aplica masurile de instiintare, notificare urmarire
si executare silita si intocmeste acte de insolvabilitate pentru acesti contribuabili;
- Tntocmeste documente in urma controlului, in baza caruia stabileste masurile necesare;
- Verifica aplicarea corectd a metodologiei de calcul stabilitd prin prevederile legale in vigoare;
- Intocmeste raspunsuri legale si la timp la solicitarile contribuabililor;
- Intocmeste si actualizeaza dosarul fiscal al contribuabililor;
- Inregistreazd in evidentele fiscale contribuabilii care detin bunuri mobile/ sau imobile supuse
impozitarii;
- Urmareste incasarea veniturilor provenite din inchirierea, concesiunea de spatii, mijloace fixe si
obiecte de inventar si virarea in conturile respective de venit;
- Calculeaza si repartizeaza cheltuielile pe debitori, urmareste actele de urmarire si incasarea acestora,
informeaza lunar situatia debitelor impreuna cu contabilul;
- Se ocupa de activitatile specifice in vederea eliberarii certificatelor fiscale;
- Primeste solicitarile contribuabililor cu privire la modul de calcul al impozitelor si taxelor datorate
bugetulut;
-Urmareste respectarea prevederilor Codului de procedura fiscal cu privire la subiectele raportului juridic
fiscal, creantele fiscale, obligatiile fiscale, nasterea creantelor si obligatiilor fiscal, stingerea creantelor
fiscal, competenta teritoriala, domiciliul fiscal, actul administrativ fiscal,colaborarea intre institutiile
publice fizice si juridice, declaratia fiscala, decizi de impunere, calculul dobanzilor, prescriptia dreptului
de a stabili obligatii fiscale, aplicarea de sanctiuni conform legii, inspectie fiscala, etc;
-Organizeaza, desfasora si asigura conform competentei legale activitatea de executare silita a bunurilor
si veniturilor persoanelor juridice si fizice pentru neachitarea in termen a creantelor bugetului local;



-Intocmeste dosarul de executarea silita component a dosarului fiscal si aplica masurile de executare silita
prevazute de Codul de procedura fiscal, in cazul persoanelor fizice si juridice aflate in aria teritoriala de
competenta entitatii;

-Intocmeste decizii de impunere pentru contribuabili persoane juridice;

-Constata nereguli in evidenta fiscal a contribuabililor si indreapta erorile constatate potrivit procedurilor
legale;

-Intocmeste raportari privind situatia contribuabililor persoane juridice care nu au achitat obligatiile fiscal
inscrise Tn deciziile de impunere;

-Tine evidenta debitelor/suprasolvirilor si analizeaza/rectifica aceste situatii;

-Verifica bazele de impunere, legalitatea si conformitatea declaratiilor fiscal intocmite de contribuabilii
persoane juridice;

-Verifica corectitudinea si exactitatea indeplinirii obligatiilor de catre contribuabili persoane fizice si
persoane juridice;

- activitatea de control, inspectie fiscala.

-Urmareste respectarea prevederilor legale in vigoare cu privire la acordarea bonificatiilor, scutirilor,
reducerilor de impozite, taxe si alte venituri ale bugetului local;

-raspunde de aplicare de masuri asiguratorii prin aplicarea sechestrului asupra bunurilor mobile sau
immobile ale debitorului persoane fizice si juridice, in situatia in care agentul economic nu are disponibil
n contul bancar daca nu se incaseaza in totalitate debitul restant;

- indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau atribuite de catre primar prin dispozitie.

- informeaza ori de cate ori este nevoie, primarul, asupra tuturor aspectelor din sfera sa de activitate si
propune masurile ce se impun ;

- intocmeste rapoarte in sfera sa de activitate, pe care le prezinta ,spre analiza si dezbatere primarului.

Art. 46 Atributii casier:

- Aplica masurile prevazute de reglementarile legale referitor la achitarea in termen a debitelor datorate
de persoanele fizice si juridice;

- Depune n termen sumele incasate in conturile deschise la Trezorerie;

- Desfasoara sumele incasate in borderouri pe titulari si le preda referentului pentru verificare;

- Pastreaza, in conditii de siguranta, sumele Incasate;

- Primeste chitantierele a caror chitante au fost inregistrate in borderouri si se inregistreaza in registrul
de evidenta a chitantierelor pe baza de semnatura;

- Indeplineste orice alte sarcini date de ordonatorul de credite si de coordonatorul compartimentului
financiar contabil, administratie fiscala si control;

- Conduce jurnalul de casa inregistrand incasarile si varsdmintele;

- Intocmeste documentele si efectueaza inregistririle conform Regulamentului operatiunilor de casa;
Incaseaza orice alte taxe stabilite de Consiliul Local;
Raspunde fatd de conducerea primariei, de valorile materiale si financiare din gestiunea sa;
Indeplineste orice alte atributii stabilite de Consiliul local si conducerea Primdriei.

Are obligatia sa efectueze depunerea numerarului incasat la fiecare doua zile lucratoare la Trezoreria
Tecuci;

- Nu are voie sa efectueze plati direct din incasari;

- Efectueaza incasarile in numerar, de la Trezoreria Statului Tecuci destinate platii salariilor si altor
operatiuni Tn numerar conform legilor in vigoare;

- Face plata salariilor personalului primariei in numerar si alte plati in numerar;

- Incaseaza si efectueaza plata ajutorului pentru incalzirea locuintei;

- Efectueaza toate incasarile si platile in numerar aferente Consiliului Local Ghidigeni;

- Raspunde si intocmeste zilnic indiferent daca sunt sau nu sunt miscari (operatiuni), documentele
necesare cu privire la stabilirea numerarului din casa si efectuarea Registrului de casa;

- Zilnic, intocmeste procesul verbal cu monetarul si se ataseaza la Regitrul de casa;

-Urmareste si asigura aplicarea masurilor privind integritatea si securitatea materialului existent in
casierie;

-Asigura arhivarea jurnalului de casa si a altor documente care raman in casierie

-Indeplineste orice alte sarcini date de ordonatorul de credite si de coordonatorul serviciului;

- Raspunde in termenul legal la corespondenta compartimentului;

- indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau atribuite de catre primar prin dispozitie.



- informeaza ori de cate ori este nevoie, primarul, asupra tuturor aspectelor din sfera sa de activitate si
propune masurile ce se impun ;
- intocmeste rapoarte in sfera sa de activitate, pe care le prezinta ,spre analiza si dezbatere primarului.

9. COMPARTIMENT URBANISM, AMENAJAREA TERITORIULUI, CADASTRU
SI FOND FUNCIAR - subordonat secretarului general al comuneli

Art. 47 Atributii urbanism, amenajarea teritoriului

- verifica documentatiile depuse in vederea obtinerii AC /AD si intocmeste AD/AC in conformitate cu
prevederile legii 50/1991 republicata , cu completarile si modificarile ulterioare, normele
metodologice de aplicare a acesteia si a documentatiilor de urbanism si amenajarea teritoriului ,
avizate si aprobate potrivit legii;

- asigura asistenta de specialitate Tn domeniu si in relatia cu publicul, faza premergatoare autorizarii;

- calculeaza taxa de autorizare pentru cererile ce urmeaza a fi depuse;

- Intocmeste si tine evidenta AC/AD emise;

- Intocmeste note de constatare cu privire la incdlcarea regulamentului de urbanism si le inainteaza
conducerii primdriei in vederea stabilirii masurilor legale;

- urmareste comunicarile de Incepere a lucrarilor pentru AC/AD emise ;

- aduce la cunostinta beneficiarului lucrarii autorizate taxa de regularizare a autorizatiei;

- duce la indeplinire toate dispozitiile scrise sau verbale ale primarului ;

- informeaza permanent asupra masurilor luate iIn domeniul sau de activitate;

- afiseaza la loc vizibil lista AC/AD eliberate; elibereaza adeverinte privind existenta unor constructii ,
la cerere;

- elibereaza certificatul de calitate pentru constructii;

- transmite lunar la IJC situatia autorizatiilor eliberate;

- transmite datele solicitate de Institutul National de Statistica;

- emite si tine evidenta autorizatiilor privind lucrarile de racorduri §i brangamente la retelele publice de
apd,canalizare, gaze, energie electrica,telefonie , televiziune prin cablu.

- emite certificatele de urbanism si avizele conform Legii nr 50/1991 republicatd , cu completarile si
modificarile ulterioare, normele metodologice de aplicare a acesteia

- pastreaza PUG, PUZ , PUD al comunei Ghidigeni si vine cu propuneri pentru reactualizarea lor

- Intocmeste corespondenta specifica postului si se ocupa de expedierea ei

- preda la arhiva institutiei toate documentele care trebuie pastrate

- Intocmeste rapoartele de specialitate 1n sectorul sau de activitate.

- arhiveazd corespunzdtor dosarele/documentele ce rezulta din activitatea desfasurata si predarea lor
functionarului responsabil cu arhiva centralizata a institutiei , pe bazd de document justificativ ;

- elaboreaza si implementeaza procedurile operationale pentru activitatile specifice;

- este responsabila cu privire la identificarea riscurilor de la nivelul serviciului;

- rezolva corespondenta ce 1 se repartizeaza;

- respectd normele de protectia muncii si PSI;

- indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau atribuite de catre primar si secretar, prin dispozitie.

- informeaza ori de cate ori este nevoie, secretarul general al comunei si primarul, asupra tuturor
aspectelor din sfera sa de activitate si propune masurile ce se impun ;

- Intocmeste rapoarte trimestriale in sfera sa de activitate, pe care le prezinta spre analiza si dezbatere
primarului

- Identifica surse si programe de finantare interne si externe pentru punerea in aplicare a proiectelor
proprii ale Consiliului local in domeniul mediului ;

- Stabileste legaturi cu autoritati si institutii publice pentru comunicarea de date si informatii de mediu;

- urmdreste imbunatatirea continua a aspectului localitatii din punct de vedere urbanistic;

- iIntocmeste note de constatare pentru imobile-constructii proprietate privata a cetdtenilor in vederea
inscrierii acestora in evidentele C.F.

