ROMANIA
JUDETUL PRAHOVA
COMUNA GORGOTA

CONSILIUL LOCAL

HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului, actualizat si completat, de organizare si functionare
(R.O.F.) al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Gorgota, judetul Prahova

Consiliul Local al Unitatii Administrativ-Teritoriale - Gorgota, intrunit in
sedinta ordinara, in datade 10 august2023;

Avand in vedere:
-Proiectul de hotarare nr. 4795/03.08.2023 initiat de d-1 lonut-Nicolae Dumitru, primarul
Comunei Gorgota, judetul Prahova;
-Referatul de aprobare nr. 4796/03.08.2023 prezentat de d-nul Ionut-Nicolae Dumitru,
primarul comunei Gorgota, judetul Prahova, prin care propune aprobarea regulamentului,
actualizat si completat, de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Gorgota, judetul Prahova,
-Raportul nr. 4911/10.08.2023 intocmit de doamna Alecu Costela, inspector in cadrul
Biroului economic-financiar al Comunei Gorgota, judetul Prahova;
-Avizul de legalitate al secretarului general al comunei, precum si avizul favorabil al
comisiilor de specialitate ale Consiliului Local Gorgota, judetul Prahova;
-Necesitatea adoptarii unei hotarari privind aprobarea regulamentului actualizat si
completat de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului comunei
Gorgota, judetul Prahova, mentionand ca, In sfera de autoritate a Consiliului local se
regaseste faptul ca acesta are atributii privind unitatea administrativ-teritoriala,
organizarea proprie, precum si organizarea si functionarea aparatului de specialitate al
primarului, Consiliul local are initiativa si hotaraste, in conditiile legii in toate problemele
de interes local, cu exceptia celor care, sunt date prin lege in competenta altor autoritati ale
administratiei publice locale sau centrale;

In baza prevederilor art. 129, alin. (1), alin. (2), art. 139, alin. (1), art. 196, alin. (1), lit.
a), art. 197, alin. (4) si alin. (5), art. 198, alin. (1) si alin. (2) si art. 243, alin. (1), lit. a) din
Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57 din 5 iulie 2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Tinand cont de faptul ca, Regulamentul de Organizare si Functionare (ROF) al
aparatului de specialitate al Primarului comunei Gorgota este un instrument de conducere
care descrie structura unei organizatii, prezentand pe diferitele ei componente atributii,
competente, niveluri de autoritate, responsabilitati, mecanisme de relatii;

In temeiul prevederilor art. 196 alin. (1) lit. a) din Ordonanta de Urgentd a Guvernului
nr. 57 din 5 iulie 2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

HOTARASTE:
Art.1. Se aprobd Regulamentul, actualizat si completat, de organizare si

functionare (R.O.F.) al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Gorgota,
judetul Prahova, conform anexei, parte integranta din prezenta hotarare;



Art.2. Cu ducerea la indeplinire a prevederilor prezentei hotarari se incredinteaza
Primarul comunei Gorgota, judetul Prahova prin intermediul compartimentelor de
specialitate,

Art.3. Prezenta hotarare poate fi contestata conform prevederilor Legii nr. 554/2004
privind contenciosul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.4. In conformitate cu prevederile art. 252 alin. (1) lit. ¢), ale art. 255 din
Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare, coroborat cu cele ale art. 3 alin. (1) din Legea nr.
554/2004 privind contenciosul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,
prezenta hotdrare se inainteaza Prefectului judetului Prahova pentru exercitarea
controlului de legalitate.

Art.5. Trasparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a prezentei hotdrari se realizeaza, in mod obligatoriu, prin intermediul
secretarului general al unitatii administrativ-teritoriale, in termenul prevazut de lege, si se
publica, pentru informare, in format electronic in Monitorul Oficial Local al Comunei
Gorgota, judetul Prahova.

PRESEDINTE DE SEDINTA,
Buduroi Mariana
Contrasemneaza pentru legalitate,
in temeiul art. 243 alin. (1). lit. a) din
0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ
SECRETAR GENERAL,
Anca Danila

Gorgota, 10.08.2023 Nr. consilieri in functie*
Nr. 40 Nr. consilieri prezenti
Red./Dact. A.D./4 ex. Nr. voturi pentru

Nr. voturi contra
Nr. abtineri
* inclusiv Viceprimarul comunei Gorgota

PROCEDURI OBLIGATORII ULTERIOARE ADOPTARII HOTARARII CONSILIULUI LOCAL NR. 40/10.08.2023

Nr. Semnatura persoanei

it Operatiuni efectuate Data ZZ/LL/AN |responsabile sa efectueze
procedura

0 1 2 3

1 JAdoptarea hotararii!) s-a facut cu majoritate 00 simpla O absoluta 0 calificata?

2 |Comunicarea catre primar?) ....08.2023

3 |Comunicarea catre prefectul judetuluvi®y 08.2023

4 JAducerea la cunostinta publicat)+%) ~§ 08.2023

5 JComunicarea, numai in cazul celei cu caracter individual#)+5)

6 [Hotararea devine obligatorie®) sau produce efecte juridice”), dupa caz .....08.2023

Extrase din Ordonanta de urgenta a Guvernului pr, 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare:

1) Art. 139 alin. (1): .In exercitarea atributiilor ce ii revin, consiliul local adopta hotarari, cu majoritate absoluta sau simpla, dupa caz
(2) Prin exceptie de la prevederile alin. (1), hotararile privind dobandirea sau instrainarea dreptului de proprietate in cazul
bunurilor imobile se adopta de consiliul local cu majoritatea calificata definita la art. 5 lit. dd), de doua treimi din numarul
consilierilor locali in functie.”

) Art. 197 alin. (2): ,Hotararile consiliului local se comunica primarului.”

3) Art. 197 alin. (1), adaptat: Secretarul general al comunei comunica hotararile consiliului local al comunei prefectului in cel mult 10
zile lucratoare de la data adoptarii ...

4) Art. 197 alin. (4): ,Hotararile ... se aduc la cunostinta publica si se comunica, in conditiile legii, prin grija secretarului general al
comunei.”

%) Art. 199 alin. (1): ,Comunicarea hotararilor ... cu caracter individual catre persoanele carora li se adreseaza se face in ce]l mult 5
zile de la data comunicarii oficiale catre prefect.”

¢) Art. 198 alin. (1): ,Hotararile ... cu caracter normativ devin obligatorii de la data aducerii lor la cunostinta publica.”

7) Art. 199 alin. (2): ,Hotararile ... cu caracter individual produc efecte juridice de la data comunicarii catre persoanele carora li se
adreseaza.”
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Capitolul 1. Dispozitii generale

Art. 1. Regulamentul de Organizare si Functionare detaliazd modul de organizare al unitatii
administrativ teritoriale Comuna Gorgota si scopul acesteia, stabileste regulile de functionare,
politicile si procedurile aplicabile, atributiile, autoritatea si responsabilitatea compartimentelor
functionale din structura organizatorica a entitatii publice.

Art. 2. Prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare sunt obligatorii pentru toti
angajatii entitatii publice indiferent de categoria profesionald din care fac parte: functionari
publici sau personal contractual.

Art. 3. Regulament de Organizare si Functionare se actualizeaza ori de céte ori este necesar, In
functie de schimbatrile legislative, organizatorice sau structurale care impun asta.

Art. 4. Intrarea in vigoare a prezentului regulament se face de la data adoptarii sale prin hotarare
a consiliului local al Comunei Gorgota.

Capitolul 2. Principii de functionare

Art. 5. (1) Unitatea administrativ teritoriala Comuna Gorgota se organizeaza si functioneaza in
temeiul:

a) principiilor generale ale administratiei publice prevazute la Partea I, Titlul III din O.U.G. nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si completarile ulterioare:

- principiul legalitatii;

- principiul egalitatii;

- principiul transparentei,

- principiul proportionalitatii;

- principiul satisfacerii interesului public;

- principiul impartialitatii;

- principiul continuitatii;

- principiul adaptabilitatii.

b) principiilor de autonomie locald prevazute in Carta europeand a autonomiei locale din
15.10.1985, aprobata Legea nr. 199/1997 pentru ratificarea Cartei europene a autonomiei locale,
adoptata la Strasbourg la 15 octombrie 1985;

¢) principiilor specifice prevazute la Partea a IIl-a, Titlul I din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare:

- principiul descentralizarii;

- principiul autonomiei locale;

- principiul consultarii cetdtenilor in solutionarea problemelor de interes local deosebit;

- principiul cooperarii,

- principiul responsabilitatii;

- principiul constrangerii bugetare.

(2) Prin autonomie locala se intelege dreptul si capacitatea efectiva a autoritatilor administratiei
publice locale de a solutiona si de a gestiona, in numele si in interesul colectivitatilor locale pe
care le reprezintd, treburile publice, in conditiile legii. Autonomia locald priveste organizarea,
functionarea, competenta si atributiile autoritatilor administratiei publice locale, precum si
gestionarea resurselor care, potrivit legii, aparfin comunei.

(3) Autoritatile administratiei publice prin care se exercitd autonomia locala la nivelul U.A.T.
Comuna Gorgota sunt: consiliul local, ca autoritate deliberativd si primarul comunei, ca
autoritate executiva, alese conform legii.

(4) Principiile aplicabile conduitei profesionale a functionarilor publici si personalului
contractual din cadrul U.A.T. Comuna Gorgota sunt urmatoarele:
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a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform céruia persoanele care ocupa diferite
categorii de functii au indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;

b) prioritatea interesului public, in exercitarea functiei detinute;

c) asigurarea egalitatii de tratament a cetdtenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice,
principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii au indatorirea de a
aplica acelasi regim juridic in situatii identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conforim céruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii
au obligatia de a indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competentd, eficienta,
corectitudine si constiinciozitate;

e) impartialitatea si independenta, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite
categorii de functii sunt obligate sa aiba o atitudine obiectiva, neutrd fatd de orice interes altul
decat interesul public, in exercitarea functiei detinute;

f) integritatea morald, principiu conform caruia persoanelor care ocupa diferite categorii de
functii le este interzis sd solicite sau sa accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii,
vreun avantaj ori beneficiu in considerarea functiei pe care o detin sau si abuzeze in vreun fel de
aceasta functie;

g) libertatea gandirii si a exprimarii, principiu conform céaruia persoanele care ocupa diferite
categorii de functii pot sa-si exprime si sd-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de
drept si a bunelor moravuri;

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea diferitelor categorii de functii
ocupantii acestora trebuie sa fie de buna-credinta;

1) deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitatile desfasurate in exercitarea
diferitelor categorii de functii sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetdtenilor;

j) responsabilitatea si raspunderea, principiu potrivit ciruia persoanele care ocupa diferite
categorii de functii raspund in conformitate cu prevederile legale atunci cind atributiile de
serviciu nu au fost indeplinite corespunzator.

Capitolul 3. Structura organizatorica

3.1. Elemente organizatorice ale U.A.T. Comuna Gorgota

Art. 6. Unitatea administrativ teritoriala Comuna Gorgota este persoana juridica de drept public,
avand capacitate juridicd deplind si patrimoniu propriu, ce are initiativa in ceea ce priveste
administrarea intereselor publice locale.

Art. 7. (1) Structura organizatoricd, numarul de posturi si statul de functii al aparatului de
specialitate al primarului Comunei Gorgota se aproba de consiliul local al comunei Gorgota.

(2) Conducerea U.A.T. Comuna Gorgota este asiguratd din primar, viceprimar §i secretar
general.

(3) Primarul, viceprimarul, secretarul general al unitatii administrativ teritoriale si aparatul de
specialitate al primarului constituie o structurd functionala cu activitate permanenta care duce la
indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primarului, solutionand, in conditiile legii,
problemele curente ale comunitétii locale.

(4) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele normative (legi,
ordonante, hotarari ale Guvernului, ordine ale conduciatorilor administratiei publice centrale,
hotarari ale consiliului local, dispozitii ale primarului, etc.), primarul beneficiaza de un aparat de
specialitate pe care il conduce.

(5) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale, potrivit
structurii organizatorice stabilitd prin hotarare a consiliului local al Comunei Gorgota, in cadrul
carora isi desfasoara activitatea functionari publici si personal contractual.