- face propuneri privind incadrarea terenurilor pe zone, in vederea stabilirii impozitului;

- Intocmeste note de constatare pentru imobilele proprietatea comunei si asigura actualizarea in C.F. a
acestora;



- transmite, lunar, trimestrial, semestrial si anual datele solicitate de catre Directia Judeteana de
statistica si Inspectia in constructii cu privire la autorizarea lucrarilor de constructie;
- asigura arhivarea documentelor din acest domeniu de activitate si predarea anuala la Arhiva primariei;
- face parte din comisia de receptie la terminarea lucrarilor, si urmareste valabilitatea actelor Intocmite
si eliberate 1n atributiile sale.
- Urmdreste si aduce la cunostinta primarului constructiile ridicate farda autorizatii pentru luarea
masurilor necesare punerii in legalitate a cetatenilor.
- Orice alte atributii in domeniu prevazute de legislatia in vigoare, privind amenajarea teritoriului,
urbanismului si autorizarea lucrarilor de constructii, date de primar, secretar sau viceprimar.
- Promoveaza actiuni de constientizare si informare a publicului cu privire la colectarea selectiva a
deseurilor, la importanta conservarii si protejarii bio- diversitatii;
- Asigurarea accesului publicului la informatia de mediu, diseminarea informatiei de mediu si furnizarea
la cerere de informatii si date referitoare la mediu, conform legislatiei in vigoare;l
- Colaboreaza cu Agentia pentru protectia mediului , la intocmirea si urmarirea aplicarii masurilor de
protectie a mediului in localitati si in teritoriu
- iIndeplineste si alte atributii prevazute de lege sau atribuite de catre primar prin dispozitie.
- informeaza ori de cate ori este nevoie, secretarul general si primarul, asupra tuturor aspectelor din
sfera sa de activitate si propune masurile ce se impun ;
- Intocmeste rapoarte 1n sfera sa de activitate, pe care le prezinta ,spre analiza si dezbatere primarului
Art. 48 Atributii cadastru, fond funciar:
-prezinta la OCPI Galati documentatiile necesare in vederea intocmirii titlurilor de proprietate;
-intocmeste procese verbale de punere in posesie pentru persoanele indreptatite la restituire, in vederea
eliberarii titlurilor de proprietate;
-efectueaza punerea in posesie a terenurilor restituite fostilor proprietari sau altor persoane indreptatite
conform legislatiei Tn vigoare;
-participa la masuratori in caz de litigiu cu persoane abilitate, pe baza documentelor initiale intocmite la
punerea in posesie, terenurile aflate Tn proprietatea persoanelor fizice, titulari ai titlurilor de proprietate,
sau dupa caz a mostenitorilor acestora;
-este membru in Comisia locala pentru aplicare a legilor fondului funciar si participa la lucrarile acesteia;
-tine evidenta terenurilor agricole si a celor ramase la dispozitia Comisiei locale pentru aplicare a legilor
fondului funciar Ghidigeni;
-intocmeste documentatiile necesare pentru administrarea suprafetelor de pasune ale comunei Ghidigeni;
-participa la intocmirea cadastrului general al comunei Ghidigeni, participand la intocmirea planurilor
parcelare;
-intocmeste fisele de punere in posesie;
-constituie si actualizeaza evidenta proprietatilor imobiliare si a modificarilor acestora;
-Tine evidenta lucrarilor de imbunatatiri funciare, a lucrarilor de pasuni si fanete naturale apartinand
comunei in scopul Tnchirierii sau concesionarii acestora ;
-Tncheie contractele pentru pasunat;
-Urmareste punerea in aplicare a prevederilor Legii 17/2014 LEGE nr. 17 din 7 martie 2014 privind
unele masuri de reglementare a vanzarii-cumpdrarii terenurilor agricole situate in extravilan si de
modificare a Legii nr. 268/2001 privind privatizarea societatilor comerciale ce detin in administrare
terenuri proprietate publica si privata a statului cu destinatie agricola si infiintarea Agentiei Domeniilor
StatuluiLEGE nr. 17 din 7 martie 2014 privind unele masuri de reglementare a vanzarii terenurilor
agricole situate n extravilan si de modificare a Legii nr. 268/2001 privind privatizarea societatilor ce
detin Tn administrare terenuri proprietate publica si privatd a statului cu destinatie agricola si infiintarea
Agentiei Domeniilor Statului, implementand toate obligatiile care 1i revin administratiei publice locale si
fiind direct raspunzator de verodocitatea actelor intocmite.
-Colaborarea cu alte compartimente din cadrul institutiei, care au drept obiect de activitate suprafete de
terenuri, aflate in proprietatea privatd a persoanelor fizice si juridice, sau in proprietatea publicd sau
privata a Statului Roman sau unitatii administrativ-teritoriale, comuna Ghidigeni;
-Deplasari in teren aldturi de ceilalti membri ai Comisiei locale Ghidigenipentru punerea in posesie a
proprietarilor, pentru aplicarea Sentintelor judecatoresti definitive si irevocabile, respectiv pentru
solutionarea pe cale amiabild a neintelegerilor dintre vecini pentru a preintampina pe aceasta cale
cresterea numarului de procese intre cetateni



-Avizarea proceselor verbale de punere in posesie a terenurilor pentru care urmeaza a se elibera titluri de
proprietate

-Intocmirea de note justificative pentru OCPI Galati in situatia Tn care existd neconcordante intre
terenurile puse in posesie si suprafetele din titlurile de proprietate sau din dispozitivele hotararilor
judecatoresti

-Deplasari in teren in vederea rezolvarii problemelor legate de compartimentul administrarea domeniului
public si privat

- face parte din comisia de inventariere a patrimoniului Comunei;

- Colaboreaza pentru efectuarea cadastrului sistematic la nivelul comunei

- Colaboreaza cu autoritatile teritoriale pentru agriculturd si silvicultura, cu prefectura si primariile
pentru identificarea terenurilor inapte pentru folosintd agricold, degradate sau contaminate in vederea
impaduririi sau reconstructiei ecologice;

- participad impreund cu specialistii Oficiului Judetean de Cadastru si Publicitate Imobiliara Galati, la
stabilirea limitelor teritoriale ale comunei Ghidigeni precum si la delimitarea intravilanelor acesteia;

- colaboreaza cu structura financiar-contabil in vederea elaborarii proiectelor de hotarari pentru
concesionari de teren;

- Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau atribuite de catre primar prin dispozitie.

-  informeaza ori de cate ori este nevoie, secretarul general si primarul, asupra tuturor aspectelor din
sfera sa de activitate si propune masurile ce se impun ;

- intocmeste rapoarte in sfera sa de activitate, pe care le prezinta, spre analiza si dezbatere primarului.

10. COMPARTIMENT CULTURA - subordonat primarului
Art. 49 Atributii:
- Tine evidenta primara si individuala a colectiilor si circulatiei acestora in relatia biblioteca-cititor, in
conformitate cu normele legale n vigoare;
- Prelucreazd biblioteconomic, descrie bibliografic si clasifica colectiile, conform normelor tehnice
promovate; organizeaza cataloage generale alfabetic si sistematic ;
- Asigura orientarea cititorilor 1n utilizarea cataloagelor, imprumutul la domiciliul solicitantilor a
publicatiilor din fondul uzual pe termen de cel mult 30 de zile ;
- Practicd imprumutul bibliotecar la cerere ;
- Organizeaza activitati de comunicare a colectiilor sub forma de expozitii, intalniri cu autorii, sezatori
literare, zile deschise ale bibliotecii, alte asemenea activitati culturale ;
- Tine evidenta cititorilor, a frecventei acestora si publicatiilor eliberate spre lectura, statistica de
biblioteca, recuperarea publicatiilor imprumutate sau despdgubirea bibliotecii in cazul unor prejudicii,
potrivit prevederilor legale;
- Elaboreaza lucrari bibliografice pentru valorificarea colectiilor, bibliografii tematice, scolare;
- Efectueaza lucrari de conservare, igiend si patologie a cartilor in masura posibilitdtilor existente ;
- Evidenta documentelor se face in sistem traditional si informatizat, astfel:
- Evidenta globala, prin registrul de miscare a fondurilor (R.M.F.).
- Evidenta individuala, prin registrul de inventar (R.I.), cu numerotare de la 1 la infinit.
- Evidenta periodicelor, trimestrial sau anual, prin constituirea lor in unitati de inventar.
- Bibliotecarul nu este obligat sa constituie garantii gestionare, dar raspunde material pentru lipsurile
din inventar care depasesc procentul de pierdere naturala stabilit, potrivit legii.
- Bunurile culturale de patrimoniu lipsa la inventar se recupereaza fizic; in cazul in care acest
lucru nu este posibil, se recupereaza valoric la pretul pietei plus o penalizare de minimum 10% din cost,
pe baza hotararii Comisiei Nationale a Bibliotecilor.
- Documentele specifice bibliotecilor se inventariaza periodic astfel:
fondul care cuprinde pand la 10.000 de documente - o data la 4 ani.
fondul cuprins intre 10.001-50.000 de documente - o data la 6 ani.
fondul cuprins ntre 50.001-100.000 de documente - o data la 8 ani.
fondul cuprins intre 100.001-1.000.000 de documente - o data la 10 ani.
peste 1.000.000 de documente - o data la 15 ani.
- In caz de predare/preluare a gestiunii fondului de documente, precum si in caz de forta majora se
procedeaza la verificarea integrala a inventarului.

O O O O O



- In cazuri de forta majora, incendii, calamitati naturale etc. personalul bibliotecii dispune scoaterea
din evidentd a documentelor distruse.
- Biblioteca este obligata sa-si dezvolte periodic colectiile de documente, prin achizitionarea de titluri
din productia editoriald curenta.
- Asigura colectiilor bibliotecii publice pastrarea in depozite si/sau In sali cu acces liber special
amenajate, asigurandu-se conditii de conservare si securitate adecvate.
- Anual personalul angajat al bibliotecii intocmeste rapoarte de evaluare a activitatii, care se prezinta
primarului, precum si consiliului local al comunei Ghidigeni In prima sedintd ordinara a lunii ianuarie a
fiecarui an.
- Situatiile statistice anuale se transmit de catre personalul bibliotecii Institutului National de
Statistica, Comisiei nationale a bibliotecilor si ministerelor de resort, potrivit prevederilor legale.
- Depune diligentele necesare in vederea avizdrii Regulamentului de Organizare si Functionare a
Bibliotecii Publice a comunei Ghidigeni de catre Comisia Nationalda a Bibliotecilor, precum si a
modificarilor ulterioare.
- Asigura, n limitele competentelor stabilite de lege, conditiile necesare pentru petrecerea timpului
liber al cetatenilor, prin organizarea si desfasurarea de activitati culturale, artistice, sportive, de agrement,
precum si de activitati cu caracter stiintific;
- Colaboreaza cu institutii de cultura de pe raza administrativ-teritoriala a comunei Ghidigeni, cu
institutii de sport si tineret, in scopul realizarii in comun de actiuni diversificate pentru petrecerea
timpului liber al cetatenilor;
- Raspunde de asigurarea materialelor decorative necesare organizarii si desfasurarii manifestarilor,
actiunilor, evenimentelor oficiale si a celor de traditie din comuna Ghidigeni
- Asigura educatia permanenta si formarea profesionala continua de interes comunitar in afara
sistemelor formale de educatie ;
- Raspunde de conservarea , cercetarea, protejarea, transmiterea , promovarea si punerea in valoare a
culturii traditionale si patrimoniului cultural imaterial ;
- Sustinerea expozitiilor temporare sau permanente, elaborarea de monografii, editarii de carti si
publicatii de inters local, cu caracter cultural sau tehnico —stiintific ;
- Promoveaza turismul cultural de interes local :
- Asigura conservarea si punerea in valoare a mestesugurilor , obiceiurilor si traditiilor ;

- Organizeaza cursuri de educatie civica, de educatie permanenta si formare profesionala continua.

- indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau atribuite de catre primar prin dispozitie.

- informeaza ori de cate ori este nevoie, secretarul general si primarul, asupra tuturor aspectelor din
sfera sa de activitate si propune masurile ce se impun ;

- Intocmeste rapoarte in sfera sa de activitate, pe care le prezinta ,spre analiza si dezbatere
primarului.

11. COMPARTIMENTUL S.V.S.U.,P.S.I. — subordonat viceprimarului

Art. 50 Atributiile S.V.S.U.:

Face parte din Comitetul Local pentru Situatii de Urgenta. Raspunde de organizarea si
desfasurarea tuturor activitatilor de prevenire si interventie in situatiide urgentd, potrivit prevederilor
legii, regulamentelor, instructiunilor si ordinelor in vigoare. El conduce activitatile cu privire la:
asigurarea capacitdtii operative si de interventie, pregatire, planificare si desfasurarea activitatilor
conform planului de pregétire si interventie anual al serviciului voluntar.

El are urmatoarele atributii:

(] elaboreaza impreuna cu Comitetul local pentru situatii de urgenta Planul de aparare impotriva
inundatiilor, Planul de evacuare , Planul de analiza si acoperire a riscurilor si pastreaza permanent aceste
planuri.

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

[ planificd si conduce activitdtile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de aplicare a
documentelor operative, prevazute de actele normative 1n vigoare;

[ asigura, verifica si mentine in mod permanent, in stare de functionare punctele de comanda (locurilor
de conducere) 1n situatii de urgenta civild si le dotezd cu materialele si documentele necesare, potrivit
ordinelor n vigoare;



[] asigurd masurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind instiintarea si aducerea

personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, in mod oportun, In cazul producerii unor urgente

civile sau la ordin;

) conduce lunar, procesul de pregétire al voluntarilor pentru ridicarea capacitdtii de interventie, potrivit

documentelor Tntocmite Tn acest scop;

(1 asigura studierea i cunoasterea de catre personalul serviciului voluntar a particularitatilor localitatii si

clasificarii din punct de vedere al protectiei civile, precum si principalele caracteristici ale factorilor de

risc care ar influenta urmarile situatiilor de urgenta din zona de competenta;

[ urmareste asigurarea bazei materiale a serviciului voluntar, pe baza normelor si instructiunilor de

dotare;

[ intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din localitate care pot fi folosite Tn

situatii de urgenta pe care o actualizeaza permanent;

(] asigurd Incadrarea serviciului de interventie cu personal de specialitate;

) informeaza primarul despre starile de pericol constatate pe teritoriul localitatii;

[ verificd modul cum personalul serviciului voluntar respecta programul de activitate si regulamentul de

organizare si functionare a serviciului voluntar;

(1 executd instructajul general pentru angajatii primariei, instrutajul periodic cu sefii de servicii, birouri si

compartimente, si instructajul pentru lucrari periculoase;

1 intocmeste si actualizeazd permanent documentele operative ale serviciului, informandu-1 pe primar

despre acestea;

[J controleaza ca instalatiile, mijloacele si utilajele de stins incendiu, celelalte materiale pentru interventie

de pe teritoriul localitatii sa fie in stare de functionare si intretinute corespunzatoare;

[] tine evidenta participarii la pregatire profesionala si calificativele obtinute;

[ tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor si interventiilor la care a participat serviciul voluntar;

[J urmareste executarea dispozitiilor date catre voluntari si nu permite amestecul altor persoane

neautorizate in conducerea serviciului;

() participa la instructaje, schimburi de experientd, cursuri de pregatire profesionald, organizate de

serviciile profesioniste pentru situatii de urgenta;

[] participa la verificarea cunostinfelor membrilor serviciului voluntar la incadrare, trimestrial si

lasfarsitul anului pentru atestarea pe post conform indicatorilor de calificare;

[J verifica modul de respectare a masurilor de prevenire in gospodariile populatiei si pe teritoriul

agentilor si operatorilor economici din raza localitdtii;

[ face propuneri privind imbunatatirea activitatii de prevenire si eliminarea starilor de pericol;

[ pregateste si asigura desfasurarea bilanfului anual al activitatii serviciului voluntar;

[J intocmeste si actualizeaza in permanenta fisele postului pentru personalul voluntar ;

(1 tine evidenta participarii personalului la interventie si face propuneri pentru promovarea acestuia sau

pentru acordarea de distinctii sau premii ;

[J intocmeste anual proiectul de buget pentru serviciu si il sustine in comisiile de specialitate ;

[J urmdreste in permanenta executia bugetara si face propuneri de rectificare daca este cazul ;

] promoveaza in permanenta serviciul in randul populatiei si elevilor si asigura recrutarea permanenta de

voluntari ;

) executa atributiile prevazute in regulamentele si instructiunile pe linia protectiei civile, prevenirii si

stingerii incendiilor;

- Asigura intocmirea si completarea, in termenul prevazut de lege, a fiselor individuale de instructaj
privind protectia muncii ;

- Stabileste pentru salariati, obligatiile si raspunderile ce le revin in domeniul protectiei muncii, a
prevenirii si stingerii incendiilor, corespunzator functiilor exercitate.

- Asigura si controleaza cunoasterea si aplicarea de catre toti salariatii a normelor generale de protectie a
muncii $i stabileste categoriile de instructaje in domeniul situatiilor de urgenta.

- Propune conducerii, luarea de masuri pentru asigurarea de materiale necesare informarii si educarii
salariatilor pe linie de protectie a muncii si situatii de urgenta, afise, pliante, etc..

- Prezinta documentele si da relatiile solicitate de inspectorii de munca n timpul controlului sau al
cercetarii accidentelor de munca.

- Propune conducerii acordarea de echipamente de lucru si de protectie pentru angajatii ale caror locuri
de munca prevad aceasta.



- Asigura realizarea masurilor stabilite de inspectorii de munca, cu prilejul controalelor si al cercetarii
accidentelor de munca.

- indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau atribuite de catre primar prin dispozitie.

- informeaza ori de cate ori este nevoie, primarul, asupra tuturor aspectelor din sfera sa de activitate si

propune masurile ce se impun ;

- intocmeste rapoarte in sfera sa de activitate, pe care le prezinta ,spre analiza si dezbatere primarului.

Art. 51 Atributii P.S.L.:

-Verifica la intrarea in schimb si in orice moment starea tehnica a masinilor si existenta plinului de
carburant, lubrefianti, apa si alte substante de stingere, luand in primire tehnica de lupta pe baza de
proces verbal;

-Executa la timp intretinerile ,reviziile si verificarile prevazute de normativele in vigoare;

- Tine evidenta executarilor acestora precum si a exploatarii mijloacelor tehnice pe care le deserveste;

-Participa la organizarea si desfasurarea actiunilor de prevenire si stingere a incendiilor eliminarea
efectelor inundatiilor sau a altor situatii de urgenta de pe teritoriul localitatii.

-In cazul aparitiei unei stari de pericol, de incendiu sau explozii, ia de urgenta legatura cu seful
formatiei de pompieri, cu conducerea Primariei si cu unitatea de pompieri militari si cele de pompieri
civili de pe teritoriul orasului;

-Controleaza si ia masuri pentru mentinerea in stare de functionare in permanenta si in orice anotimp,a
masinilor si a sistemului de alarmare, precum si pentru asigurarea carburantilor, lubrefiantilor, etc;

-Participa efectiv in actiunile de stingere a incendiilor si inlaturarca efectelor calamitatilor naturale sau
alte atributii in caz de producere asituatiilor de urgenta. -Gestioncaza si tine evidenta mijloacelor fixe si a
obiectelor de inventar, preluate pe baza de subinventar, asigurand buna pastrare si folosire a
acestuia;

-Se preocupa de cunoasterea temeinica a raionului de interventie si a cailor de acces a autospecialei
din dotare.

-La predarea schimbului nu paraseste locul de munca pana la venirea schimbului si preda
autospeciala in stare de functionare ;

- Indeplineste baremele de pregatirea fizica prevazute pentru grupa de varste din care fac parte ;

- Participa la cursurile de pregatire profesionala lunara, aplicatii si concursuri profesionale conform
Legii nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor si Legii nr. 481/2004 privind protectia civila;

- Sa cunoasca reteaua de hidranti exteriori si interiori din sectorul de competenta al SVSU sau alte
surse de alimentare cu apa a autospecialei din dotare.

-Raspunde de pastrarea secretului de serviciu si confidentialitatea datelor si documentelor;

-Indeplineste in conditiile legii si alte sarcini trasate de conducerea institutiei; -Participa la salvarea
persoanelor in urma producerii de situatii de urgenta

-Participa la alimentarea instalatiilor sau populatiei cu apa in situatii limita, etc.

-Nu paraseste locul de munca decat dupa sosirea la sediu si luarea in primire de catre soferul ce
trubuie sa-l inlocuiasca;

- indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau atribuite de cétre primar prin dispozitie.

- informeaza ori de cate ori este nevoie, primarul, asupra tuturor aspectelor din sfera sa de activitate si
propune masurile ce se impun ;

- intocmeste rapoarte in sfera sa de activitate, pe care le prezinta ,spre analiza si dezbatere primarului.

12. CABINETUL PRIMARULUI - subordonat primarulu
Art. 52 Atributii:

Rolul personalului contractual care ocupa functie la cabinetul Primarului este de a-l sprijini pe
demnitarul sau alesul local la cabinetul caruia este incadrat, in realizarea activitatilor direct rezultate din
exercitarea atributiilor care i sunt stabilite prin Constitutie sau prin alte acte normative.

- asigura consilierea Primarului pe anumite probleme specifice unor domenii de activitate ale
administratiei publice locale;

- Raspunde de constituirea fondului de date statistice al comunei;

- Administreaza fondul propriu de date statistice in domeniul administratiei publice locale si
asigura corespondentele cu institutiile de specialitate nationale si international;

- Organizeaza actiunile de protocol la manifestarile jubiliare in care este implicata Primaria
comunei Ghidigeni;



- Reprezentarea institutiei Primarului 1n relatia cu cetateanul, administratia publica, alte institutii si
organizatii, persoane fizice si juridice din tara si strainatate, in baza competentelor stabilite de Primarul
comunei;

- Pregateste materialele necesare ce urmeaza a fi prezentate in conferintele de presa;

- Prezinta Primarului solicitarile privind organizarea de actiuni publice;

- Intocmeste si actualizeaza baza de date a agendei telefonice cu toate compartimentele structurii
organizatorice a primarului;

- Intocmeste note, referate si sinteze, raspunsuri catre diverse institutii, ministere, Guvern, etc., la
cererea Primarului ;

- Pune n aplicare legile si celelalte acte normative;

- Asigura implementarea si mentinerea Sistemului de Management al Calitatii in

conformitate cu standardul international ISO 9001: precum si urmarirea si aplicarea cerintelor de calitate
ce decurg din documentatia Sistemului de Management al Calitatii;

- indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau atribuite de catre primar prin dispozitie.

- informeaza ori de cate ori este nevoie, primarul, asupra tuturor aspectelor din sfera sa de activitate si
propune masurile ce se impun ;

- intocmeste rapoarte in sfera sa de activitate, pe care le prezinta ,spre analiza si dezbatere primarului.

13. COMPARTIMENT REGISTRATURA, RELATII PUBLICE, ARHIVA- subordonat
secretarului general al comunei
Art. 53 Atributii:

- preluarea corespondentei primita prin posta, posta electronita, fax, posta speciala, inregistrarea ei si
predarea pe baza unor evidente a tuturor cererilor, sesizdrilor, reclamatiilor depuse,
compartimentelor de specialitate spre competenta rezolvare.

- urmareste modul de rezolvare a acestora in termen;

- asigurd legaturile telefonice ale Primarului cu persoanele din afara institutiei precum si cu personalul
din cadrul aparatului de specialitate;

- asigurd legaturile Primarului cu alte institutii, regii si agenti economici de pe raza localitatii;

- predarea catre solicitant a raspunsurilor, autorizatiilor, avizelor la cererile , sesizarile, reclamatiile
rezolvate .

- indosarierea si arhivarea petitiilor §i a raspunsurilor adecvate repartizate biroului nostru, panad la
predarea lor definitiva la arhiva primariei.

- organizarea activitatii de audiente la primar, viceprimari, secretar, sefi de servicii, programarea pentru
audiente.

- informarea solicitantilor cu privire la servicii oferite de alte institutii, organizatii, prestatori de servicii

- informarea cetatenilor sau a persoanelor juridice, privind activitatea primariei si a consiliului local,
oferind la cerere relatii privind modalitatea de obtinere a unor documente, avize, aprobari.

- urmarirea solufiondrii §i redactarea in termenul legal al raspunsurilor la solicitdrile de informatii de
interes public.