(6) Comunicarea si colaborarea intre diferitele compartimente ale U.A.T. Comuna Gorgota se
face prin conducitorii acestora, iar comunicarea si colaborarea cu alte institutii sau autoritati ale
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administratiei publice locale si centrale se realizeaza prin reprezentantii legali ai U.A.T. Comuna
Gorgota.

(7) In functie de specificul activitatii fiecaruia si in scopul indeplinirii atributiilor ce le revin,
compartimentele din cadrul aparatului de specialitate intocmesc proiecte de hotarari si dispozitii
pe care le prezintda primarului in vederea propunerii spre adoptare consiliului local, in cazul
hotararilor ori in vederea emiterii acestora, in cazul dispozitiilor.

(8) Conducatorii compartimentelor de specialitate, din dispozitia sau cu aprobarea conducerii
U.A.T. Comuna Gorgota, vor putea stabili, in baza unor acte normative (hotdrari de consiliu,
legi, ordonante, hotdrdri de guvern, etc.) alte sarcini decadt cele prevazute in prezentul
Regulament, pentru personalul a carui activitate o coordoneaza. Aceste sarcini vor fi prezentate
celor responsabilizati, in scris §i asumate sub semnatura, de catre acestia.

(9) Conducatorii compartimentelor de specialitate prezinta, la cererea sefului ierarhic superior,
ori de céte ori este nevoie, rapoarte privind activitatea compartimentelor a caror activitate o
coordoneaza.

(10) Conducatorii compartimentelor de specialitate vor colabora permanent in vederea
indeplinirii la timp si in mod corespunzator a sarcinilor ce le revin.

(11) Toti functionarii publici, indiferent de functia pe care o detin si intregul personal incadrat cu
contract individual de munca din cadrul U.A.T. Comuna Gorgota sunt subordonati primarului.
3.2. Activitatea U.A.T. Comuna Gorgota

Art. 8. (1) Intreaga activitate a U.A.T. Comuna Gorgota se subordoneazi principiului legalitatii,
gestionarii responsabile si eficiente a problemelor publice, in interesul comunitatii locale.

(2) Atributiile U.A.T. Comuna Gorgota se concretizeaza in activitati executive cu caracter de
dispozitie si activitati cu caracter de prestatie.

(3) Prin activititile executive cu caracter de dispozitie se realizeaza procesul de organizare a
activitatilor specifice si punerea in aplicare a legilor, a hotararilor consiliului local si altor acte
nommative, stabilindu-se conduita concretd pe care trebuie si o urmeze angajatii unitdtii
administrativ teritoriale si membrii comunitatii comunei Gorgota. Actele juridice emise in
exercitarea acestor activitati sunt dispozitii, avize, acorduri si autorizatii.

(4) Activitatile executive cu caracter de prestatie se realizeaza din oficiu sau la cererea
cetatenilor si persoanelor juridice din comuna, urmarind in principal: asigurarea calitdtii vietii in
cadrul comunitétii locale (salubritate, iluminat public, protejarea mediului, asigurarea utilitatilor
publice, etc.), satisfacerea unor cerinte, din oficiu sau la cererea persoanelor fizice sau juridice
(eliberarea de certificate, nomenclatura stradald si recenzarea imobilelor, realizarea cadastrului
imobiliar-edilitar, solutionarea petitiilor si sesizarilor, asistenta sociala si ajutoare sociale, etc.).
Art. 9. (1) Functionarii publici si personalul angajat cu contract individual de munca din cadrul
U.A.T. Comuna Gorgota, fiecare in domeniul lor de activitate, sunt in serviciul comunitatii
locale si asigura satisfacerea cerintelor membrilor comunititii (persoane fizice sau persoane
juridice) prin aplicarea corectd a actelor normative, precum si a hotararilor consiliului local si
dispozitiilor primarului.

(2) Functionarii publici din aparatul propriu de specialitate al primarului se bucura de stabilitate
in functie, in conditiile legii si se supun reglementarilor O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificérile si completérile ulterioare.

(3) Personalul angajat cu contract individual de munca se supune dispozitiilor legale in vigoare
direct aplicabile, precum si celor prevazute de legislatia muncii.

(4) Angajarea personalului in functiile publice sau contractuale din structura U.A.T. Comuna
Gorgota se face prin concurs, cu respectarea reglementarilor legale in vigoare.

(5) Normele de conduitd profesionald a functionarilor publici sunt reglementate de O.U.G. nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si completarile ulterioare si sunt obligatorii
pentru functionarii publici, precum si pentru persoanele care ocupa temporar o functie publica in
cadrul U.A.T. Comuna Gorgota.
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(6) Normele de conduita profesionala a personalului contractual sunt reglementate de dispozitiile
legale specifice in vigoare direct aplicabile, precum si cele prevazute de legislatia muncii.

Art. 10. Regulamentul Intern

Functionarii publici si personalul angajat cu contract individual de munca din cadrul U.A.T.
Comuna Gorgota isi desfasoara activitatea cu respectarea Regulamentului Intern al U.A.T.
Comuna Gorgota aprobat prin dispozitia primarului.

3.3. Structura organizatorici a U.A.T. Comuna Gorgota

Are 11. (1) Organigrama U.A.T. Comuna Gorgota se aprobda de cdtre Consiliul Local la
propunerea primarului, atunci cind intervin modificiri majore in continutul acesteia
(aparitia/disparitia unor activitati, reorganizarea activitdtilor prin schimbarea structurii
compartimentelor, infiintarea sau desfiintarea unor compartimente, etc.). Modificarile structurii
organizatorice se efectueaza, in cele mai multe cazuri, atunci cdnd apar modificari legislative in
ceea ce priveste activitatea specificd a categoriei de unitati administrativ teritoriale din care face
parte primaria.

(2) In relatiile dintre consiliul local al Comunei Gorgota, ca autoritate deliberativa si primar, ca
autoritate executiva, nu exista relatii de subordonare.

(3) Organigrama este una piramidala, specifici unei structuri organizatorice de tip ierarhic-
functional.

(4) Organigrama este structuratd pe module organizatorice, in functie de nivelul ierarhic care
exercitda coordonarea acestora, dupa cum urmeaza:

I Primarul care are in subordine directd urmatoarele functii si compartimente functionale:

1. Viceprimarul;

2. Secretarul General;

3. Cabinetul Primarului;

4. Compartiment [.S.U_;

5. Compartimentul Politie Locala;

6. Biroul Economic - Financiar;

7. Compartimentul Audit Public Intern;

1I. Secretarul General al Comunei Gorgota are in subordine directd urmdtoarele compartimente
functionale:

1. Compartimentul Juridic si Relatii cu Publicul;

2. Compartimentul Asistenta Sociala si Autoritate Tutelara;

3. Compartimentul Stare Civila;

4. Compartimentul Registru Agricol si Cadastru;

5. Compartimentul Salarizare si Resurse Umane;

6. Compartimentul Achizitii Publice;

7. Compartimentul pentru Monitorizarea Procedurilor Administrative de Organizare si Publicare
a Monitorului Oficial Local;

II1. Viceprimarul are in subordine directd urmdtoarele compartimente functionale:

1. Compartimentul Auto si Gospodarire Comunala;

2. Compartimentul Urbanism;

3. Compartimentul Registratura, Cultura, Arhiva.

(5) Organigrama este insotita de statul de functii al U.A.T. Comuna Gorgota care cuprinde
nomenclatorul functiilor de conducere si executie corespunzator necesarului de posturi aprobate
prin organigrama, cu precizarea categoriei, clasei si gradului pentru fiecare post in parte.

(6) Modificarea organigramei, implicit a numarului de posturi si a statului de functii, se
realizeazd cu aprobarea consiliului local, pe baza unui raport intocmit de compartimentul de
specialitate (Compartimentul Salarizare si Resurse Umane), cu avizul primarului.

(7) Pentru fiecare compartiment functional din cadrul organigramei se stabilesc atributii specifice
care rezulta din necesitatea aplicarii actelor normative in vigoare, a hotararilor consiliului local si
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a dispozitiilor primarului, precum si din necesitatea solutionarii problemelor curente ale
comunitatii locale.
(8) Pentru indeplinirea corespunzatoare a atributiilor, sefii de compartimente/ coordonatorii de
activitafi repartizeaza sarcinile de serviciu salariatilor a céror activitate o coordoneaza, prin
actualizarea corespunzatoare a fiselor de post, cu aprobarea primarului Comunei Gorgota.
3.4. Structura de personal a U.A.T. Comuna Gorgota
Art. 12. Aparatul de specialitate al Primarului, care duce la indeplinire hotararile consiliului local
al Comunei Gorgota si dispozitiile primarului, solutionand problemele curente ale comunitatii
locale, este compus din urmatoarele compartimente si functii publice si contractuale:
1. Consilier primar, functie contractuala de executie, nivel de studii: superioare, contract
individual de munca pentru perioada determinats;
2. Secretarul general, functie publica specifica de conducere, nivel de studii: superioare juridice;
3. Compartimentul Juridic si Relatii cu Publicul
- Consilier juridic, functie publica de executie, nivel de studii: superioare juridice;
4. Compartimentul Asistentd Sociala si Autoritate Tutelara
- Consilier, functie publica de executie, nivel de studii: superioare;
- Inspector, functie publicad de executie, nivel de studii: superioare;
5. Compartimentul Registru Agricol si Cadastru
- Inspector, functie publica de executie, nivel de studii: superioare;
- Inspector, functie publica de executie, nivel de studii: superioare;
6. Compartimentul Salarizare §i Resurse Umane
- Inspector, functie publicd de executie, nivel de studii: superioare;
7. Compartimentul Registraturda, Culturd, Arhiva
- Inspector de specialitate debutant, functie contractuala de executie, nivel de studii: superioare;
8. Biroul Economic — Financiar
- Sef birou, functie publica de conducere, nivel de studii: superioare;
- Inspector, functie publica de executie, nivel de studii: superioare;
- Inspector, functie publicad de executie, nivel de studii: superioare;
- Inspector, functie publica de executie, nivel de studii: superioare;
- Referent, functie publica de executie, nivel de studii: medii;
- Consilier, functie publica de executie, nivel de studii: superioare;
9. Compartimentul Achizitii Publice
- Consilier achizitii publice, functie publicad de executie, nivel de studii: superioare;
10. Compartimentul Urbanism
- Inspector, functie publica de executie, nivel de studii: superioare;
11. Compartimentul Stare Civila
- Inspector, functie publica de executie, nivel de studii: superioare;
12. Compartimentul pentru Monitorizarea Procedurilor Administrative de Organizare si
Publicare a Monitorului Oficial Local
- Inspector, functie publica de executie, nivel de studii: superioare;
13. Compartimentul Auto si Gospodarire Comunald
- Muncitor necalificat, functie contractuald, nivel de studii: generale/ medii;
- Muncitor necalificat, functie contractuald, nivel de studii: generale/ medii;
- Sofer (microbuz scolar), functie contractuald, nivel de studii: generale;
- Ingrijitor, functie contractuala, nivel de studii: medii;
- Sofer 1, functie contractuala, nivel de studii: medii;
- Sofer, functie contractuala, nivel de studii: generale/ medii,
- Sofer, functie contractuala, nivel de studii: generale/ medii;
- Sofer buldoexcavator, functie contractuala, nivel de studii: generale/ medii;
14. Compartiment 1.S.U.
- Inspector de specialitate, functie contractuala de executie, nivel de studii: superioare;
8
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15. Compartimentul Politie Locala

- Politist local, functie publica de executie, nivel de studii: superioare;
- Politist local, functie publica de executie, nivel de studii: medii;

- Politist local, functie publicé de executie, nivel de studii: medii,

- Politist local, functie publica de executie, nivel de studii: medii;

- Politist local, functie publica de executie, nivel de studii: medii,

16. Compartimentul Audit Public Intern

- Auditor, functie publica de executie, nivel de studii: superioare.

Capitolul 4. Drepturile si indatoririle functionarilor publici si
personalului contractual din cadrul U.A.T. Comuna Gorgota

Art. 13. (1) Functionarii publici din aparatul propriu de specialitate al primarului Comunei
Gorgota, numiti, In conditiile legii, exercitd drepturile si indeplinesc obligatiile stabilite de
O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

(2) Personalul contractual incadrat in aparatul propriu de specialitate al primarului Comunei
Gorgota, 1n baza unui contract individual de munca exercita drepturile si indeplineste obligatiile
stabilite de legislatia in vigoare in domeniul raporturilor de munca, de contractele colective de
munca direct aplicabile si de O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare.

(3) Personalul contractual incadrat la nivelul U.A.T. Comuna Gorgota in baza unui contract de
management exercitd drepturile si indeplineste obligatiile stabilite de dispozitiile legale in
vigoare direct aplicabile, precum si cele rezultate din executarea contractului incheiat.

(4) Regulamentul intern aprobat la nivelul U.A.T. Comuna Gorgota detaliaza drepturile si
obligatiile personalului angajat in cadrul aparatului de specialitate al primarului.

(5) Personalul din cadrul U.A.T. Comuna Gorgota isi desfasoara activitatea conform dispozitiilor
legale prevazute pentru functionarii publici si personalul contractual si are urmaétoarele
responsabilitati principale:

a) Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor cu
caracter confidential sau la care are acces ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu;

b) Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu;

c) Se abtine de la orice fapta care ar putea sd aduca prejudicii de orice natura entitatii publice;

d) Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin conform legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de catre conducerea U.A.T. Comuna Gorgota si de raportarea
modului de realizare;

e) Raspunde de corectitudinea si exercitarea datelor si informatiilor stipulate In documentele
intocmite;

f) Raspunde de exercitarea atributiilor aferente postului ocupat si prevazute in fisa postului luata
la cunostinta.

Capitolul 5 Atributiile Primarului, Viceprimarului, Secretarului
General, Sefului de birou

5.1. Atributiile primarului Comunei Gorgota
Art. 14. (1) Primarul asigura respectarea:

- drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetétenilor,
- a prevederilor Constitutiei, precum si
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- punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei, a hotararilor si ordonantelor
Guvernului, a hotararilor consiliului local.
(2) Primarul dispune masurile necesare §i acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si
instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlal{i conducatori ai autoritatilor
administratiei publice centrale, ale prefectului, precum si a hotérarilor consiliului judetean, in
conditiile legii.
Art. 15. (1) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii, potrivit O.U.G. nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile i completérile ulterioare, dupa cum
urmeaza:
a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;
c) atributii referitoare la bugetul local;
d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local;
e) alte atributii stabilite prin lege.
(2) In privinta atributiilor exercitate in calitate de reprezentant al statului, primarul indeplineste:
a) functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigura functionarea serviciilor
publice locale de profil,
b) atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a recensamantului.
(3) In exercitarea atributiilor referitoare la relatia cu consiliul local, primarul:
a) prezintd consiliului local, In primul trimestru al anului, un raport anual privind starea
economica, sociald si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, in conditiile legii;
b) participd la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregitirea si
desfasurarea in bune conditii a acestora;
¢) prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;
d) elaboreaza, in urma consultérilor publice, proiectele de strategii privind starea economica,
sociald si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, asigura publicarea acestora pe site-ul
unitatii administrativ-teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.
(4) In exercitarea atributiilor referitoare la bugetul local, primarul:
a) exercita functia de ordonator principal de credite;
b) intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le supune
spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele previazute de lege;
¢) prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;
d) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri
de valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;
e) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a contribuabililor la
organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului secundar.
(5) In exercitarea atributiilor referitoare la asigurarea serviciilor publice de interes local,
primarul:
a) coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate
publica de interes local;
b) ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;
) ia masuri pentru organizarea executarii $i executarea in concret a activitatilor din domeniile:
- darii In administrare, concesiondrii, inchirierii sau darii in folosintd gratuitd a bunurilor
proprietate publicd a comunei, precum si a serviciilor publice de interes local, in conditiile legii;
- vanzarii, darii in administrare, concesionarii, darii in folosinta gratuita sau inchirierii bunurilor
proprietate privatd a comunei; avizarii sau aprobarii documentatiilor de amenajare a teritoriului si
urbanism;
- atribuirii sau schimbarii denumirii de strazi, de piete si de orice alte obiective de interes public
local;
- educatiei;
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- serviciilor sociale pentru protectia copilului, a persoanelor cu handicap, a persoanelor varstnice,
a familiei si a altor persoane sau grupuri aflate in nevoie sociala;

- sanatatii;

- culturii;

- tineretului;

- sportului;

- ordinii publice;

- situatiilor de urgenta;

- protectiei si refacerii mediului;

- conservarii, restaurdrii $i punerii In valoare a monumentelor istorice si de arhitecturd, a
parcurilor, gradinilor publice si rezervatiilor naturale;

- dezvoltarii rurale;

- evidentei persoanelor;

- podurilor si drumurilor publice;

- serviciilor comunitare de utilitdti publice de interes local;

- serviciilor de urgenta de tip salvamont, salvamar si de prim ajutor;

- activitatilor de administratie social-comunitara;

- locuintelor sociale si celelalte unitati locative aflate in proprietatea unitdtii administrativ-
teritoriale sau in administrarea sa;

- punerii in valoare, in interesul colectivitafii locale, a resurselor naturale de pe raza unitatii
administrativ-teritoriale;

- servicii publice de interes local stabilite prin lege.

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizarii
serviciilor publice de interes local, precum si a bunurilor din patrimoniul public §i privat al
unitafii administrativ- teritoriale;

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

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

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

h) asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor
asumate In procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului i gospodaririi apelor
pentru serviciile furnizate cetatenilor.

(6) Primarul desemneaza functionarii publici anume imputernicifi sd@ ducd la indeplinire
obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedurd, in conditiile Legii nr.
135/2010 privind Codul de procedura penald, cu modificarile si completarile ulterioare.

(7) Pentru exercitarea corespunzdtoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei
publice centrale din unitatea administrativ-teritoriala, precum si cu Consiliul Judetean.

(8) In exercitarea atributiilor ce ii revin, conform legii, primarul emite dispozitii cu caracter
normativ sau individual. Acestea devin executorii numai dupa ce sunt aduse la cunostinta publica
sau dupd ce au fost comunicate persoanelor cirora li se adreseazd/persoanelor interesate, dupa
caz.

Art. 16. Alte atributii ale primarului

(1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce fi
revin din actele normative privitoare la recensimant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la
luarea masurilor de protectie civila, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul
actioneaza si ca reprezentant al statului in comuna.
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(2) In aceastia calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul
conducétorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, daca
sarcinile ce 1i revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

Art. 17. Delegarea atributiilor conform art. 157 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare

(1) Atributiile de ofiter de stare civild si de autoritate tutelara pot fi delegate si secretarului
general al unitatii administrativ-teritoriale sau altor functionari publici din aparatul de
specialitate cu competente 1n acest domeniu, potrivit legii.

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

(3) Dispozitia de delegare trebuie sa prevada perioada, atributiile delegate si limitele exercitarii
atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitatii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca obiect toate
atributiile prevazute de lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se face numai cu
informarea prealabila a persoanei céreia i se deleaga atributiile.

(4) Persoana ciareia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (2) si (3) exercita pe perioada
delegdrii atributiile functiei pe care o detine, precum si atributiile delegate; este interzisa
subdelegarea atributiilor.

(5) Persoana cidreia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (21) si (3) raspunde civil,
administrativ sau penal, dupa caz, pentru faptele savarsite cu incilcarea legii in exercitarea
acestor atributii.

Art. 18. Exercitarea temporara a atributiilor primarului conform art. 163 din O.U.G. nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare

(1) In caz de vacanta a functiei de primar, in caz de suspendare din functie a acestuia, precum si
in situatiile de imposibilitate de exercitare a mandatului, atributiile ce 1i sunt conferite prin codul
administrativ sunt exercitate de drept de viceprimar sau, dupa caz, de viceprimar, desemnat de
consiliul local, cu respectarea drepturilor si obligatiilor corespunzitoare functiei. Pe perioada
exercitdrii de drept a atributiilor de primar, viceprimarul isi pastreaza dreptul de vot in cadrul
consiliului local si primeste o indemnizatie lunara unica egala cu cea a functiei de primar.

(2) Consiliul local poate hotari inlocuirea viceprimarului care exercita calitatea de inlocuitor de
drept al primarului.

(3) In situatia de vacantd a functiei de primar, consiliul local poate delega, prin hotarare, din
randul membrilor siai, un consilier local care indeplineste temporar atributiile viceprimarului, cu
respectarea drepturilor si obligatiilor corespunzatoare functiei. Pe perioada exercitarii functiei de
viceprimar, consilierul local beneficiaza de o unica indemnizatie lunara egala cu cea a functiei de
viceprimar.

(4) Consiliul local poate hotari retragerea delegarii consilierului local care indeplineste temporar
atributiile viceprimarului desemnat inainte de incetarea situatiilor prevazute la alin. (1).

(5) In situatia in care sunt suspendati din functie, in acelasi timp, atdt primarul, cat si
viceprimarul, precum si in situatiile de imposibilitate de exercitare de catre acestia a mandatului,
consiliul local deleaga un consilier local care indeplineste atat atributiile primarului, cat si pe
cele ale viceprimarului, pana la incetarea situatiei respective, cu respectarea drepturilor si
obligatiilor corespunzatoare functiei de primar. Pe perioada exercitarii atributiilor de primar,
precum si de viceprimar, consilierul local beneficiaza de o unica indemnizatie lunara egala cu
cea a functiei de primar.

(6) Daca devin vacante, in acelasi timp, atat functia de primar, cét si cea de viceprimar, consiliul
local alege un nou viceprimar.
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5.2. Atributiile Viceprimarului Comunei Gorgota
Art. 19. (1) Viceprimarul este subordonat primarului si are relatii de colaborare cu secretarul
general al Comunei Gorgota;
(2) Viceprimarul indeplineste atributiile delegate prin dispozitie de catre primarul comunei si il
reprezinta, cand este cazul, in limita delegarii acordate in relatiile cu persoanele fizice si juridice;
(3) Pe intregul parcurs al mandatului sdu, viceprimarul colaboreaza cu toate compartimentele din
cadrul aparatului de specialitate al primarului Comunei Gorgota in vederea indeplinirii
obiectivului general al entitatii publice;
(4) Periodic, viceprimarul informeaza primarul si consiliul local de activitatea desfasurata;
(5) Viceprimarul rezolva, la solicitarea primarului Comunei Gorgota, orice alte sarcini care
privesc activitatea entitatii publice, in conformitate cu legislatia in vigoare, in limita
competentelor profesionale.
5.3. Atributiile Secretarului general al Comunei Gorgota
Art. 20. Secretarul general al comunei asigura respectarea principiului legalitatii in activitatea de
emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea functionarii aparatului de specialitate al
primarului, continuitatea conducerii si realizarea legaturilor functionale intre compartimentele
din cadrul acestuia.
Art. 21. Atributiile Secretarului general din cadrul U.A.T. Comuna Gorgota:
a) Avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului,
respectiv hotararile consiliului local;
b) Participa la sedintele consiliului local;
c) Asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
precum si intre acestia si prefect;
d) Coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;
e) Asigurd transparenta $i comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a dispozitiilor si hotararilor consiliului local;
f) Asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si
redactarea hotararilor consiliului local;
g) Asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
acestuia;
h) Poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociatii si fundatii, aprobatd cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu
modificdrile si completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare
intercomunitard din care face parte unitatea administrativ-teritorialdi in cadrul careia
functioneaza;
1) Poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor
ordinare ale consiliului local;
j) Efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a
consilierilor locali,
k) Numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedinta,
respectiv presedintelui consiliului judetean sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;
1) Informeaza presedintele de sedinta sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local;
m) Asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;
n) Urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local sd nu ia parte
consilierii locali care se afla in conflict de interese; informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa
caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile
prevazute de lege in asemenea cazuri;
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0) Certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii administrativ-teritoriale;
p) Alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul local
si de primar.

Art. 22. In situatii prevazute in mod clar de legislatia in vigoare, secretarul general al unitatii
administrativ-teritoriale Comuna Gorgota indeplineste functia de ordonator principal de credite
pentru activitatile curente.