- primeste si transmite mesaje prin telefon, statia de emisie —receptie, fax si prin e-mail;

-S& comunice din oficiu informatiile de interes public prezentate intr-o forma accesibild §i concisa care sa
faciliteze contactul persoanei interesate cu autoritatea publica;
- Sa dea din oficiu publicitdtii un raport periodic de activitate al autoritatii.
- Sa rezolve solicitdrile privind informatiile de interes public si sa organizeze functionarea punctului de
informare-documentare,
- Sa primeasca solicitdrile privind informatiile de interes public (verbala sau scrisd) inregistrandu-le si
eliberand solicitantului confirmare scrisa cu data si numarul de Inregistrare a cererii.
- Sa intocmeasca anual un raport privind accesul la informatiile publice care va cuprinde:
a) numarul total de solicitari de informatii de interes public;
b) numarul total de solicitari pe domenii de activitate;
c¢) numarul de solicitari rezolvate favorabil;
d) numarul de solicitari respinse;
e) numarul de solicitari adresate 1n scris:
- pe suport de hértie



- pe suport electronic
f) numarul de solicitari adresate de persoane fizice;
g) numarul de solicitari adresate de persoane juridice;
h) numarul de reclamatii administrative:

- rezolvate favorabil

- respinse
1) numarul de plangeri 1n instanta.

- rezolvate favorabil

- respinse

- in curs de solutionare
J) costurile totale ale compartimentului de informare si relatii publice,
k) sumele total incasate pentru serviciile de copiere a informatiilor de interes public solicitate;
I) numarul estimativ de vizitatori ai punctului de informare-documentare;
-Sa identifice si sd actualizeze informatiile de interes public care sunt exceptate de la accesul liber,
potrivit legii,
- Sa furnizeze ziaristilor, prompt si complet, orice informatie de interes public care priveste activitatea
autoritatii sau institutiei,
- Primirea sesizarilor telefonice, inregistrarea, transmiterea lor si urmarirea modului de rezolvare;
-Raspunde de activitatea de arhivarea si pastrare a documentelor produse de compartimentele insitutiei
-Convoaca comisia In vederea analizarii dosarelor cu termene de pastrare expirate si care, in principiu,
pot fi propuse pentru eliminare, ca fiind nefolositoare.
-Intocmeste formele legale pentru confirmarea lucrarii de catre Arhivele Nationale, asigurand predarea
integrala a arhivei selectionate la unitatile de recuperare.
-Tine evidenta si asigurd confectionarea, gestionarea si scoaterea din uz a stampilelor si a sigiliilor din
cadrul insitutiei
-Intocmeste inventare pentru documentele neinventariate aflate n arhiva
-Intocmeste registre de evidenta pentru documentele care nu sunt evidentiate in vreun fel
n vederea consultirii acestora, necesare intocmirii diferitelor documente sau acte administrative
-Tine evidenta documentelor solicitate de catre salariati
-Intocmeste raspunsuri citre persoanele fizice sau juridice care solicitd eliberari de copii, extrase sau
certificate ale actelor pe care le creaza sau detine Primdria , in conformitate cu prevederile legale privind
informatiile de interes public
-Face propuneri de imbundtatire a masurilor privind pastrarea si conservarea fondului arhivistic in
conditiile corespunzatoare, asigurandu-l impotriva distrugerii, degradarii, sustragerii i comercializarii.
-Colaboreaza cu Arhivele Nationale pentru intocmirea si aprobarea nomenclatorului de arhivare a
documentelor si pentru stabilirea masurilor ce se impun a fi luate in vederea defsdsurarii activitatii
arhivistice, conform prevederilor legale.

Art. 54 Alte atributii:

- Gestioneaza programul REVISAL ;
- Se ocupa de dosarele asistentilor personali si a persoanelor cu indemnizatii (tot ce tine de dosare).
- Elibereaza adeverinte de venit generate din PATRIMVEN;
- indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau atribuite de cétre primar prin dispozitie.
- informeaza ori de cate ori este nevoie, secretarul general si primarul, asupra tuturor aspectelor din sfera
sa de activitate si propune masurile ce se impun;
-intocmeste rapoarte in sfera sa de activitate, pe care le prezinta,spre analiza si dezbatere primarului.

14. COMPARTIMENT PAZA SI CURATENIE - subordonat primarului

Art. 55 Atributii guard:
-curatenia localului, a curtii;
-ingrijeste si raspunde de obiectele de inventar;
-indeplineste si functia de curierat;
-efectueaza zilnic curatenia in conditii corespunzatoare , raspunde de starea de igiena a salilor,
coridoarelor, scarilor, mobilierului, ferestrelor;
-curata si dezinfecteaza zilnic baile, w. c. —urile cu material si ustensilefolosite numai in aceste locuri;



-efectueaza aerisirea periodica a salilor si raspunde de incalzirea corespunzatoare a acestora;
-transporta gunoiul si rezidurile in conditii corespunzatoare, raspunde de depunerea lor corecta in
recipiente;
-verifica zilnic(dimineata la venire, seara la plecare)inventarul din spatiul primariei ;
-mentine in perfecta stare de curatenie prin stergerea prafului zilnic (mobilier , aparatura)
-la sfarsitul programului verifica instalatia de apa , controleaza ferestrele, stinge lumina, inchide
geamurile, semnaland imediat orice neregula in scris sau, dupa caz oral;
-este dator sa cunoasca si sa respecte instructiunile privind prevenirea si stingerea incendiilor;
-supravegherea functionarii corpurilor de iluminat si de incalzit;
-aducerea la cunostinta viceprimarului in mod operativ, a oricaror aspecte negative care ar putea pune in
pericol buna functionare a spatiului supravegheat (functionare iluminat , grupuri sanitare sisteme de
blocare usi , ferestre, instalatie termica);
-solicita din timp pe baza de referat viceprimarului materialele necesare pentru curatenie;

- executa lucrari de copiere si multiplicare la aparatele xerox, a diferitelor materiale;
- Tndeplineste si alte atributii prevazute de lege sau atribuite de catre primar prin dispozitie.
- informeaza ori de cate ori este nevoie, primarul, asupra tuturor aspectelor din sfera sa de activitate si
propune masurile ce se impun ;

Art. 56 Atributii paznic:

- intocmeste la preluarea serviciului de paza proces verbal de predare-primire;
- efectueaza serviciul de paza in perimetrul sediului primariei,
- pazeste obiectivul, bunurile si valorile nominalizate In planul de paza si asigurd integritatea acestora;
- permite accesul in obiectiv numai in conformitate cu reglementarile legale si cu dispozitiile interne;
- sa Incunostinteze de indata seful sau ierarhic si conducerea unitatii beneficiare despre producerea
oricarui eveniment in timpul executarii serviciului si despre masurile luate;
- In caz de avarii produse la instalatii, conducte sau rezervoare de apa, combustibili ori de substante
chimice, la retelele electrice sau telefonice si in orice alte imprejurari care sunt de natura sa produca
pagube, sa aduca de indata la cunostinta celor in drept asemenea evenimente si sa ia primele masuri
pentru limitarea consecintelor evenimentului;
- in caz de incendii, sa ia imediat masuri de stingere si de salvare a persoanelor, a bunurilor si a valorilor,
sa sesizeze pompierii si sa anunte conducerea unitatii si politia;
- sa ia primele masuri pentru salvarea persoanelor si de evacuare a bunurilor si a valorilor in caz de
dezastre;
- sa sesizeze politia Tn legatura cu orice fapta de natura a prejudicia patrimoniul unitatii si sa-si dea
concursul pentru indeplinirea misiunilor ce revin politiei pentru prinderea infractorilor;
- sa execute, in raport de specificul obiectivului, bunurile sau valorile pazite, precum si orice alte sarcini
care i-au fost Tncredintate, potrivit planului de paza;
- sa organizeze, sa conduca si sa controleze activitatea de paza, precum si modul de executare a
serviciului de catre personalul din subordine;
- sa informeze de indata conducerea unitatii si politia despre evenimentele produse pe timpul activitatii de
paza si sa tina evidenta acestora;
- indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau atribuite de cétre primar prin dispozitie.
- informeaza ori de cate ori este nevoie, primarul, asupra tuturor aspectelor din sfera sa de activitate si
propune masurile ce se impun ;

Art. 57 Atributii fochist:

- asigurd functionarea si supravegheaza instalatia de incalzire (centrala termica proprie) pe timpul
iernii;

- efectueaza operatia de golire a instalatiei de incilzire — la Tncheierea perioadei reci, incarcarea
acesteia si verificarea instalatiilor termice (calorifere, conducte, robinete etc) nainte de punerea in
functiune —pentru perioada de iarna;

- intretine si repara sistemul de termoficare, precum si celalalte instalatii de apd din cadrul institutiei.

- solicita din timp achizitionarea de materiale de iIntretinere si reparatii precum si a uneltelor si
sculelor necesare, urmarind buna functionare si pastrare a acestora,

- executa lucrari de intretinere a spatiilor verzi din curtea primariei: cosit iarba, sapat, taiat pomii si
arbustii, plantat de pomi si flori, udarea acestora pe timpul verii etc.;



- pe timpul iernii executa deszapezirea aleilor de acces (catre intrarile in primarie, catre centrala
termica) ,doborarea turturilor de gheata de pe acoperisul primariei.
- participa la instruirile periodice si respectd normele cu privire la paza si stingerea incendiilor si a
normelor privind protectia muncii;
- inlocuieste, in perioada de concediu si In perioada de recuperari paznicii Primariei,
- inlocuieste, in perioada de concediu si in perioada de recuperari soferii de la S.V.S.U., soferul de pe
autogunoiera si vidanja.
- indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau atribuite de cétre primar prin dispozitie.
- informeaza ori de cate ori este nevoie, primarul, asupra tuturor aspectelor din sfera sa de activitate si
propune masurile ce se impun ;

15. COMPARTIMENT GOSPODARIE COMUNALA SI ILUMINAT PUBLIC- subordonat
viceprimarului
Art. 58 Atributii gospodarie comunala

- urmadreste actiunile de gospodarire comunala si Infrumusetare a localitatii;

- urmareste realizarea programului de gospodarire si infrumusetare a localitatii aprobat de consiliul
local, precum si realizarea tuturor lucrarilor pe drumurile publice de interes comunal;

- participd la curatenia strazilor, la curatarea cailor de acces catre spatiile si cladirile de la sediul
primadriei si a celorlalte locuri publice, urmareste si rdspunde de dndepartarea zapezii, a ghetii de pe
strazi si trotuare, precum si a turturilor si preintampinarea formarii poleiului si a ghetii, colectarea si
depozitarea rezidurilor menajere si stradale, sortarea si valorificarea resurselor materiale
refolosibile;

- intretine si Infrumuseteaza cladirile, curtile si imprejmuirile, a spatiilor verzi, a arborilor si
arbustilor, a bunurilor aflate Tn administrarea Consiliului Local;

- efectueaza lucrari de intretinere a spatiilor verzi (mobizilat sol, plantat, recoltat seminte, udat, cosit
iarba, taiat gard viu etc.);

- strange ori de cate ori este nevoie hartiile, crengile, frunzele, etc. de pe spatiul verde;

- efectueaza lucrari de intretinere a locurilor de joaca;

- curatenie 1n spatiile carora le sunt destinate;

indeplineste si alte atributii prevdzute de lege sau atribuite de catre primar prin dispozitie.

- informeaza ori de cate ori este nevoie, viceprimarul si primarul, asupra tuturor aspectelor din sfera sa
de activitate si propune masurile ce se impun ;

Art. 59 Atributii iluminat public

Privind controlul, diagnosticarea si repararea instalatiilor electrice si iluminat public:

- selecteazd si foloseste corect aparatura pentru determinarea curentului, tensiunii §i rezistentei
electrice; - interpreteaza corect schemele electrice, simbolurile si legile electrice de baza;

- determina circuitele paralele si in serie;

- scoate de sub tensiune echipamentele electrice conform normelor tehnice de securitate a muncii si -
exercitd verificari asupra instalatiilor electrice, vizual, auditiv sau cu ajutorul aparatelor de - masura, prin
proceduri adecvate, in vederea respectarii normelor PSI;

- identifica echipamentele si componentele defecte, in vederea remedierii; - alege sculele, materialele
si aparatele de masurd conform schemei de lucru;

- inlocuieste/repara echipamentul electric defect;

- reface izolatia circuitului si legaturile de impamantare conform normelor tehnice;

- repune sub tensiune instalatia electrica in vederea verificarii calitatii lucrarii;

- remediaza eventualele defecte si prezintd lucrarea pentru receptie.