Art. 23. Sesizarea pentru deschiderea procedurii succesorale

(1) Secretarul general al Comunei Gorgota comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii
succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, in
a carei circumscriptie teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu:

a) in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a survenit
in localitatea de domiciliu;

b) la data ludrii la cunostintd, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitati
administrativ-teritoriale;

c) la data primirii sesizdrii de la oficiul teritorial, in a cérei raza de competenta teritoriala se afla
imobilele defunctilor inscrisi in cérfi funciare infiinfate ca urmare a finalizarii inregistrarii
sistematice.

(2) Sesizarea pentru deschiderea procedurii succesorale cuprinde:

a) numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;

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

c) data nasterii, in format zi, luna, an;

d) ultimul domiciliu al defunctului;

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

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

(3) Secretarul general al Comunei Gorgota poate delega catre una sau mai multe persoane care
exercitd atributii delegate de ofiter de stare civila, prin dispozitia primarului la propunerea sa,
atributia privind sesizarea pentru deschiderea procedurii succesorale.

Art. 24. Secretarul general al Comunei Gorgota, in situatia in care pe teritoriul localitatii nu mai
functioneaza birouri ale notarilor publici, indeplineste, la cererea partilor, urmatoarele acte
notariale:

a) legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarii de catre
autoritatile administratiei publice locale de la nivelul comunelor si oraselor a beneficiilor de
asistenta sociala si/sau serviciilor sociale;

b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub
semnatura privata.

Art. 25, Secretarul general al Comunei Gorgota indeplineste urmatoarele atributii conform O.G.
nr. 28/2008 privind registrul agricol, cu modificarile si completarile ulterioare:

a) coordoneaza, verifica si raspunde de modul de completare si tinere la zi a registrului agricol;
b) urmareste numerotarea, parafarea, sigilarea registrului agricol si inregistrarea acestuia in
registrul de intrare-iesire al primariei;

c) isi da acordul pentru modificarea legala a datelor Inscrise in registrul agricol,

d) urméareste comunicarea datelor centralizate catre institutiile judetene si centrale;

e) urmareste evidenta atestatelor de producator si a carnetelor de comercializare.

Art. 26. Secretarul general al Comunei Gorgota indeplineste atributii de aplicare a legilor
fondului funciar;

a) atributii 1n calitate de secretar al comisiei comunale pentru stabilirea dreptului de proprietate
privatd asupra terenurilor conform Ordinului Prefectului judetului Prahova;

b) verificarea situatiilor si a documentatiilor privind fondul funciar;

c) constiuirea dosarelor si eliberarea certificatelor pentru atestare posesiei exercitate sub nume de
proprietar.
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Art. 27. Secretarul general al Comunei Gorgota indeplineste urmaitoarele atributii de aplicare a
legislatiei privind patrimoniul public/privat al comunei:

a) atributii in calitate de membru al comisiei comunale pentru inventariere patrimoniu
public/privat;

b) indeplinirea hotararilor Consiliului Local privind modificarile aduse inventarului domeniului
public al comunei, urmare a finalizdrii unor investitii, demararii unor noi investitii sau
participarea la unele investitii judetene;

¢) asigurarea evidentei privind modificarile si completarile aduse domeniului public al comunei;
d) intocmirea dispozitiilor privind constituirea comisiilor pentru organizarea procedurilor privind
inchirierea, concesionarea, vanzarea bunurilor apartinand patrimoniului U.A.T., precum si pentru
cumpdrarea unor astfel de bunuri;

5.4. Atributiile Sefului de birou

Art. 28. (1) Principalele activitati ale sefului de birou sunt:

a) Organizeaza activitatea biroului,

b) Planifica activitatile;

¢) Urmareste si raspunde de elaborarea corespunzatoare a lucrarilor si finalizarea acestora in
termenele legale;

d) Asigura respectarea disciplinei in munca, ludnd masurile ce se impun;

e) Urmareste si verifica activitatea profesionald a personalului din cadrul biroului, il indruma si
sprijind 1n scopul sporirii operativitatii, capacitatii $i competentei acestuia In indeplinirea
sarcinilor;

f) Asigura respectarea prevederilor legale specifice domeniilor de activitate coordonate;

g) Repartizeaza sarcinile de lucru catre subordonati, oferind indrumarile necesare pentru
solutionarea acestora,

h) Verifica, semneaza si vizeaza lucrarile si corespondenta completate de personalul din
subordine:

1) Urmareste actualizarea fiselor de post pentru toate posturile din cadrul biroului;

j) Asigurd evaluarea anuala (sau ori de cite ori este necesar) a performantelor profesionale
individuale ale personalului din subordine.

Capitolul 6. Atributiile compartimentelor functionale din structura
organizatoricia a U.A.T. Comuna Gorgota

6.1. Compartimentele din subordinea directia a primarului
6.1.1. Cabinetul Primarului
Art. 29. (1) Cabinetul primarului este un compartiment distinct al aparatului de specialitate al
primarului, direct subordonat primarului Comunei Gorgota.
(2) Consilierul primarului este numit §i eliberat din functie de catre primar. Exercitarea activitatii
se realizeaza in baza unui contract individual de muncd pe duratd determinati, incheiat in
conditiile legii, pe durata mandatului primarului.
(3) Consilierul primarului asigurd consilierea primarului pe probleme specifice, cu indeplinirea
sarcinilor stabilite de primar, precum si prin implementarea masurilor si reglementarilor stabilite
prin legislatie de cétre autoritatile competente in domeniul administratiei publice locale.
Art. 30. Atributii Consilierului primarului:
a) Participa la programul de audienta al primarului, daca este solicitat si doar daca persoana
aflata in audienta este de acord cu prezenta sa;
b) Indeplineste atributii de protocol si reprezentare a primarului Comunei Gorgota la ceremonii,
solemnitati, primiri de vizite, delegatii, oficialitati;
c¢) Asigura consilierea primarului Comunei Gorgota pe probleme specifice;
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d) Colaboreaza cu secretarul general al Comunei Gorgota la fundamentarea si intocmirea
proiectelor de hotaréari si a referatelor dispozitiilor, initiate de primar, in vederea promovarii lor
in consiliul local;

e) Mentine legitura cu aparatul de specialitate al primarului Comunei Gorgota, cat si cu alte
institutii din administratia publica locala, pe probleme specifice domeniului de activitate;

f) Tine evidenta audientelor primarului, invitatiilor la intruniri, simpozioane, sedinte, inswuiri,
etc.;

g) Tehnoredacteaza materialele proprii, precum si intreaga corespondentd la nivelul
compartimentului;

h) Elaboreaza rapoartele anuale de activitate ale entitatii publice;

1) Prezinta, la cererea primarului, rapoarte si informari privind constatarile facute privind
activitatile entitatii publice si masurile luate;

) Prezinta primarului informari periodice, sau ori de cate ori se impune, cu privire la problemele
de interes public;

k) Identifica problemele, necesitatile si constrangerile care afecteaza comunitatea locala;

1) Informeaza pe primar despre problemele cetatenilor;

m) Monitorizeaza proiectele de dezvoltare locala, beneficiile materiale, sociale si de negociere
realizate prin implementarea acestora;

n) Initiazd programe si proiecte de investifii de interes local in parteneriat cu institutii si
organizatii nonguvernamentale;

0) Asigura promovarea sociala, turistica, etc. a satelor ce apartin Comunei Gorgota;

p) La solicitarea primarului face declaratii si sustine interviuri pentru mass-media, cu precizarea
expresa la fiecare interventie daca prezinta punctul de vedere oficial al primarului sau vorbeste in
nume propriu;

r) Se preocupa indeaproape de imaginea publicd a primarului consoliddndu-i prestigiul si
notorietatea, prin: acesibilitate, onestitate, toleranta si evitarea oricaror conflicte cu persoanele de
contact; construirea si sustinerea in orice imprejurare a unei imagini pozitive/favorabile atat
pentru primar, in calitatea sa de reprezentant legal al autoritatii locale, cat si pentru U.A.T.
Comuna Gorgota; repararea prejudiciului de imagine a primarului, daca situatia de fapt o
impune;

s) Raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate;

t) Face parte din comisiile in care este numit membru;

u) Informeaza periodic primarul Comunei Gorgota, despre stadiul documentelor/situatiilor ce le
are in lucruy;

v) Rezolva, la solicitarea conducerii U.A.T. Comuna Gorgota, orice alte sarcini din domeniul de
activitate, care privesc activitatea entitatii publice, in limitele legislatiei in vigoare, transmise
verbal, prin e-mail sau dispozitie.

6.1.2. Compartiment 1.S.U.

Art. 31. (1) Compartimentul [.S.U. al comunei Gorgota are rolul de a Intocmi si pune in aplicare
programul de masuri privind prevenirea in domeniul situatiilor de urgentd la gospodariile
populatiei si unitatile subordonate U.A.T. Comuna Gorgota.

(2) Prevenirea se face prin controale, sedinte, instructaje, distribuire de pliante privind regulile si
modul de comportare in cazul producerii situatiilor de urgenta.

(3) Compartimentul .S.U. al comunei Gorgota, in calitatea sa de componenta a structurilor de
protectie, reprezintd una din formele de asigurare a securitatii nationale.

(4) Activitatea de protectie civila este de interes national, are caracter permanent si se bazeaza pe
indeplinirea obligatiilor ce revin autoritatilor administratiei publice locale, celorlalte persoane
juridice de drept public sau privat si persoanelor juridice.

(5) U.A.T. Comuna Gorgota prin Compartimentul I.S.U. raspunde de aplicarea masurilor de
protectie civila stabilite de lege si prin planuri proprii. Aceasta este obligata sa asigure capacitati
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de interventie specializate, corespunzatoare tipurilor de risc la care sunt expuse teritoriul si
populatia.
Art. 32. Atributiile Compartimentului I.S.U.
a) Participarea la elaborarea planului de aparare impotriva incendiilor, planului de pregatire de
protectie civila, planului de aparare impotriva inundatiilor, planului de evacuare in situatii de
urgentd, planului de evacuare in caz de conflict armat, planului de analiza si acoperire a riscurilor
pe linie de P.S.I., precum si a documentelor cerute de esaloanele superioare;
b) Organizarea si conducerea actiunilor echipelor de specialitate sau specializate a voluntarilor in
caz de incendiu, avarii, calamitati naturale, inundatii, explozii si alte situatii de urgents;
c) Planificarea si conducerea activitdtilor de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de
aplicare a documentelor operative;
d) Asigurarea, verificarea si mentinerea in mod permanent, in stare de functionare a punctelor de
comanda (locurilor de conducere) in situatii de urgentd civila si dotarea cu materialele si
documentele necesare, potrivit ordinelor in vigoare;
e) Asigurarea masurilor organizatorice, materialelor si documentelor necesare privind instiintarea
si aducerea personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, in mod oportun, in cazul
producerii unor urgente civile sau la ordin;
f) Coordonarea procesului de pregétire al voluntarilor pentru ridicarea capacitatii de interventie,
potrivit documentelor Intocmite in acest scop;
g) Desfasurarea activitatii de informare publica pentru cunoasterea de catre cetateni a tipurilor de
risc specifice zonei de competentd, masurilor de prevenire pe linie de P.S.I., precum si a
conduitei de urmat pe timpul situatiilor de urgents;
h) Monitorizarea si evaluarea tipurilor de risc;
1) Supravegherea activitatilor cu public numeros de natura religioasd, cultural-sportiva sau
distractiva, sarbatori traditionale;
j) Participarea la cercetarea cauzelor de incendiu, a conditiilor si imprejurarilor care au
determinat ori au favorizat producerea accidentelor si dezastrelor;
k) Asigurarea bazei materiale a serviciului voluntar, pe baza propunerilor instructiunilor din
dotare;
1) Informarea primarului despre starile de pericol constatate pe teritoriul comunei;
m) Controlarea functionarii instalatiilor, mijloacelor si utilajelor de stins incediu, celorlalte
materiale pentru interventie de pe teritoriul comunei,
n) Tinerea evidentei aplicatiilor, exercitiilor si interventiillor la care a participat serviciul
voluntar;
0) Promovarea serviciului in randul populatiei si elevilor si asigurarea recrutarii permanente de
voluntari;
6.1.3. Compartimentul Politie Locald
Art. 33. Politia Locala deruleaza urmatoarele activitati:
(1) Pe linia mentinerii ordinii si linistii publice
a) Realizeaza actiunile din planul de ordine si siguranta publica pentru prevenirea si combaterea
faptelor antisociale, precum si pentru mentinerea ordinii si linistii publice si curateniei localitatii;
b) Efectueaza interventii la solicitarea dispeceratului la evenimentele semnalate prin serviciul de
urgentd 112, pe principiul ,,cel mai apropiat politist de locul evenimentului intervine”, in limita
competentei teritoriale;
c¢) Realizarea de actiuni alaturi de Politia Romana, alte forte ale sistemului integrat de ordine si
siguranta publici, pentru prevenirea si combaterea infractionalitatii stradale;
d) Asigurarea participarii la executarea masurilor stabilite in situatii de urgenta;
e) Asigurarea imobilizarii faptuitorului, conservarea locului faptei, sesizarea organelor
competente si predarea faptuitorului catre acestea;
f) Asigurarea conducerii la sediul politiei a persoanelor suspecte a caror identitate nu a putut fi
stabilita;
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g) Asigurarea mentinerii ordinii publice in imediata apropiere a unitatilor publice de invatdmant,
a unitatilor sanitare publice, in parcarile auto aflate pe domeniul public sau privat al localitatii;
h) Asigurarea participarii la activitatile de salvare si evacuare a persoanelor si bubnurilor
periclitate de calamitati naturale ori catastrofale;
1) Identificarea cersetorilor, a copiilor lipsiti de supravegherea si ocrotirea parintilor sau a
reprezentantilor legali, a persoanelor fara adapost si asigurarea incredintarii acestora catre
serviciul public de asistenta sociala;
j) Constatarea contraventiilor si aplicarea sanctiunilor pentru nerespectarea legislatiei privind
regimul de detinere a céinilor periculosi, a celei privind programul de gestionare a céinilor fara
stdpén si a celei privind protectia animalelor;
k) Asigurarea protectiei personalului din aparatul de specialitate al primarului,
1) Cooperarea cu centrele militare zonale in vederea inmandrii ordinelor de chemare la
mobilizare si/sau de clarificare a situatiei rezervistilor;
(2) Pe linie de paza a obiectivelor:
a) Asigurarea pazei bunurilor si obiectivelor aflate in proprietatea U.A.T. Comuna Gorgota, a
serviciilor de utilitati publice de interes local;
b) Verificarea, pe timpul serviciului, a locurilor si punctelor vulnerabile, a existentei si starii de
functionalitate a incuietorilor, a sistemelor de paza si de alarmare si luarea masurilor care se
impun;
c¢) Supravegherea accesului in incinta entitatii publice;
(3) Pe linie de circulatie pe drumurile publice
a) Asigurarea fluentei circulatiei pe drumurile publice;
b) Verificarea integritatii mijloacelor de semnalizare rutierda si sesizarea neregulilor constatate
privind starea indicatoarelor si marcajelor rutiere;
c) Participarea la actiunile comune cu administratorul drumurilor pentru inlaturarea efectelor
fenomenelor naturale: ninsoare abundentd, viscol, vdnt puternic, ploaie torentiald, grindina,
polei;
d) Asigurarea, in cazul accidentelor rutiere cu victime, a pazei locului si ia primele masuri ce se
impun pentru conservarea urmelor, identificarea martorilor si a féptuitorilor si dacd se impune
transportul victemelor la cea mai apropiata unitate sanitara:
e) Constatarea contraventiilor si aplicarea sanctiunilor pentru incalcarea normelor rutiere de catre
pietoni, biciclisti, conducitorii de mopede si vehicule cu tractiune animala;
f) Constatarea contraventiilor si aplicarea sanctiunilor pentru nerespectarea prevederilor legale
referitoare la circulatia in zona pietonald, in zona rezidentiald, in parcuri si zone de agrement,
precum si pe locurile de parcare adaptate si semnalizate pentru persoane cu handicap;
(4) Pe lina activitatilor comerciale
a) Asigurarea respectarii normelor legale privind desfasurarea comertului stradal si a activitatilor
comerciale;
b) Verificarea legalitatii activitatilor de comercializare a produselor desfasurate de operatorii
economici, persoane fizice sau juridice autorizate si producatori particulari in piete
agroalimentare, targuri si oboare, precum si respectarea prevederilor legale de cétre
administratorii de piete agroalimentare;
c) Verificarea respectarii normelor legale privind comercializarea obiectelor cu caracter religios;
d) Verificarea modului de respectare a normelor legale privind amplasarea materialelor
publicitare si a locurilor de comercializare a produselor din tutun si a bauturilor alcoolice;
e) Verificarea respectdrii prevederilor legale privind orarul de functionare al operatorilor
economici;
f) Verificarea respectarii de catre operatorii economici a obligatiilor privind afisarea preturilor, a
produselor comercializate, etc.;
g) Constatarea contraventiilor si aplicarea sanctiunilor pentru incélcarea normelor legale privind
activitatile comerciale;
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(5) Pe linia protectiei mediului

a) Verificarea respectarii programului de lucrari privind asigurarea curdteniei stradale de catre
finmele de salubritate;

b) Verificarea respectdrii masurilor de transportare a resturilor vegetale rezultate de la toaletarea
spatiilor verzi, de catre firmele abilitate;

c) Verificarea respectarii obligatiilor privind intretinerea curdateniei de cétre institutiile publice,
operatorii economici, persoanele fizice si juridice, respectiv curatenia fatadelor, a locurilor de
depozitare a diferitelor materiale, a anexelor gospodaresti, a terenurilor aferente imobilelor pe
care le detin sau in care functioneaza, a trotuarelor, a rigolelor, a cailor de acces, a parcérilor, a
terenurilor din apropierea garajelor si a spatiilor verzi,

d) Verificarea respectarii standardelor si a normelor privind nivelul de zgomot si poluarea
sonora;

e) Verificarea respectarii normelor privind deversarea reziduurilor lichide si solide pe domeniul
public;

f) Verificarea igienizarii surselor de apa;

g) Verificarea ridicarii deseurilor menajere de citre operatorii de servicii de salubrizare;

h) Constatarea contraventiilor si aplicarea sanctiunilor pentru incalcarea normelor legale privind
protejarea mediului;

(6) Pe linia disciplinei in constructii

a) Verificarea existentei autorizatiei de construire/desfiintare si respectarea documentatiei
tehnice autorizate pentru lucrarile de constructii;

b) Verificarea si identificarea imobilelor si imprejmuirilor aflate in stadiu avansat de degradare;
c) lIdentificarea lucrarilor de constructii executate fara autorizatie de construire/desfiintare,
inclusiv a constructiilor cu caracter provizoriu;

d) Efectuarea controalelor pentru identificarea persoanelor care nu respectd autorizatia de
executare a lucrarilor de reparatii ale partii carosabile si pietonale;

e) Constatarea contraventiilor privind disciplina in constructii si inaintarea proceselor-verbale de
constatare a contraventiilor, in vederea aplicérii sanctiunii, catre coordonatorul activitatii de
urbanism si primarului.

6.1.4. Biroul Economic - Financiar

Art. 34. In domeniul financiar contabil se organizeazi si se desfasoara urmatoarele activitati:

a) Elaborarea si intocmirea anual, la termenele prevazute de legislatia in vigoare, a proiectului
bugetului local al comunei Gorgota, asigurdnd prezentarea tuturor documentelor necesare
primarului si consiliului local, in vederea aprobarii bugetului anual;

b) Intocmirea deschiderilor de credite bugetare pe ordonatori de credite (principali si tertiari) si
tinerea evidentei acestora pe categorii: administratie locala, invatamant, asistenta sociald, cultura,
subventii, investitii;

c¢) Propunerea citre consiliului local a rectificarilor bugetare, in cursul anului, ori de céte ori se
impune acest lucru, conform prevederilor Legii nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu
modificarile si completarile ulterioare;

d) Intocmirea actelor justificative privind transferurile de la bugetul de stat;

e) Intocmirea contului de incheiere a exercitiului bugetar anual si sustinerea acestuia in fata
consiliului local spre aprobare;

) Elaborarea studiilor financiare pentru fundamentarea cheltuielilor bugetare in functie de
necesitatile si spiritul de economicitate;

g) Intocmirea bilantului trimestrial si anual si contului de executie al bugetului local, precum si
centralizarea bilanturilor serviciilor publice si institutiilor publice subordonate;

h) Verificarea lunara a balantei, a conturilor de venituri, conform Ordinului nr. 1917/2005 pentru
publice, Planul de conturi pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, cu
modificarile si completarile ulterioare;
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1) Utilizarea corespunzatoare a sistemului informatic si a aplicatiilor acestui sistem, ludnd masuri
de administrare corespunzitoare a datelor, de stocare a acestora, de informare in cazul aparitiei
unor defectiuni;
j) Utilizarea in totalitate a sistemului informatic pentru toate operatiunile si verificarea situatiilor
generate din baza de date;
k) Asigurarea securitatii sistemelor informationale prin parole si salvarea periodica a datelor;
) Urmaérirea si actualizarea softurilor in conformitate cu reglementarile legale in vigoare si
formularea de propuneri catre conducerea entitdtii publice pentru perfectionarea sistemului
informatic, in domeniul sau de activitate;
m) Intocmirea prognozelor bugetare;
n) intocmirea si depunerea declaratiilor privind viramentele la bugetul consolidat al statului;
0) Intocmirea si inregistrarea tuturor notelor contabile (banci, casa, cheltuieli, venituri, salarii,
etc.), conform aplicatiilor IT;
p) Centralizarea tuturor datelor din contabilitate si intocmirea, trimestrial, a executiei bugetare,
conform aplicatiilor IT;
r) Asigurarea angajarii, lichidarii, ordonantarii si platii cheltuielilor bugetare, conform Ordinului
nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si
raportarea angajamentelor bugetare si legale, in limita creditelor bugetare aprobate si cu
respectarea articolelor bugetare, cu viza de C.F.P.P.;
s) Asigurarea evidentei la zi a reperelor apartinand patrimoniului public si privat;
t) Urmarirea evidentei miscarii mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar precum si inregistrarea
amortizarii patrimoniului, conform prevederilor Ordonantei nr. 81/2003 privind reevaluarea si
amortizarea activelor fixe aflate 1n patrimoniul institutiilor publice, cu modificarile si
completarile ulterioare;
u) Asigurarea organizarii procesului de inventariere a elementelor de natura activelor, datoriilor
si capitalurilor proprii si urmarirea modului de efectuare a acestuia precum si inregistrarea
rezulatelor acestuia;
v) Tinerea la zi a evidentei cheltuielilor de investitii §i a decontarii situatiilor de lucréri;
aa) Inregistrarea, verificarea si urmarirea cheltuielilor si platilor realizate privind proiectele cu
finantare europeana, precum si a cotelor de cofinantare;
bb) Intocmirea ordinelor de plata pentru efectuarea platilor citre furnizori;
cc) Intocmirea situatiilor privind platile restante;
dd) Intocmirea filei cec pentru ridicari de sume din Trezorerie, respectind plafoanele de plati
prin casieria entitatii publice, conform legislatiei in vigoare;
ee) Primirea si inregistrarea in contabilitate a documentelor care au stat la baza intrarilor si
iesirilor bunurilor din magazie;
ff) Tinerea evidentei contabile a conturilor de venituri, pe feluri de venituri si contribuabili;
gg) Operarea in evidenta contabild a ordinelor de platd emise de contribuabili pentru plata
impozitelor si taxelor locale, pe feluri de venituri si contribuabili;
hh) Asigurarea tinerii corecte si la zi a evidentei primare privind activitatile de incasari si plati
prin casierie;
ii) Intocmirea corecta si la zi a chitantelor pentru sumele incasate;
jj) Incasarea sumelor de bani, prin numarare, in prezenta persoanelor care plitesc;
kk) Incasarea taxelor si impozitelor locale stabilite de lege si consiliul local;
1) Intocmirea zilnici a Registrului de casd fari corecturi, stersituri sau taieturi, corecturile
necesare facandu-se cu respectarea prevederilor legale in vigoare;
mm) Asigurarea integritatii si securitdtii numerarului existent In casierie in timpul zilei
operative;
nn) Asigurarea respectarii disciplinei financiare privind incasarile si platile in numerar;
00) Organizarea si exercitarea controlului financiar preventiv.
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Art. 35. In domeniul gestionarii impozitelor si taxelor locale la nivelul U.A.T. Comuna Gorgota
atributiile constau in organizarea si derularea urmatoarelor activitati:

a) Organizarea si realizarea actiunilor de stabilire, constatare, urmarire si incasare a impozitelor
si taxelor locale datorate de personele fizice si juridice, de pe raza de activitate a U.A.T. Comuna
Gorgota;

b) Verificarea si stabilirea de debite din impozite si taxe locale si din amenzi, in functie de masa
impozabila identificatd pentru persoanele fizice de pe raza comunei;

c) Verificarea si stabilirea de debite din impozite si taxe locale si din amenzi, in functie de masa
impozabila identificatd pentru persoanele juridice de pe raza comunei;

d) Verificarea declaratiilor de impunere ale contribuabililor;

e) Urmarirea si analiza stadiului incasarii la bugetul local a impozitelor si taxelor, precum si a
amenzilor, in functie de natura lor si termenele de plata;

f) Asigurarea aplicarii sanctiunilor prevazute de lege contribuabililor care incalcd legislatia
fiscala si intreprinderea masurilor pentru inlaturarea deficientelor constatate;

g) Intocmirea dosarelor de executare silit a rau-platnicilor;

h) Intocmirea la cererea contribuabililor a certificatelor de atestare fiscala si adeverintelor privind
rolurile fiscale;