Privind executarea/modificarea instalatiilor electrice si iluminat public:

- citeste si interpreteaza corect schema electrica;

- alege materialele, dispozitivele, echipamentele si aparatele de masura conform specificatiilor - din
schema;

eqe vy

- monteaza tuburile de protectie, conductorii si echipamentele, si realizeaza conexiunile si - izolatiile
conform schemei si normelor tehnice de securitate a muncii;

- pune sub tensiune instalatia si utilizeaza aparate, tehnici si proceduri specifice pentru - verificarea
functionarii acesteia;



- repara sau inlocuieste eventualele echipamente defecte, conductori, izolatii etc. conform - cerintelor.
Privind intretinerea instalatiilor electrice si iluminat public:

- executa inspectii periodice si revizii tehnice ale instalatiilor tehnice;

- identifica si verifica calitatea materialelor si curdtd partile accesibile ale instalatiei electrice;

- stabileste necesitatea reparatiei in functic de starea tehnica a instalatiei electrice si executa - atat
reparatii curente, cat si reparatii capitale, ce presupun demontarea completd a instalatiei - electrice,
vopsirea, ungerea si reconditionarea izolatiilor deteriorate etc;

- executd un ciclu complet de incercari, petru stabilirea incadrarii instalatiei electrice de comanda. in
parametrii ceruti;

- indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau atribuite de cétre primar prin dispozitie.
- informeaza ori de cate ori este nevoie, viceprimarul si primarul, asupra tuturor aspectelor din sfera
sa de activitate si propune masurile ce se impun ;

16. COMPARTIMENT CONDUCATOR AUTO - subordonat primarului

Art. 60 Atributii:

- verificd in orice moment starea tehnicad a mijloacelor auto aflate in dotarea Primdriei comunei
Ghidigeni existenta plinului de carburant, lubrefianti, apa si alte substante;

- executd la timp lucrarile de intretinere, revizie si verificarile prevazute de normativele in vigoare, si
tine evidenta executarii acestora precum si a exploatarii mijloacelor auto pe care le deserveste;

- executd cu mijloacele auto aflate in dotare atributiile trasate de catre conducerea Primariei comunei
Ghidigeni;
- indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau atribuite de catre primar prin dispozitie.
- informeaza ori de cate ori este nevoie, primarul, asupra tuturor aspectelor din sfera sa de activitate si
propune masurile ce se impun ;

17. EXPERT ROMI - subordonat primarului
Art. 61 Atributii:
— organizeaza, planifica, coordoneaza si desfasoara toate activitatile intreprinse pe plan local pentru
indeplinirea obiectivelor si sarcinilor cuprinse in planul general de masuri aprobat prin hotdrare de
guvern.
— intocmeste planul local de actiune pentru romi, in urma evaluarii nevoilor comunitatii locale;
— colaboreaza cu toate structurile primariei si ofera informatiile solicitate de acestea care privesc cetatenii

de etnie roma, necesare in vederea indeplinirii sarcinilor de serviciu;
— Tntocmeste semestrial, sau ori de cate ori i se cere, un raport de activitate, care va fi adus la cunostinta
primarului si biroului judetean pentru romi;

— evalueaza stadiul de implementare a Strategiei de imbunatatire a situatiei romilor;
— identifica si propune primarului rezolvarea problemelor cu care se confrunta romii din comunitatea
locala;

— asigura consilierea necesara cetatenilor de etnie roma in vederea obtinerii acolo unde este cazul a

actelor de nastere Si a actelor de identitate civila;
— asigurd consilierea cetatenilor de etnie romd in vederea obtinerii autorizatiilor de construire a
locuintelor, a contractelor de inchiriere sau concesionare a terenurilor;

— organizeaza intalniri periodice ale sefilor Politiei Locale si Politiei Municipale cu reprezentati ai
comunitatii de rom, pentru rezolvarea unor situatii cu care se confruntd aceastd comunitate;
— participa la toate activitatile administrative care se desfasoara in zonele locuite preponderent de
cetatenii de etnie roma;
— participd la medierea conflictelor intre cetatenii de etnie roma si institutiile publice
— participa efectiv la elaborarea proiectelor in vederea accesarii fondurilor comunitare pentru finantarea
proiectelor care intereseaza comunitatea locala de romi;
— participa la sedintele Consiliului Local in care se dezbat problemele care intereseaza comunitatea locala
a romilor.

- indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau atribuite de cétre primar prin dispozitie.

- informeaza ori de cate ori este nevoie, primarul, asupra tuturor aspectelor din sfera sa de activitate si
propune masurile ce se impun ;



18. COMPARTIMENT SANATATE - subordonat primarului (nu intrd la calcul in nr. de
posturi)
Art. 62 Atributii medic specialist: Atributii specifice (conform Ordinului (MS) nr. 2508/2023):

1. Identificarea si managementul riscurilor pentru sanatatea colectivitatii

a) Semnaleaza in scris nevoile de amenajare si dotare a cabinetelor medicale scolare directorului
unitatii de Invatamant si/sau autoritatii locale, dupa caz, depunand referate de necesitate.

b) Monitorizeaza respectarea conditiilor de igiend din spatiile de invatamant, de cazare si alimentatie,
din unitdtile de invatamant arondate, neregulile constatate vor fi consemnate intr-un registru specific si
face recomandari de remediere a neregulilor constatate.

c) Instruieste personalul administrativ si auxiliar privind aplicarea si respectarea normelor de igiend si
sanatate publica, in conformitate cu normele in vigoare.

d) Supravegheaza recoltarea de produse biologice pentru investigatiile de laborator, in vederea
depistarii afectiunilor infecto-contagioase la subiecti si contacti, in condifii epidemiologice bine stabilite,
conform protocoalelor.

¢) Urmareste modul de respectare a normelor de igiend a procesului instructiv-educativ (teoretic,
practic si la orele de educatie fizicd).

f) Controleaza, prin sondaj, igiena individuald a anteprescolarilor, prescolarilor si scolarilor.

2. Gestionarea circuitelor functionale

a) Evalueaza circuitele functionale si prezinta in scris directorului unitatii de invatamant masurile
pentru conformarea la standardele si normele de igiena.

b) Sprijina conducerea unitatii de invatamant in mentinerea conditiilor igienico-sanitare in
conformitate cu normele n vigoare.

¢) Monitorizeaza implementarea masurilor propuse.

3. Monitorizeaza respectarea reglementarilor de sianiatate publicd si supervizeaza corectarea
abaterilor.

a) Raporteaza Directiei de Sanatate Publicd judetene si a municipiului Bucuresti, in conformitate cu
legislatia 1n vigoare, toate cazurile si/sau focarele de boli transmisibile, efectueazd ancheta
epidemiologicd in colectivitate sub indrumarea epidemiologilor din Directiile de Sanatate Publica
judetene si a municipiului Bucuresti si implementeazd masurile necesare, stabilite conform
metodologiilor elaborate de Institutul National de Sandtate Publica.

4. Servicii de mentinere a starii de sanatate individuale si colective

4.1. Servicii curente:

Intocmeste referat de necesitate pentru aprovizionarea si dotarea cabinetului medical, conform
baremului de dotare, in colaborare cu medicul coordonator si il inainteaza angajatorului.

4.2. Imunizari:

a) Verifica antecedentele vaccinale ale copiilor la Inscrierea in colectivitate si pe intreg parcursul
procesului de invdtdmant, informeaza si indruma parintii/apartindtorii legali catre medicul de familie
pentru efectuarea vaccindrilor in cazul in care acestea nu au fost efectuate corespunzator véarstei, conform
recomandarilor prevazute in Calendarul de vaccinari, din cadrul Programului national de vaccinare
derulat de Ministerul Sanatatii.

b) Elibereaza, la cererea parintilor sau a tutorelui legal instituit al copiilor, fisa cu vaccinarile efectuate
in unitatea de invatamant, in vederea transmiterii catre medicul de familie a informatiilor complete
privind vaccinarea copiilor.

c) Participa la realizarea de imunizari in situatii epidemiologice speciale, stabilite prin ordin al
ministrului sanatatii.

d) Organizeaza activitatea de vaccinare in situatii epidemiologice speciale, respectand conditiile de
igiend si de siguranta.

e) Colaboreaza cu directiile de sanatate publicd judetene si a municipiului Bucuresti in vederea
aproviziondrii cu vaccinurile necesare in situatii epidemiologice speciale.

f) Se ingrijeste de intocmirea corecta a evidentelor necesare si de raportarea activitatilor de imunizare
realizate 1n situatii epidemiologice speciale, conform normelor stabilite prin ordin al ministrului sdnatatii,
cu respectarea prevederilor Legii nr. 46/2003, legea drepturilor pacientilor.

g) Elibereaza parintilor sau tutorilor legal instituiti ai copiilor adeverinte de vaccinare in cazul
efectudrii vaccindrilor in situatii epidemiologice speciale, In vederea transmiterii catre medicul de familie.

4.3. Triaj epidemiologic




a) Initiaza supravegherea epidemiologica a anteprescolarilor, prescolarilor si elevilor din unitatile de
invatamant arondate.

b) Depisteaza si declara bolile infecto-contagioase, conform reglementarilor in vigoare, izoleaza
suspectii si informeaza conducerea unitatii de invatdmant in vederea instituirii masurilor antiepidemice.

c) Participa la efectuarea de actiuni de investigare epidemiologica a anteprescolarilor, prescolarilor,
elevilor suspecti sau contacti din focarele de boli transmisibile, sub indrumarea metodologica a medicilor
epidemiologi.

d) Aplica tratamentele chimioprofilactice in focarele de boli infecto-contagioase si parazitare, la
indicatia scrisa a medicilor epidemiologi.

e) Semnaleaza si solicitd atat conducerii unitatii de invatdmant, cat si directiilor judetene de sanatate
publica si a municipiului Bucuresti necesitatea intreprinderii de actiuni de dezinfectie-dezinsectie si
deparazitare in cazul focarelor parazitare (pediculoza, scabie), virale sau microbiene (tuberculoza, infectii
streptococice, boli diareice acute etc.) din crese, gradinite si scoli, conform normelor legale 1n vigoare.

f) Initiaza actiuni de supraveghere epidemiologica a bolilor infecto-contagioase in sezonul epidemic.

g) Initiaza, coordoneaza si efectueaza impreuna cu asistentii medicali triajul epidemiologic, la intrarea
si revenirea in colectivitate dupa vacantele scolare sau ori de cate ori este nevoie.

h) La revenirea prescolarilor dupa vacante nu este necesara prezentarea avizului epidemiologic.

5. Servicii de examinare a starii de sanitate a anteprescolarilor, prescolarilor, elevilor

5.1. Evaluarea starii de sanatate

a) Initiaza si participa la evaluarea starii de sandtate Tn unitatile de copii si tineri arondate.

b) In campaniile de vaccinare scolare in situatii epidemiologice speciale, examineaza anteprescolarii,
prescolarii, elevii care vor fi supusi imunizarilor profilactice, pentru stabilirea eventualelor
contraindicatii, supravegheaza efectuarea vaccindrilor si aparitia reactiilor adverse postimunizare (RAPI).

b) *) Examineaza, in cadrul examenului medical de bilant al starii de sanatate, toti anteprescolarii,
prescolarii din crese si gradinite si elevii din clasele I, a IV-a, a VIll-a, pentru aprecierea nivelului de
dezvoltare fizica si neuropsihica si pentru depistarea precoce a unor eventuale afectiuni.

c) Selectioneaza, din punct de vedere medical, elevii cu probleme de sanatate, in vederea indrumarii
spre Comisiile de orientare scolar-profesionald, la terminarea invatamantului gimnazial si liceal.

d) Examineaza anteprescolarii/prescolarii si elevii care vor participa la concursuri, olimpiade scolare si
in vacante, in diferite tipuri de tabere, eliberand avizul epidemiologic, in care se va mentiona si patologia
cronicd a copilului, conform fisei medicale.

e) Elibereazd avizul medical pentru anteprescolarii/prescolarii si elevii care participa la
concursuri/competitii sportive scolare cu caracter de masa, in conformitate cu starea de sandatate si cu
evidentele medicale de la nivelul cabinetului medical scolar. Avizul pentru competitiile sportive de
performanta sunt eliberate de medicii specialisti de medicind sportiva.

f) Ia 1n evidentd speciala §i consemneaza in fisa medicald documentele medicale eliberate de medicul
specialist pentru intocmirea dosarului de bursa sociald pe criterii medicale.

g) Efectueaza vizita medicala a elevilor care se inscriu in licee de specialitate si scoli profesionale/licee
vocationale.

h) Asigurd asistentd medicald pe perioada desfasurarii examenelor nationale, examenelor de
bacalaureat, atestatelor profesionale, concursurilor i olimpiadelor scolare, cu exceptia celor sportive, in
timpul programului de lucru.

5.2. Monitorizarea copiilor cu afectiuni cronice

Consemneaza 1n registrul de evidenta speciald si in fisa medicala documentele medicale eliberate de
medicul specialist sau medicul de familie, in cazul anteprescolarilor, prescolarilor si elevilor cu probleme
de sdnatate.

5.3. Implementeaza, impreuna cu directiile de sandtate publicd judetene si a municipiului Bucuresti,
programele nationale de sanatate adresate copiilor si tinerilor din scolile/gradinitele/cresele arondate

5.4. Elaborarea raportarilor curente pentru sistemul informational din sanatate

Completeaza Impreund cu asistentele medicale din subordine raportdrile curente privind morbiditatea
inregistrata si activitatea cabinetelor medicale din crese, gradinite si scoli, conform fisei lunare/anuale de
raportare.

5.5. Eliberarea documentelor medicale necesare



Elibereaza adeverinte medicale la terminarea cresei, gradinitei, scolii generale, scolii profesionale si a
liceului si in cazul transferului la o altda unitate de invatamant, conform modelului din anexa nr. 14.3 la
ordin.

6. Servicii de asigurare a starii de sanatate individuale

6.1. Acordarea de ingrijiri pentru afectiuni curente

a) Acorda, la nevoie, primul ajutor prespitalicesc anteprescolarilor, prescolarilor si elevilor din unitatile
de invatamant arondate, in limitele competentelor profesionale si dotarilor.

b) Examineaza, trateaza si supravegheaza medical, anteprescolarii, prescolarii si elevii cu afectiuni
acute, pana la preluarea lor de catre familie/reprezentantul legal/servicii de ambulanta.

c¢) Acorda consultatii la cerere anteprescolarilor, prescolarilor si elevilor din unitatile de invatamant
arondate si elibereaza bilete de trimitere si retete simple/gratuite.

6.2. Acordarea de bilete de trimitere

Elibereaza la nevoie bilete de trimitere catre medicul de alta specialitate anteprescolarilor, prescolarilor
si elevilor din unitatile de invatdmant arondate.

6.3. Acordarea de scutiri medicale

a) Elibereaza pentru elevii cu probleme de sanatate scutiri temporare/partiale de efort fizic si de
anumite conditii de munca, in cadrul instruirii practice in atelierele scolare.

b) Elibereaza adeverinte medicale pentru motivarea absentelor de la cursuri pentru elevii bolnavi
consultati In cabinetul medical scolar si pentru cei externati din spital, in baza biletului de externare.

c) Elibereaza scutiri medicale, anuale/temporare, partiale sau totale, de la orele de educatie fizica, in
conformitate cu prevederile legale n vigoare.

d) Vizeaza documentele medicale eliberate de alte unitati sanitare pentru motivarea absentelor scolare.

7. Servicii de promovare a unui stil de viata sianitos

a) Medicul, in colaborare cu directorul unitatii de invatdmant, initiaza, coordoneaza si efectueaza
activitati de educatie pentru sanatate in cel putin urmatoarele domenii:

(1) nutritie sdndtoasa si prevenirea obezitatii sau altor boli legate de alimentatie;

(i1) activitate fizica;

(ii1) prevenirea fumatului, a consumului de alcool si de droguri (inclusiv noile substante psihoactive);

(iv) educatia pentru viata de familie, inclusiv profilaxia infectiilor cu transmitere sexuald (ITS);

(v) acordarea primului ajutor;

(vi) pregdtirea pentru actiune in caz de dezastre;

(vii) instruirea grupelor "Sanitarii priceputi";

(viii) orice alte teme privind stilul de viata sanatos;

(ix) prevenirea bolilor transmisibile, inclusiv prin imunizare;

(x) educatie pentru sanatate emotionala.

b) Initiaza, coordoneaza si participa, dupa caz, la lectiile de educatie pentru sanatate.

c) Participa, dupd caz, la lectoratele cu parintii, pe teme care vizeazad sandtatea copiilor.

d) Tine prelegeri, dupa caz, in consiliile profesorale, pe teme privind sanatatea copiilor.

e) Organizeaza instruiri ale personalului didactic si administrativ in probleme de sanatate a copiilor,
dupa caz.

f) Consiliaza cadrele didactice in legdturd cu principiile promovarii sanattii si ale educatiei pentru
sanatate, in randul anteprescolarilor, prescolarilor si elevilor.

h) Participd la consiliile profesorale in care se discuta si se iau masuri vizand aspectele sanitare din
unitatea de invatamant.

8. Alte atributii

Colaboreaza cu medicul coordonator in evaluarea profesionald a asistentelor medicale din cabinetele
medicale scolare arondate.

9. Educatie medicala continua

Participa la programe de perfectionare profesionala si la programe de educatie medicala continua,
conform reglementarilor in vigoare.

- indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau atribuite de cétre primar prin dispozitie.

- informeaza ori de cate ori este nevoie, primarul, asupra tuturor aspectelor din sfera sa de activitate si
propune masurile ce se impun ;

- intocmeste rapoarte in sfera sa de activitate, pe care le prezinta,spre analiza si dezbatere primarului.



Art. 63 Atributii asistent medical comunitar: Atributii prevazute de art. 3 alin. (4) din Ordinul
nr. 393/630/4236/2017 pentru aprobarea Protocolului de colaborare in vederea implementdirii
serviciilor comunitare integrate necesare prevenirii excluziunii sociale si combaterii sdrdiciei:

a) identificd in cadrul comunitatii persoanele si grupurile vulnerabile din punct de vedere medical,
social sau economic si realizeaza catagrafia acestora;

b) identificd factorii de risc pentru sandtatea comunitatii, a persoanelor si grupurilor vulnerabile si
evalueaza nevoile de servicii de sanatate ale acestora;

c) desfasoarda programe si actiuni destinate protejarii sanatatii, promovarii sandtatii si in directd
legatura cu determinanti ai starii de sanatate, respectiv stil de viata, condifii de mediu fizic si social, acces
la servicii de sanatate si efectuarea de activitati de educatie pentru sanatate in vederea adoptarii unui stil
de viata sanatos;

d) furnizeaza servicii de profilaxie primard si secundard citre membrii comunitatii, Tn special catre
persoanele apartinand grupurilor vulnerabile din punct de vedere medical, social sau economic;

e) participa la desfasurarea diferitelor actiuni colective de pe teritoriul comunitatii: vaccindri, programe
de screening populational si implementarea programelor nationale de sanatate si mobilizeaza populatia
pentru participarea la programele de vaccinari si controalele medicale profilactice;

f) semnaleazd medicului de familie cazurile suspecte de boli transmisibile constatate cu ocazia
activitatilor in teren si participarea la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare
de infectii;

g) identifica persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie, cu precadere copiii si gravidele, si
faciliteazd accesul la medicul de familie in scopul obtinerii calitatii de asigurat de sdnatate si al asigurarii
accesului acestora la servicii medicale;

h) supravegheaza in mod activ starea de sdnatate a sugarului si a copilului mic si promoveaza alaptarea
si practicile corecte de nutritie; efectuarea de vizite la domiciliul sugarilor cu risc medico-social si
urmarirea aplicarii masurilor terapeutice recomandate de medic;

i) efectueaza vizite la domiciliul sugarilor cu risc medico-social si urmareste aplicarea masurilor
terapeutice recomandate de medic;

j) identifica si asigurd urmarirea si supravegherea medicald a gravidelor cu risc medico-social in
colaborare cu medicul de familie si cu asistenta medicala a acestuia, prin efectuarea de vizite periodice la
domiciliul gravidelor si lauzelor;

k) identifica si informeaza femeile de varsta fertila vulnerabile din punct de vedere medical, economic
sau social despre serviciile de planificare familiala si contraceptie si le faciliteazd accesul la aceste
servicii;

1) monitorizeaza si supravegheaza in mod activ bolnavii din evidenta speciald, respectiv tuberculoza,
HIV/SIDA, prematuri, anemici, persoane cu tulburari mintale si de comportament, consumatori de
substante psihotrope, alte categorii de persoane supuse riscului sau cu afectiuni medicale inscrise in
registre si/sau evidente speciale;

m) efectueazd vizite la domiciliu pentru asistenta medicald a pacientului cronic sau in stare de
dependentd si a varstnicului, in special a varstnicului singur, complementar asistentei medicale primare,
secundare si tertiare;

n) asigurd consilierea medicala si sociald, in limita competentelor profesionale legale;

o) furnizeaza servicii de asistentd medicala de urgenta in limita competentelor profesionale legale;

p) directioneaza persoanele apartinand grupurilor vulnerabile catre unitatile care furnizeaza serviciile
medicale, sociale sau educationale, facilitind accesul acestora la astfel de servicii, $i monitorizeaza
accesul acestora;

q) deruleaza actiuni in comun cu serviciile sociale din primarie si personal din alte structuri de la nivel
local sau judetean, actiunile necesare pentru rezolvarea problemelor sociale care pot afecta starea de
sanatate sau accesul la servicii medicale al persoanei vulnerabile;

r) identifica si notifica autoritatile competente despre cazurile de violentd domestica, dizabilitate, abuz,
precum si alte situatii care necesita interventia altor servicii decat cele care sunt de competenta asistentei
medicale comunitare;

s) desfagoara alte tipuri de interventii care sunt in relatie cu aria asistentei medicale comunitare sau
care tin de responsabilitatile asistentului medical comunitar pentru mentinerea starii de sanatate si
facilitarea accesului la serviciile medicale pentru persoanele care se confrunta cu saracia si excluziunea
sociala si economica;



s) indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau atribuite de catre primar prin dispozitie.

t) informeaza ori de cate ori este nevoie, primarul, asupra tuturor aspectelor din sfera sa de activitate si
propune masurile ce se impun ;

v) Intocmeste rapoarte in sfera sa de activitate, pe care le prezinta,spre analiza si dezbatere primarului.