1) Operarea in evidenta fiscald a chitantelor de incasare a debitelor persoanelor fizice emise de
casieria entitatii publice, pe feluri de venituri si pe contribuabili;

j) Urmarirea stadiului incasarii impozitelor si taxelor in functie de natura lor si termenele de
plata;

k) Intocmirea si transmiterea instiintarilor de plata, a somatiilor, a titlurilor executorii catre
fiecare contribuabil;

1) Eliberarea la cererea contribuabililor a certificatelor sau adeverintelor prin care se atesta
situatia existenta in evidentele fiscale;

m) Calcularea majorarilor si penalitatilor pentru intarzieri la plata impozitelor si taxelor locale;

n) Asigurarea incasarii impozitelor, taxelor si a altor venituri la bugetul local cu incadrarea
strictd in termenul de prescriptie;

o) Implicarea in organizarea si desfasurarea proceselor de executare silitd a creantelor fiscale;

p) Utilizarea corespunzatoare a sistemului informatic de gestionare a impozitelor si taxelor locale
(s1 a aplicatiile acestui sistem), prin administrare corespunzatoare a datelor, stocare adecvata a
acestora si formularea de informari in cazul aparitiei unor defectiuni;

r) Monitorizarea cu rigurozitate a situatiilor generate de sistemul informatic de gestionare a
impozitelor si taxelor locale si actualizarea permanenta a bazelor de date;

s) Asigurarea securitatii sistemelor informationale prin parole si salvarea periodica a datelor pe
suporturi protejate, precum si asigurarea protectiei datelor si informatiilor prin incuierea
birourilor;

t) Urmarirea actualizarii softurilor in conformitate cu reglementarile aparute si formularea
propuneri conducerii entitatii publice pentru perfectionarea sistemului informatic, in domeniul
sdu de activitate.

u) Asigurarea efectudrii cu exactitate a calculelor din documentele intocmite;

v) Permite efectuarea controlului si pune la dispozitia organului de control toate documentele
contabile, evidentele si orice alte elemente materiale sau valorice solicitate pe care le detine, in
vederea cunoasterii realitatii obiectelor si surselor impozabile sau taxabile.

Art. 36. Domeniul managementul proiectelor presupune organizarea si desfasurarea urmatoarelor
activitati:

a) Monitorizarea surselor de finantare pentru fiecare din prioritatile localitatii;

b) Formularea de propuneri de obiective de investitii/ teme de proiectare pentru apelurile active/
in curs de deschidere;

c) Elaborarea proiectelor de hotarari ale consiliului local aferente proiectelor, in faza de
depunere, de contractare si de implementare a acestora;
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d) Asigurarea colaborarilor adecvate pentru achizitia documentatiilor de proiectare;
e) Asigurarea participarii la verificarea conformitatii documentatiilor de proiectare cu cerintele
din fiecare Ghid specific;
f) Asigurarea intocmirii dosarelor cu documente administrative, conform cerintelor din fiecare
Ghid specific;
g) Completarea Cererii de finantare in sistemul Mysmis si atagsarea documentelor anexe, conform
cerintelor din fiecare Ghid specific;
h) Gestionarea fiecarui contract de finantare aflat in implementare in sistemul Mysmis, sub
aspectul indeplinirii obligatiilor contractuale de catre partile contractente;
1) Intocmirea de raspunsuri la notificari, adrese, convocari in baza clauzelor contractuale;
j) Intocmirea rapoartelor intermediare si finale narative si financiare impreuna cu celelate
compartimente functionale implicate in derularea proiectelor.
6.1.5. Compartimentul Audit Public Intern
Art. 37. Atributiile compartimentului de audit public intern sunt:
a) Elaborarea normelor metodologice specifice entitatii publice in care 1si desfasoara activitatea,
cu avizul UCAAPI, iar in cazul entitatilor publice subordonate, respectiv aflate in coordonarea
sau sub autoritatea altei entitati publice, cu avizul acesteia;
b) Elaborarea proiectului planului multianual de audit public intern, de regula pe o perioada de 3
ani, §i, pe baza acestuia, a proiectului planului anual de audit public intern;
c) Efectuarea activitatii de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de management
financiar §i control ale entitdtii publice sunt transparente si sunt conforme cu normele de
legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate;
d) Informarea UCAAPI despre recomandarile neinsusite de cétre conducatorul entitétii publice
auditate, precum si despre consecintele acestora;
e) Raportarea periodicd asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din
activitatile sale de audit;
f) Elaborarea raportului anual al activitatii de audit public intern;
g) In cazul identificarii unor iregularitati sau posibile prejudicii, raporteaza imediat
conducatorului entitatii publice si structurii de control intern abilitate.
6.2. Compartimentele din subordinea directd a secretarului general al Comunei
Gorgota
6.2.1. Compartimentul Juridic si Relatii cu Publicul
Art. 38. In domeniul juridic la nivelul U.A.T. Comuna Gorgota se organizeazi si se desfasoara
urmatoarele activitati:
a) Asigurarea reprezentarii entitatii publice in fata instantelor judecdtoresti, a organelor de
jurisdictie, a organelor de urmarire penald, a celor notariale, a executorilor judecatoresti si a
expertilor judiciari, in cauzele in care U.A.T. Comuna Gorgota, prin primar sau consiliul local,
are calitatea de parte;
b) Formularea si introducerea, la solicitarea conducerii U.A.T. Comuna Gorgota, la instantele si
organele competente de actiuni civile, comerciale, de dreptul muncii, administrative sau, dupa
caz, penale (denunt, plangere, constituire de parte civila, etc.) si a altor acte procedurale (cereri
de chemare in judecatd, intdmpinari, interogatorii, contestatii, etc.) necesare in solutionarea
dosarelor, inclusiv utilizarea cailor de atac ordinare si extraordinare;
c¢) Colaborarea in baza contractului incheiat, cu societétile profesionale si cabinetele de avocatura
care reprezintd institutia in fata instantelor judecatoresti si, asigurd comunicarea intre acestea i
compartimentele functionale ale aparatului de specialitate din cadrul entitatii publice, ori de céte
ori este necesar;
d) Solicitarea de puncte de vedere (informatii de ordin tehnic, economic, agricol, etc.) de la
compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului U.A.T. Comuna Gorgota, in
functie de competentele ce le revin in domeniile respective, pentru pregatirea apararilor si
formularea raspunsurilor la solicitarile instantelor de judecata;
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e) Avizarea si contrasemnarea actelor din punct de vedere juridic;
f) Asigurarea legaturii cu compartimentele din cadrul aparatului de specialitate pentru punerea la
dispozitie a documentelor necesare probatiunii, promovarii §i timbrarii actiunilor si a cailor de
atac prevazute de lege, precum si pentru formularea altor aparari necesare sustinerii intereselor
entitdtii publice;
g) Acordarea, la cerere, de consultanta juridicd, in scris, compartimentelor din cadrul aparatului
de specialitate al primarului U.A.T. Comuna Gorgota, prin formularea opiniei consultative;
h) Comunicarea catre compartimentele din cadrul aparatului de specialitate, a copiilor hotararilor
definitive si irevocabile ale instantelor judecatoresti, pentru punerea lor in executare in
conformitate cu obiectului litigiului si atributiilor care revin fiecarui compartiment din cadrul
entitatii publice;
i) Intreprinderea masurilor pentru executarea hotararilor judecitoresti al caror obiect au legatura
exclusiva cu activitatea juridica;
j) Intocmirea formalitatilor necesare in vederea executirii, precum si obtinerea ultimului act de
executare;
k) Asigurarea evidentei in cazurile litigioase sau nelitigioase in care institutia este vizata;
1) Completarea urmatoarelor registre de activitate:
- registrul de evidenta a intrarilor si iesirilor de corespondenta juridica, numerotate si datate;
- registrul de evidenta privind orice situatie litigioasa cu care a fost sesizat;
- registrul de evidenta privind avizele scrise, numerotate si datate;
- registrul de inregistare a actelor juridice atestate de consilierul juridic cu privire la indentitatea
partilor, a continutului si a datei actelor;
- la sfarsitul fiecarui registru se va trece numarul de file pe care le contine, stampila consilierului
juridic, a entitatii publice in care isi desfasoara activitatea, precum si a Colegiului din care face
parte;
m) Solutionarea reclamatiilor, sesizarilor, cererilor adresate U.A.T. Comuna Gorgota, cind
solicitarile au caracter juridic;
n) Emiterea avizului de legalitate a solutiilor de tratare a cererilor si sesizarilor salariatilor sau a
altor persoane fizice adresate U.A.T. Comuna Gorgota;
0) Asigurarea asistentei juridice in scopul solutionarii conflictelor de drepturi, potrivit
prevederilor legii privind solutionarea conflictelor de munci;
p) Analiza si formularea de propuneri privind solutionarea sesizarilor, reclamatiilor si cererilor
referitoare la relatiile de munca;
r) Participarea la intocmirea proiectelor dispozitiilor emise de primar si la elaborarea proiectelor
de hotérari ale consiliului local, care sunt propuse de catre compartimentele din cadrul aparatului
de specialitate al primarului comunei Gorgota;
s) Participarea, dupa caz, la audientele acordate de catre primar, viceprimar si secretarul general;
Art. 39. In domeniul relatiilor cu publicul la nivelul U.A.T. Gorgota se organizeaza si se
desfasoara urmatoarele activitati:
a) Asigurarea relagionarii dintre consiliul local, primar si societatea civila;
b) Asigurarea intreprinderii masurilor necesare pentru solutionarea petitiilor, cu sprijinul
compartimentelor aparatului de specialitate al primarului, in termenele legale;
c) Gestionarea registrului de evidenta al petitiilor;
d) intocmirea semestrial a raportului privind activitatea de solutionare a petitiilor;
e) Organizarea si urmirirea modului de solutionare a solicitarilor in baza Legii nr. 544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare;
f) Gestioneaza registrul de evidentda al solicitarilor privind liberul acces la informatii si
intocmeste raportul anual privind informatiile de interes public;
g) Afisarea proceselor verbale de afisare pentru citatiile comunicate spre afisare, publicatiile de
vanzare, precum si pentru orice alte documente inaintate U.A.T. Comuna Gorgota, spre afisare la
sediul entitatii publice;
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i) Intocmirea diferitelor situatii cu privire la unitatea administrativ teritoriala sau alesii locali, la
solicitarea unor institutii sau pentru aplicarea unor prevederi legale sau realizarea unor publicatii;
k) Implicarea in buna organizare a sedintelor, intrevederilor, intélnirilor, actiunilor de indrumare
si control, precum si alte asemenea evenimente, ale primarului, viceprimarului, secretarului
general si ale serviciilor din aparatul de specialitate al primarului;

1) Asigurarea punerii la dispozitia cetdtenilor a formularelor tipizate prevazute de lege;

m) Asigurarea informarii cetatenilor prin furnizarea pe loc a informatiilor de interes public
solicitate verbal,

m) Asigurarea relatiilor cu societatea civila pentru a primi propunerile, sugestiile si opiniile
persoanelor interesate cu privire la propunerile luate in discutie;

n) Gestionarea Registrului Electoral, efectudnd operatiuni specifice In acest sens (radieri,
generare liste electorale permanente/copii dupd listele electorale permanente, repartizare
alegatori, etc.).