Art. 64 Mediatori sanitari: Atributii: Atributii prevazute de art. 3 alin. (5) din Ordinul nr.
393/630/4236/2017 pentru_aprobarea Protocolului de colaborare in vederea implementdrii serviciilor
comunitare integrate necesare prevenirii excluziunii sociale si combaterii sardciei

a) efectueaza catagrafierea populatiei de etnie roma, beneficiara de servicii de mediere sanitara;

b) informeaza, consiliaza, Insoteste gravidele si lauzele la medicul de familie sau medicul specialist
pentru efectuarea controalelor medicale periodice prenatale si post-partum;

c) faciliteaza si urmareste inscrierea si dispensarizarea nou-nascutului/mamei la medicul de familie din
comunitate;

d) informeaza si explica avantajele includerii persoanelor beneficiare de servicii de mediere sanitara in
sistemul asigurarilor de sanatate, precum si etapele pentru obtinerea calitatii de asigurat;

e) informeaza si explica In familiile cu copii notiunile de baza privind alimentatia sdnatoasa, precum si
avantajele alaptarii la san;

f) explica femeilor de varsta fertila notiunile de baza si avantajele planificarii familiale, metodelor
contraceptive, finand cont de sistemul cultural traditional al comunitatii de romi;

g) mobilizeaza/anunta si insoteste membrii comunitatii la actiunile de sanatate publica: campaniile de
vaccinare, campaniile de informare, educare si constientizare din domeniul promovarii sanatatii, explica
rolul si scopul acestora;

h) informeaza imediat medicul de familie sau cadrele medicale din cadrul directiilor de sanatate
publicd judetene sau a municipiului Bucuresti cu privire la suspiciunea cazurilor de TBC/hepatita;
suspiciunea unui focar de boli transmisibile (hepatita, TBC), parazitoze, intoxicatii acute etc.;

i) supravegheazd administrarea medicamentelor, de exemplu: tratamentul strict supravegheat al
pacientului cu tuberculoza;

j) anunta imediat medicul de familie/serviciul judetean de ambulanta atunci cand identifica in teren un
beneficiar aflat Tntr-o stare medicala de urgenta;

k) informeaza si explica in familiile de romi avantajele igienei personale, a igienei locuintei si spatiilor
comune; popularizeaza in comunitatea de romi masurile de igiena dispuse de autoritdtile competente;

1) insoteste cadrele medicale de specialitate in activitatile din teren legate de prevenirea sau controlul
situatiilor epidemice, facilitind accesul in comunitate $i implementarea masurilor adecvate, explica
membrilor comunitatii rolul si scopul masurilor de monitorizat;

m) participd in echipa comunitard integrata la identificarea si monitorizarea cazurilor de abandon
scolar, violentd in familie si informeaza reprezentantul autoritdtii administratiei publice locale (primarul)
asupra acestor cazuri;

n) efectueaza permanent activitati de preventie (saptamanal-lunar) in colectivitati scolare/familii prin
activitati de educatie pentru sdnatate (I.E.C.) In vederea adoptarii unui stil de viata sdnatos;

0) desfasoara activitatea in echipa cu asistentul medical comunitar;

p) colaboreaza cu alte institufii si organizatii, inclusiv cu organizatiile nonguvernamentale, pentru
realizarea de programe, proiecte si actiuni care se adreseaza persoanelor de etnie din punct de vedere
medical, economic sau social;

q) alte tipuri de interventii care sunt in relatie cu aria asistentei medicale comunitare sau care {in de
responsabilitatile mediatorului sanitar pentru eliminarea cauzelor care genereaza si mentin starea de
saracie si excluziune sociala
r) indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau atribuite de catre primar prin dispozitie.

s) informeaza ori de cate ori este nevoie, primarul, asupra tuturor aspectelor din sfera sa de activitate si
propune masurile ce se impun ;
t) intocmeste rapoarte in sfera sa de activitate, pe care le prezinta,spre analiza si dezbatere primarului.

CAPITOLUL IV ATRIBUTII COMUNE TUTUROR COMPARTIMENTELOR



Art. 65 Sefii de compartiment si sefii serviciilor vor intocmi fisele de post si fisele de evalure a
performantelor profesionale individuale pentru fiecare angajat din subordine, pe care le supun spre
aprobare primarului, cu avizul sefului ierarhic superior.

Art. 66 Fisele de post vor cuprinde atributii privind protectia muncii si asigurarea calitatii serviciilor.

Art. 67 (1) Functiile publice sunt exercitate cu prerogative de putere publicd, prin activitati cu
caracter general si prin activitati cu caracter special.

(2) Rolul personalului contractual este acela de realizare a activitatilor direct rezultate din
exercitarea atributiilor autoritatilor si institutiilor publice si care nu implica exercitarea de prerogative de
putere publica.

Art. 68 Toti salariatii au obligatia de a manifesta preocupare permanenta pentru pastrarea
patrimoniului institutiei si a dotarilor, lunad masuri de reducere la minim a cheltuielilor materiale.

Art. 69 Intreg personalul al aparatului de specialitate al primarului are obligatia de a respecta actele
normative privind legislatia muncii in vigoare, Statutul functionarilor publici, Statutul functionarilor
contractuali, Codul de Conduita si Regulamentul Intern.

Art. 70 Neindeplinirea integrala si in termen legal a sarcinilor de serviciu se sanctioneaza conform
legislatiei In vigoare si Regulamentului Intern.

Art. 71 Salariatii vor studia legislatia specifica domeniului de activitate si vor raspunde pentru
aplicarea corecta a acesteia.

Art. 72 Analizarea faptelor de disciplina se va face in cadrul Comisiei de disciplina consituita n
conformitate cu Codul Administrativ si Codul Muncii.

Art. 73 Toti salariatii au obligatia de a respecta programul de lucru si de a pastra secretul de
serviciu.

Art. 74 Toti salariatii au obligatia de a arhiva corespunzator dosarele/documentele ce rezulta din
activitatea desfasuratd si predarea lor functionarului responsabil cu arhiva centralizata a institutiei , pe
baza de document justificativ.

Art. 75 Toti salariatii au obligatia de a elabora si implementa procedurile operationale pentru
activitatile specifice de asistenta sociald, in vederea implementarii SCIM;

Art. 76 Toti salariatii sunt responsabi cu privire la identificarea riscurilor de la nivelul serviciului;

Art. 77 Toti salariatii sunt obligati sa respecte normele de securitate si sanatate in munca si PSI;

Art. 78 Toate compartimentele au obligatia de a transmite Compartimentului registratura, relatii
publice, arhiva informatiile de interes public Tn vederea publicarii acestora pe site-ul institutiei.

CAPITOLUL V
CATEGORII DE ACTE UTILIZATE LA NIVELUL CONSILIULUI LOCAL si REGULILE DE
ELABORARE, RESPECTIV, EMITEREA A ACESTORA

Art. 79 (1) Personalul din aparatul propriu al consiliului local, emite, potrivit competentelor, patru
categorii de acte:
a) acte juridice, prin care se creaza, modifica sau sting drepturi sau obligatii;
b) acte de fundamentare prin care se descriu anumite situatii care servesc factorilor de decizie;
C) acte de constatare prin care se consemneaza o stare de fapt;
d) acte de comunicare, prin care se transmit mesaje sau informatii;
(2) in functie de destinatarii lor, actele sunt externe, atunci cand se adreseaza mediului social exterior
institutiei si interne atunci cand se adreseaza consilierilor, serviciilor sau functionarilor;
(3) De regula, indiferent de natura lor, actele se exprima in scris cu respectarea conditilor de forma
stabilite prin reglementarile in vigoare;
(4) Tn exercitarea atributiilor ce le revin, autorititile administratiei publice locale adoptd sau emit,
dupa caz, acte administrative cu caracter normativ sau individual, dupa cum urmeaza:
a) consiliul local adopta hotarari;
b) primarul emite dispozitii.
Art. 80 La nivelul aparatului de specialitate se pot utiliza urmatoarele categorii de acte:
(1) Hotararea consiliului local, este actul juridic care se adopta prin vot, de sedinta n plen a
consiliului local, in exercitarea atributiilor sale.
(2) Tn exercitarea atributiilor ce ii revin, consiliul local adoptd hotarari, cu majoritate absolutd sau
simpla, dupa caz, sau cu majoritate calificata —exceptie pentru dobandire sau instranaire bunuri.



Proiectele de hotarari pot fi initiate de primar, de consilierii locali sau de cetateni. Elaborarea
proiectelor se face de cei care le propun, cu sprijinul secretarului general al comunei si al
compartimentelor de resort din cadrul aparatului de specialitate al primarului.

(3) Proiectele de hotarari si referatele de aprobare ale acestora se redacteaza in conformitate cu
normele de tehnica legislativa.

(4) Proiectele de hotarari ale consiliului local insotite de referatele de aprobare ale acestora si de alte
documente de prezentare si de motivare se inregistreaza si se transmit de secretarul general al comunei:

a) compartimentelor de resort din cadrul aparatului de specialitate al primarului In vederea analizarii
si intocmirii rapoartelor de specialitate;
b) comisiilor de specialitate ale consiliului local in vederea dezbaterii si intocmirii avizelor.

(5) Hotararile scrise, votate, se vor consemna intr-un registru special pastrat la secretar, numerotarea
facandu-se anual.

(6) Autenticitatea hotararii se asigura prin semnarea de catre consilierul care a condus sedinta si
contrasemnarea de catre secretar.

(7) Hotararile si dispozitiile cu caracter normativ devin obligatorii de la data aducerii lor la cunostinta
publica.

(8) Aducerea la cunostinta publica a hotararilor si a dispozitiilor cu caracter normativ se face in termen
de 5 zile de la data comunicarii oficiale catre prefect.

(9) Dispozitia Primarului este actul juridic prin care Primarul isi exercita atributiile conferite de lege.

(10) Pot propune proiecte de dispozitii, viceprimarul, secretarul generala al comunei, sefii de
servicii/birouri/compartimente.

(11) in ultimul articol al Dispozitiei se fac precizari cu privire la comunicarea dispozitiei si modul de
aducere la cunostinta publica Tn cazul dispozitiilor cu caracter normativ.

(12) Dispozitia Primarului se avizeaza pentru legalitate de secretarul general al comunei si se
inregistreaza intr-un registru special numerotarea facandu-se anual.

(13) Dispozitia se emite intotdeauna in forma scrisa si nu se confunda cu “dispozitia”in sensul de
ordin dat Tn virtutea puterii ierarhice.

(14) Nota de serviciu - este un act obligatoriu pentru destinatar, prin care secretarul, sefii servicii, de
birouri si compartimente isi exercita puterea ierarhica in conditiile prezentului regulament.

(15) Nota de serviciu se consemneaza cu exactitate sub semnatura emitentului, atunci cand se
considera necesar, care dintre functionarii din subordine, trebuie sa realizeze o anumita activitate si in ce
termen.

(16) Functionarul destinatar poate contesta Nota de serviciu la superiorul ierahic care o poate
confirma, modifica sau infirma, prin proprie vointa.

(17) Notele de serviciu se inregistreaza n registrul general de corespondenta, intrare -iesire.

(18) Nota de serviciu se transmite destinatarului sub luare de semnatura, cu mentionarea datei pe copia
care se pastreaza la secretar.

(19) Nota de serviciu comunicata si neinfirmata constituie proba pentru antrenarea raspunderii
functionarului care o incalca.

(20) Referatul este actul prin care orice functionar poate face o sesizare sau o solicitare n interesul
serviciului.

(21) Toate referatele se inregistreaza in registrul de intrare-iesire.

(22) Raportul este actul prin care o comisie de specialitate, un compartiment din cadrul aparatului
propriu sau un functionar isi finalizeaza indatoririle legale de fundamentare a unui act de decizie, potrivit
prevederilor legale sau regulamentare, ori prezinta concluzii scrise cu privire la o problema, o activitate
sau o situatie incredintata spre studiu analiza, urmarire, realizare sau verificare.

(23) Raportul se semneaza intotdeauna de persoana autorizata si se depune dupa caz, la registratura
sau direct la autoritatea care la solicitat.

(24) Scrisoarea este actul prin care se comunica Tn exterior un mesaj sau o informatie sau se raspunde
la o scrisoare primita din exterior.

(25) Scrisorile se expediaza de persoana responsabild din compartimentul Registratura.

(26) Pe cale de exceptie, secretarul general al comunei are obligatia de a trimite scrisori Institutiei
Prefectului, dar numai pentru comunicarea actelor supuse controlului de legalitate, potrivit legii.

(27) n categoria scrisorilor, dar cu un regim special, determinat de reglementarile in materie, se
incadreaza si referatul de ancheta sociala.



(28) Cererea este actul prin care orice functionar poate solicita Primarului rezolvarea unor probleme

de ordin personal.

(29) Cererea se adreseaza Primarului sau sefului ierarhic, dupa caz, si va fi semnata intotdeauna de

solicitant.

(30) Cererile se depun intotdeauna la registratura si urmeaza circuitul comun al corespondentei.

(31) Certificatul de urbanism, Autorizatia de construire/desfiintare sunt acte specifice activitatii de

urbanism, a caror regim este reglementat de legislatia din acest domeniu.

(32) Actele financiar-contabile sunt actele cu caracter specific, al caror regim este stabilit de legislatia

n materie.

(33) Procesul verbal de constatare si sanctionare a contraventiei este actul cu regim special al carui
utilitate reiese din titulatura. Asigurarea si gestionarea imprimatelor inseriate de procese verbale de
constatare si sanctionare a contraventiilor se face de catre contabilul Primariei. Tot acesta raspunde de
initierea masurilor de punere in executare.

(34) Ordinul de deplasare este actul tipizat prin care se dispune executarea unei deplasari si pe baza
carui se deconteaza cheltuielile, potrivit reglementarilor in materie.

(35) Foaia de parcurs este actul tipizat prin care se justifica potrivit reglementarilor in vigoare
activitatea conducatorului auto.

(36) Copiile-dupa documentele aflate in arhiva sunt actele in care reproduc continul acestora si se
elibereaza persoanelor indreptatite, potrivit prevederilor legale cu aprobarea primarului.

CAPITOLUL VI
CIRCUITUL, URMARIREA CORESPONDENTEI SI UTILIZAREA SIGILITLOR

Art. 81 Prin corespondenta in sensul prezentului capitol, se intelege toate actele care sunt primite de
autoritatea locala, circula in interiorul acesteia sau sunt expediate n exteriorul autoritatii locale.

Art. 82 (1) Primirea si expedierea corespondentei se face de catre functionarul care raspunde de
registrul intrare-iesire, in urma incadrarii lor in unul din urmatoarele categorii: acte cu regim obisnuit,
petitii, documente secrete.

(2) La inregistrare se aplica sus in coltul din dreapta a documentului pe prima pagina numarul de
inregistrare.

(3) Cererile si alte acte prezentate personal de catre petitionar se inregistreaza, comuncandu-li-se
numarul de inregistrare.

(4) Primirea si inregistrarea documentelor se face in fiecare zi la prezentarea actului de inregistrat.

(5) Dupa inregistrare, corespondenta primita este prezentata primarului in vederea stabilirii
competentei de rezolvare, prin rezolutie.

(6) Corespondenta adresata Primarului, viceprimarului sau secretarului care poarta pe plic mentiunea
numelui sau “personal”, “strict secret”, “strict personal “ sau “confidential” se desface de catre acestia.

(7) Corespondenta cu rezolutia Primarului se preia de catre persoana de care raspunde de inscrierea
corespondentei n registrul de intrare-iesire si se distribuie pa baza de semnatura compartimentelor sau
persoanelor pentru rezolvare, in termenul legal.

(8) Corespondenta este considerata rezolvata daca raspunsul insusit si semnat de persoana autorizata a
fost expediat celui interesat.

(9) Toate petitiile adresate Consiliului se inscriu de catre persoana de care raspunde de inscrierea
corespondentei, intr-un registru special. La inscrierea in registru se atribuie numar de inregistrare, data si
se consemneaza elementele cu privire la petent si obiectul petitiei.

(10) Dupa inregistrare, petitiile sunt prezentate Primarului pentru a fi distribuite prin rezolutii. Petitia
purtand rezolutia primarului (viceprimarului) se preia de persoana desemnata pentru evidenta petitiilor si
se preda Tn aceeasi zi pe baza de semnatura compartimentului sau persoanei careia este repartizata spre
solutionare. in cazul in care din rezolutie rezulta ca problema prezentata intra in competenta altei
instiitutii, petitiile vor fi trimise Tn aceeasi zi, prin registratura la institutia respectiva, atragandu-se atentia
asupra rezolvarii si comunicarii raspunsului in termen.

(11) Compartimentul sau salariatul caruia i s-a reparizat spre rezolvare petitia este obligat sa o rezolve
n termen legal de la data inregistrarii ei.

(12) La registratura se va inscrie intr-o evidenta speciala corespondenta cu termen si cu 5 zile inainte
de expirarea termenului, secretarul va lua legatura cu persoanele carora le-a fost repartizata respectiva



corespondenta, spre solutionare. Daca se constata corespondenta nerezolvata la termenul stabilit se
intocmeste un referat care se inainteaza primarului.

(13) Corespondenta de expediat se semneaza de catre primar cu exceptia actelor de banca, care se
semneaza de persoanele care au specimene de semnatura in banca.

(14) Inainte de expediere, corespondenta se scade in registrul de intrare-iesire de la registratura, iar
copia actului exediat se inapoiaza celui care la intocmit spre pastrare, conform nomenclatorului.

(15) Tn anumite situatii deosebite primarul, viceprimarul sau secretarul general al comunei pot dispune
ca anumite acte sa fie expediate cu confirmare de primire.

(16) Registrele cu evidenta Hotararilor si Dispozitiilor se deschid si se incheie intr-un proces-verbal
semnat de secretarul general al comunei.

(17) Arhiva se constituie pe baza indicatorului termenelor de pastrare si a nomenclatorului dosarelor,
care se stabilesc prin Dispozitia Primarului cu avizul Directiei Judetene a Arhivelor Nationale.

(18) n cazul cand se infiinteaza noi compartimente de activitate, nomenclatorul-indicator se
completeaza Tn mod corespunzator cu denumirea acestora si a actelor create, grupate de probleme si
termene de pastrare.

(19) Dosarele constituite in baza nomenclatoruluui se predau de catre fiecare functionar la Arhiva.

(20) Documentele din fiecare dosar se leagd in coperta de carton fiind numerotate foile, sigilate si
parafate. La sfarsit se incheie un proces verbal.

(21) Predarea documentelor de catre functionari la arhiva, se face pe baza de inventare intocmite pe
termene de pastrare a documentelor.

(22) Pastrarea documentelor se face in depozite special amenajate unde sa nu mai fie depozitate si alte
materiale.

(23) Tinerea evidentei arhivei se face in registru de evidenta curenta.

(24) Arhiva se aseaza 1n rafturi grupate pe compartimente de munca, ani si termene de pastrare.

(25) Selectionarea documentelor aflate in arhiva se face anual de comisia de selectionare care se
constituie prin Dispozitia Primarului.

(26) Sunt selectionate documente cu termene de pastrare expirat.

(27) Inventarele dosarelor avizate de comisia de selectionare pentru a fi eliminate sunt insotite de un
proces verbal semnat de membrii Comisiei si aprobat de Primar care sunt inaintate la Directia judeteana
pentru Arhivele Nationale pentru confirmare.

(28) Dupa primirea confirmarii, documentele se predau la unitatea abilitatd de colectare a
deseurilor.

Art. 83 Sigiliul cu stema Consiliului local se pastreaza de secretarul general al comunei si se aplica pe
Hotararile Consiliului local.

-Sigiliul Primarului se pastreaza si se aplica de secretarul general al comunei pe dispozitiile emise de
primar, pe autorizatii si certificate de urbanism.

-Sigiliul starii civile se pastreaza de catre ofiterul de stare civila si se aplica pe actele de stare civila.

Art. 84 Stampila Consiliului local va fi pastrata astfel:

- de secretar si va fi aplicata pe actele emise de Consiliul local.

Art. 85 Stampila Primarului va fi pastrata astfel:

-de primar si/sau de persoana insarcinata de catre primar — si va fi aplicata pe actele emise de
Primar.

Art. 86 Stampila <comuna Ghidigeni> va fi pastrata astfel:

-de primar side persoana Insarcinata de catre primarsi va fi aplicata pe actele emise de Primar,
in care trebuie sa rezulte ca reprezintd comuna.

CAPITOLUL VIl
DISPOZIII FINALE

Art. 87 Prezentul regulament va fi difuzat tuturor compartimentelor si intregului personal din
aparatul de specialitate al primarului.

Art. 88 Prezentul Regulament de Organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului
va fi reactualizat ori de cate ori se va impune, prin Hotarare a Consiliului Local.

Art. 89 Prevederile prezentului regulament se completeaza de drept si cu alte prevederi ale actelor
normative in vigoare, incidente activitatii Consiliului Local Ghidigeni si Primariei comunei Ghidigeni.



Art. 90 Dispozitiile prezentului Regulament se completeaza cu prevederile legislatiei muncii, precum
si cu reglementarile de drept comun civile, administrative sau penale, dupa caz.

(1) Raporturile dintre autoritatile administratiei publice din comune si autoritatile administratiei
publice de la nivelul judetului se bazeaza pe principiile autonomiei locale, legalitdtii, cooperarii,
solidaritatii, egalitatii de tratament si responsabilitatii.

(2) in relatiile dintre consiliul local si primar, precum si intre autorititile administratiei publice din
commune $i autoritatile administratiei publice de la nivel judetean nu existd raporturi de subordonare; in
relatiile dintre acestea exista raporturi de colaborare.

Art. 91 Fara a aduce atingere celorlalte prevederi ale prezentului Regulament, toti angajatii
aparatului de specialitate au obligatia de a asigura protejarea acelor informatii care le sunt comunicate de
persoanele fizice sau juridice cu titlu confidential, in masura in care, in mod obiectiv, dezviluirea
informatiilor in cauza ar prejudicia interesele legitime ale respectivelor persoane, inclusiv in ceea ce
priveste secretul comercial si proprietatea intelectuala.

Art. 92 GDPR introduce sase principii care trebuie respectate de catre orice institutie- de toate
compartimentele si serviciile care prelucreazd date asa cum sunt ele descrise pe scurt mai jos:
e Legalitate, echitate si transparenta —prelucreaza datele legal si corect fatd de persoana vizata si
explica-i de ce Ti prelucrezi_intr-un limbaj pe care il poate intelege, fara jargon juridic.
o Limitarea scopului — nu folosi datele in alta maniera decat aceea prezentata persoanei fizice;
« Minimizarea datelor — nu prelucra mai multe date decat iti trebuie;
o Exactitate — pastreaza datele actualizate;
o Integritate si confidentialitate — protejeaza datele prin masuri adecvate;
e Responsabilitate — documenteaza procesele si fii capabil sa demonstrezi respectarea principiilor
de mai sus.
Toate operatiunile asupra datelor trebuie sa fie legale, adica sd se bazeze pe cel putin unul dintre
temeiurile de mai jos:
e Consimtamantul — persoana si-a dat in mod valabil consimtamantul;
o Contractul — exista un contract sau urmeaza sa se incheie un contract;
o Obligatia legala — exista o obligatie legala;
« Interesul vital — protejezi viata sau sanatatea persoanei;
e Interesul public;
o Interesul tau legitim — atata timp cat nu intra in conflict cu interesul persoanei fizice;

Art. 93 Cunoasterea prevederilor Regulamentului pentru protectia datelor revine tuturor functionarilor
din aparatul de specialitate al primarului iar implementarea prevederilor lui sunt in sarcina persoanelor
nominalizate prin dispozitie de Primar.

Art. 94 Prezentul regulament va intra Tn vigoare la data aprobarii $i comunicdrii sale catre Prefect.

Primar,
Eugen TABACARU
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