6.2.2. Compartimentul Asistentd Sociald si Autoritate Tutelard

Art. 40. In domeniul asistentei sociale si al ajutoarelor sociale, se organizeaza si se deruleaza
urmatoarele activitati:

(1) In aplicarea politicilor sociale in domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor
varstnice, persoanelor cu dizabilitdti, precum si altor persoane, grupuri sau comunitati aflate in
nevoie sociala:

a) Realizarea diagnozei sociale la nivelul U.A.T. Comuna Gorgota, prin evaluarea nevoilor
sociale ale comunititii, realizarea de sondaje si anchete sociale, valorificarea potentialului
comunitafii In vederea prevenirii si depistarii precoce a situatiilor de neglijare, abuz, abandon,
violentd, a cazurilor de risc de excluziune sociala etc.;

b) Coordonarea masurilor de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare si excludere
sociala in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;

c) Elaborarea strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale si a planului anual de actiune, pe care
le supune spre aprobare consiliului local;

d) Comunicarea si colaborarea cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si institutiilor
sociala, precum si cu reprezentantii societdtii civile care desfasoara activitati in domeniu, cu
reprezentantii furnizorilor privati de servicii sociale, precum si cu persoanele beneficiare;

e) Promovarea drepturilor omului, a unei imagini pozitive a persoanelor, familiilor, grupurilor
vulnerabile.

(2) In domeniul beneficiilor de asistenta sociala:

a) Asigurarea si organizarea activitatilor de primire a solicitarilor privind beneficiile de asistenta
sociala;

b) Realizarea colectarii lunare a cererilor si transmiterea acestora catre agentiile teritoriale pentru
plati si inspectie sociald, pentru beneficiile de asistenta sociala acordate din bugetul de stat;

c) Verificarea indeplinirii conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistentd sociala,
conform procedurilor prevazute de lege sau, dupa caz, stabilite prin hotérare a consiliului local,
si pregatirea documentatiei necesare in vederea stabilirii dreptului la masurile de asistenta
social;

d) Intocmirea dispozitiilor de acordare/ respingere sau, dupa caz, de modificare/ suspendare/
incetare a beneficiilor de asistenta sociald acordate din bugetul local si prezentarea acestora spre
aprobare primarului;

e) Comunicarea catre beneficiari a dispozitiilor cu privire la drepturile si facilitatile la care sunt
indreptatiti, potrivit legii;

f) Urmarirea si formularea raspunsurilor privind indeplinirea conditiilor legale de cétre titularii si
persoanele Indreptatite la beneficiile de asistenta sociala;

g) Efectuarea de sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de
excluziune sociala sau a altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii comunitatii si, in
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functie de situatiile constatate, propunerea masurilor adecvate in vederea sprijinirii acestor
persoane;
h) Realizarea activitatii financiar-contabile privind beneficiile de asistenta sociald administrate;
1) Participarea la elaborarea si fundamentarea propunerii de buget pentru finantarea beneficiilor
de asistenta sociala.
(3) in domeniul organizarii, administrarii si acordarii serviciilor sociale:
a) Elaborarea, in concordanta cu strategiile nationale si judetene, precum si cu nevoile locale
identificate, a strategiei locale de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu si lung, pentru
o perioada de S ani, respectiv de 10 ani, si propunerea spre aprobare consiliului local; asigurarea
punerii in aplicare a strategiei locale de dezvoltare a serviciilor publice;
b) Elaborarea planurilor anuale de actiune privind serviciile sociale administrate si finantate din
bugetul consiliului local si le propune spre aprobare consiliului local, care cuprind date detaliate
privind numadrul si categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile sociale
propuse pentru a fi infiintate, programul de contractare a serviciilor din fonduri publice, bugetul
estimat si sursele de finantare;
c) Initierea, coordonarea si aplicarea masurilor de prevenire §i combatere a situatiilor de
marginalizare si excludere sociala in care se pot afla anumite grupuri sau comunitéti;
d) Identificarea familiilor si persoanelor aflate in dificultate, precum si a cauzele care au generat
situatiile de risc de excluziune sociala;
e) Realizarea atributiilor prevazute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;
f) Inainteaza propunerea primarului, in conditiile legii, pentru incheierea contractelor de
parteneriat public-public si public-privat pentru sustinerea dezvoltarii serviciilor sociale;
g) Propunerea infiintarii de servicii sociale de interes local;
h) Colectarea, prelucrarea si administrarea datelor si informatiilor privind beneficiarii, furnizorii
publici si privati si serviciile administrate de acestia si comunicarea serviciilor publice de
asistenta sociald de la nivelul judetului, precum si Ministerului Muncii §i Justitiei Sociale, la
solicitarea acestuia;
1) Monitorizarea si evaluarea serviciilor sociale;
j) Elaborarea si implementarea proiectelor cu finantare nationald si internationald in domeniul
serviciilor sociale;
k) Elaborarea proiectul de buget anual pentru sustinerea serviciilor sociale, in conformitate cu
planul anual de actiune;
1) Asigurarea informarii si consilierii beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind
drepturile sociale si serviciile sociale disponibile;
m) Fumizarea §i administarea serviciile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor cu
dizabilitati, persoanelor varstnice, precum si tuturor categoriilor de beneficiari prevazute de lege,
fiind responsabil de calitatea serviciilor prestate;
n) Incheierea contractelor individuale de munca si asigurarea formarii continue de asistenti
personali; evaluarea si monitorizarea activitatii acestora in conditiile legii;
0) Sprijinirea compartimentul responsabil cu contractarea serviciilor sociale, infiintat potrivit
prevederilor art. 113 alin. (1) din Legea asistentei sociale nr. 292/2011, cu modificarile si
completarile ulterioare, in elaborarea documentatiei de atribuire si in aplicarea procedurii de
atribuire, potrivit legii;
p) Planificarea si realizarea activitatile de informare, formare si indrumare metodologica, in
vederea cresterii performantei personalului care administreaza si acorda servicii sociale;
r) Colaborarea permanentad cu organizatiile societitii civile care reprezinta interesele diferitelor
categorii de beneficiari;
s) Sprijinirea dezvoltdrii voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea prevederilor Legii nr.
78/2014 privind reglementarea activitatii de voluntariat in Romania, cu modificarile ulterioare;
(4) In vederea asigurrii eficientei si transparentei in planificarea, finantarea si acordarea
serviciilor sociale:
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a) Asigurarea informarii comunitétii prin publicarea pe pagina de internet proprie sau, atunci
cand acest lucru nu este posibil, prin afisare la sediul entitatii publice a informatiilor privind:

- activitatea proprie si serviciile aflate in proprie administrare - formulare/modele de cereri in
format editabil, programul entitatii publice, conditii de eligibilitate etc.;

- informatii privind serviciile sociale disponibile la nivelul unitatii administrativ-teritoriale,
acordate de furnizori publici ori privati;

- informatii privind alte servicii de interes public care nu au organizate compartimente
deconcentrate la nivelul unitatii administrativ-teritoriale;

b) Transmiterea catre serviciul public de asistenta sociala de la nivel judetean a strategiei locale
si a planului anual de actiune, in termen de 15 zile de la data aprobarii acestora;

c¢) Transmiterea trimestrial, in format electronic, serviciului public de asistenta sociala de la nivel
judetean a datelor si informatiilor colectate la nivel local privind beneficiarii, furnizori de
servicii sociale si serviciile sociale administrate de acestia, precum si a rapoartelor de
monitorizare §i evaluare a serviciilor sociale;

d) Organizarea de sesiuni de consultari cu reprezentanti ai organizatiilor beneficiarilor si ai
furnizorilor de servicii sociale in scopul fundamentarii strategiei de dezvoltare a serviciilor
sociale si a planului anual de actiune;

e) Comunicarea informatiilor solicitate sau, dupd caz, punerea acestora la dispozitia
institutiilor/structurilor cu atributii In monitorizarea si controlul respectérii drepturilor omului, in
monitorizarea utilizarii procedurilor de prevenire si combatere a oricaror forme de tratament
abuziv, neglijent, degradant asupra beneficiarilor serviciilor sociale si, dupa caz, institutiilor/
structurilor cu atributii privind prevenirea torturii, precum si acordarea de sprijin in realizarea
vizitelor de monitorizare, in conditiile legii.

(5) In administrarea si acordarea serviciilor sociale:

a) Solicitarea acreditdrii ca furnizor de servicii sociale si licentei de functionare pentru serviciile
sociale ale autoritatii administratiei publice locale;

b) Primirea si inregistrarea solicitarilor de servicii sociale formulate de persoanele beneficiare, de
reprezentantii legali ai acestora, precum si sesizarilor altor persoane/institutii/furnizori privati de
servicii sociale privind persoane/familii/grupuri de persoane aflate in dificultate;

¢) Evaluarea nevoilor sociale ale populatiei din unitatea administrativ-teritoriala in vederea
identificarii familiilor si persoanelor aflate in dificultate, precum si a cauzelor care au generat
situatiile de risc de excluziune sociala;

d) Elaborarea, in baza evaluarilor initiale, a planurilor de interventie care cuprind masuri de
asistenta sociald, respectiv serviciile recomandate si beneficiile de asistentd sociala la care
persoana are dreptul;

e) Realizarea diagnozei sociale la nivelul grupului si comunitétii si elaborarea planului de
servicii comunitare;

f) Acordarea serviciilor de asistentd comunitara in baza masurilor de asistenta sociala incluse in
planul de actiune;

g) Recomandarea realizarii evaluarii complexe si facilitarea accesului persoanelor beneficiare la
serviciile sociale;

h) Acordarea, iIn mod direct sau prin centrele proprii, a serviciilor sociale pentru care detine
licenta de functionare, cu respectarea etapelor obligatorii prevazute la art. 46 din Legea nr.
292/2011, cu modificdrile si completarile ulterioare, a standardelor minime de calitate si a
standardelor de cost.

(6) In combaterea saraciei si riscului de excluziune sociald care vizeaza persoanele si familiile
fara venituri sau cu venituri reduse, persoanele fara adapost, victimele traficului de persoane,
precum si persoanele private de libertate:

a) Acordarea de servicii de consiliere si informare, servicii de insertie/reinsertie sociala, servicii
de reabilitare si altele asemenea, pentru familiile si persoanele singure, fara venituri sau cu
venituri reduse;
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b) Acordarea de servicii sociale adecvate copiilor strazii, persoanelor varstnice singure sau fara
copii §i persoanelor cu dizabilitati care trdiesc in strada: adaposturi de urgenta pe timp de iarna,
echipe mobile de interventie in strada sau servicii de tip ambulanta sociala, adaposturi de noapte,
centre rezidentiale cu gazduire pe perioada determinata;
¢) Infiintarea de centre multifunctionale care asigura conditii de locuit si de gospodarire pe
perioada determinata pentru tinerii care parasesc sistemul de protectie a copilului;
d) Infiintarea de cantine sociale pentru persoanele fara venituri sau cu venituri reduse;
e) Acordarea de servicii sociale in sistem integrat cu alte masuri de protectie prevazute de
legislatia  speciald, acordate victimelor traficului de persoane pentru facilitarea
reintegrarii/reinsertiei sociale a acestora: centre de zi care asigurd in principal informarea,
consilierea, sprijinul emotional si social in scopul reabilitarii §i reintegrarii sociale, servicii
acordate in comunitate care constau in servicii de asistenta sociald, suport emotional, consiliere
psihologica, consiliere juridica, orientare profesionald, reinsertie sociala etc.;
f) Acordarea de consiliere adresatd familiei persoanei private de libertate aflate in custodia
sistemului penitenciar privind serviciile sociale existente in comunitatea in care aceasta isi va
avea domiciliul sau resedinta dupa eliberare, precum si servicii de consiliere acordate persoanei
care a executat o masura privativa de libertate In vederea sustinerii reinsertiei sociale a acesteia.
(7) in domeniul protectiei persoanelor cu dizabilitati:
a) Acordarea cu prioritate, de servicii de ingrijire la domiciliu, destinate persoanelor cu
dizabilitati, precum si centre de zi adaptate nevoilor acestora, potrivit atributiilor stabilite prin
legile speciale;
b) Acordarea de servicii de asistenta si suport;
c) Monitorizarea si analiza situatiei persoanelor cu dizabilitdfi din unitatea administrativ-
teritoriala, precum si a modului de respectare a drepturilor acestora, asigurdnd centralizarea si
sintetizarea datelor si informatiilor relevante;
d) Identificarea si evaluarea situatiilor care impun acordarea de servicii §i/sau beneficii pentru
persoanele adulte cu dizabilitati;
e) Crearea conditiilor de acces pentru toate tipurile de servicii corespunzdtoare nevoilor
individuale ale persoanelor cu handicap;
f) Initierea, sustinerea si dezvoltarea serviciilor sociale centrate pe persoana cu handicap, in
colaborare sau in parteneriat cu persoane juridice, publice ori private;
g) Asigurarea ponderii personalului de specialitate angajat in raport cu tipurile de servicii
sociale;
h) Elaborarea documentatiei necesare pentru acordarea serviciilor;
1) Asigurarea consilierii si informérii familiilor asupra drepturilor si obligatiilor acestora si
asupra serviciilor disponibile pe plan local;
j) Implicarea in activitatile de ingrijire, reabilitare si integrare a persoanei cu handicap a familiei
acesteia;
k) Asigurarea instruirii in problematica specifica persoanei cu handicap a personalului, inclusiv a
asistentilor personali;
1) Incurajarea si sustinerea activitatilor de voluntariat;
m) Colaborarea cu directia generala de asistentd sociala si protectia copilului in domeniul
drepturilor persoanelor cu dizabilitati si transmiterea acesteia a tuturor datelor si informatiilor
solicitate din acest domeniu.
(8) In domeniul protectiei persoanelor varstnice:
a) Acordarea de servicii de ingrijire personald acordate cu prioritate la domiciliu sau in centre
rezidentiale penwu persoanele varstnice dependente singure ori a caror familie nu poate sa le
asigure Ingrijirea;
b) Acordarea de servicii de consiliere, de acompaniere, precum si servicii destinate amenajarii
sau adaptarii locuintei, in functie de natura si gradul de afectare a autonomiei functionale.
(9) in domeniul protectiei copilului:
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a) Monitorizarea si analiza situatiei copiilor din unitatea administrativ-teritoriald, precum si
modului de respectare a drepturilor copiilor, asigurdnd centralizarea si sintetizarea datelor si
informatiilor relevante, in baza unei fise de monitorizare aprobate prin ordin al ministrului
muncii §i justitiei sociale;

b) Realizarea activitatii de prevenire a separarii copilului de familia sa;

c) Identificarea si evaluarea situatiilor care impun acordarea de servicii si/sau beneficii de
asistenta sociala pentru prevenirea separarii copilului de familia sa;

d) Elaborarea documentatiei necesare pentru acordarea serviciilor si/sau prestatiilor si acordarea
de servicii si/sau beneficii de asistenta sociald, in conditiile legii;

e) Asigurarea consilierii s1 informarii familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si
obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan local;

f) Asigurarea si monitorizarea aplicarii masurilor de prevenire si combatere a consumului de
alcool si droguri, de prevenire si combatere a violentei domestice, precum si a comportamentului
delincvent;

g) Vizitarea in mod periodic la domiciliu, a familiilor i copiiilor care beneficiaza de servicii si
beneficii de asistenta sociala si urmarirea modului de utilizare a prestatiilor, precum si familiile
care au in ingrijire copii cu parinti plecati la munca in strainatate;

h) Inaintarea de propuneri primarului, in cazul in care este necesara luarea unei masuri de
protectie speciala, in conditiile legii;

1) Urmarirea evolutiei dezvoltérii copilului si modului in care parintii acestuia isi exercita
drepturile si isi indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masura de
protectie speciala si a fost reintegrat in familia sa;

j) Colaborarea cu directia generala de asistentd sociald si protectia copilului in domeniul
protectiei copilului si transmiterea tuturor datelor si informatiilor solicitate din acest domeniu;

k) Urmadrirea punerii in aplicare a hotararilor comisiei pentru protectia copilului/instantei de
tutela referitoare la prestarea de catre parintii apti de munca a actiunilor sau lucrarilor de interes
local, pe durata aplicarii masurii de protectie speciala.

Art. 41. Atributii din domeniul autoritatii tutelare:

a) Efectuarea anchetelor sociale cu privire la: modul de intretinere, crestere si educare a copiilor
care urmeaza a fi incredintati unuia dintre parinti in caz de divort; situatia materiala a unor
condamnati care solicitd aménarea sau intreruperea executdrii pedepsei din motive familiale;
persoanele care urmeaza a fi expertizate psihiatric de o comisie a Institutului de Medicina
Legala, in vederea punerii sub interdictie, si in alte cazuri;

b) Intocmirea proiectelor de dispozitii, cu documentatiile si avizele necesare pentru instituirea
tutelei si curatelei; stabilirea numelui si prenumelui copilului parasit;

c) Verificarea si descarcarea de gestiunea a tutorilor;

d) Intocmirea lucrarilor si propunerilor de masuri pentru ocrotirea minorilor, a persoanelor lipsite
de capacitate de exercitiu, ori cu capacitate restransa, precum si a persoanelor capabile, aflate in
neputinta de a-si apara singure interesele;

e) Intocmirea proiectelor de dispozitii pentru stabilirea numelui si prenumelui copilului
abandonat;

f) Colaborarea pentru realizarea activitdtii cu autoritatile competente in domeniu ale Statului
Roman.

6.2.3. Compartimentul Stare Civild

Art. 42. In domeniul starii civile sunt organizate si se deruleaza urmitoarele activitati:

a) Intocmirea, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, a actelor de nastere, de casatorie si de deces
si eliberarea certificatelor doveditoare;

b) Inscrierea mentiunilor, in conditiile legii si ale metodologiilor, pe marginea actelor de stare
civila aflate in pastrare si trimiterea comunicarilor de mentiuni pentru inscrierea in registre,
exemplarul I sau II, dupa caz;
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c) Eliberarea extraselor de pe actele de stare civila, la cererea autoritatilor, precum si a dovezilor
privind inregistrarea unui act de stare civila, la cererea persoanelor fizice sau juridice;

d) Trimiterea catre structura superioard, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare
civila sau a modificarilor intervenite in statutul civil, a comunicarilor nominale pentru nascutii
vii, cetateni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetatenilor
romani; actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultd ca
persoanele decedate nu au avut act de identitate;

e) Intocmirea buletinelor statistice de nastere, de casitorie si de deces, in conformitate cu
normele [.LN.S. pe care le trimite, lunar, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii, la
Directia Judeteana de Statisticd;

f) Intreprinderea masurilor de pastrare, in conditii corespunzitoare, a registrelor si certificatelor
de stare civild pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora;

g) Atribuirea codului numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le
arhiveaza si le pastreaza in conditii depline de securitate;

h) Reconstituirea ulterioara a actelor de stare civila, in cazurile previazute de lege;

i) Inaintarea catre Serviciului public comunitar judetean de evidentdi a persoanelor a
exemplarului Il al registrelor de stare civila, in termen de 30 zile de la data cénd toate filele din
registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din exemplarul I;

J) Primirea cererilor de schimbare a numelui pe cale administrativa si a documentelor prezentate
in motivare si transmiterea acestora spre verificare D.P.C.J.E.P. Prahova;

k) Primirea cererilor de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in strainatate,
in statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau prenume,
precum si documentele ce sustin cererile respective si le inainteaza D.P.C.J.E.P. Prahova, in
vederea avizarii inscrierilor mentiunilor corespunzatoare sau, dupa caz, a emiterii aprobarii;

1) Primirea cererilor de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civila procurate din
straindtate, insotite de actele ce le sustin, intocmirea referatului cu propunerea de aprobare sau
respingere a cererii de transcriere, inaintarea acestuia, in vederea avizarii prealabile, D.P.C.J.E.P.
Prahova;

m) Primirea cererilor de rectificare a actelor de stare civila si efectuarea verificarilor pentru
stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a mentiunilor
inscrise pe acestea, intocmirea documentatiei si transmiterea catre D.P.C.J.E.P. Prahova, pentru
aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de citre
primar;

n) Primirea cererilor de reconstituire si intocmire ulterioara a actelor de stare civild, intocmirea
documentatiei si Tnaintarea spre primar cu propunere de emitere a dispozitiei de aprobare sau
respingere, cu avizul prealabil al D.P.C.J.E.P. Prahova;

o) Efectuarea de verificéri si intocmirea referatelor cu propuneri in dosarele avand ca obiect
anularea, completarea, modificarea pe cale judecatoreascd a actelor de stare civild, si a
mentiunilor existente pe marginea acestora, declararea judecatoreasca a disparitiei sau a mortii
unei persoane, precum si inregistrarea tardiva a nasterii;

p) Intocmirea, eliberarea, actualizarea si conducerea evidentei livretului de familie, in conditiile
legii;

r) Intocmirea referatelor pentru aprobarea de citre primar a inhumarii cadavrelor neindetificate,
fara apartindtori sau a caror apartinatori sunt persoane aflate in nevoie;

s) Efectuarea verificarilor necesare avizarii cererilor de reconstituire si de intocmire ulterioara a
actelor de stare civild pentru cetitenii romani si persoanele fara cetitenie domiciliate in
Romaénia;

t) Efectuarea de verificari in vederea avizarii de catre D.P.C.J.E.P. Prahova a cererilor de
transcriere a certificatelor/extraselor de stare civild eliberate de autoritatile straine, precum si a
cererilor de rectificare a actelor de stare civila.
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6.2.4. Compartimentul Registru Agricol si Cadastru

Art. 43. In domeniul registrului agricol se organizeaza si se desfisoara urmatoarele activitati:

a) Efectuarea transcrierii §i completarii pe anul in curs in noile registre agricole a pozitiilor din
vechile registre reprezentand gospodariile populatiei detindtoare de terenuri agricole si animale;
b) Efectuarea deschiderii de noi pozitii in registrul agricol la solicitarea proprietarilor de terenuri
sau detinatorilor de animale;

c¢) Operarea modificarilor in Registrul Agricol ca urmare a vanzarilor-cumpararilor, mostenirilor,
donatiilor, schimbari ale categoriilor de folosinta a terenurilor;

d) Asigurarea evidentei gospodariilor populatiei detinatoare de terenuri agricole si animale;

e) Inscrierea titurilor de proprietate ca urmare a reconstituirii dreptului de proprietate, in
conformitate cu actele normative in vigoare;

f) intocmirea si eliberarea de adeverinte de proprietate cu situatia existenta in registrul agricol;

g) Tinerea evidentei si eliberarii atestatului de producdtor agricol, in conditiile prevazute de
actele normative in vigoare;

h) Comunicarea cdtre compartimentul care gestioneaza impozitele si taxele locale a modificarilor
survenite la vechile proprietati inscrise in Registrul Agricol, precum si noii proprietari;

i) Intocmirea darile de seama statistice (cu regim special) privind anumite situatii din registrul
agricol si inaintarea Directiei Judetene de Statisticd Prahova si Directiei pentru Agricultura a
Judetului Prahova, in termenele stabilite prin lege;

j) Intocmirea machetelor privind exploatatiile zootehnice pe specii - raport tehnic operativ AGR -
6 a — lunar;

k) Conducerea evidentei asociatiilor agricole cu personalitate juridica;

1) Intocmirea si eliberarea biletelor de adeverire a proprietatii si sanatatii animalelor, eliberarea
adeverintele cu privire la terenurile atribuite, cu privire la datele inscrise in registrele agricole;

m) Intocmirea proceselor-verbale de constatare a existentei produselor agricole sau a animalelor,
proceselor-verbale de evaluare a pagubelor produse de animale pe culturile agricole, etc.;

n) Efectuarea verificarilor in teren a veridicitatii datelor declarate In registrul agricol si a datelor
inscrise in evidentele fiscale;

o) Completarea, aducerea la zi si inscrierea in Registrul Agricol a datelor privind gospodariile
populatiei si anume: capul gospodariei si membrii acesteia, terenurile pe care le detin, indiferent
de titlu, pe categorii de folosinta, suprafetele cultivate cu principalele culturi i numarul de pomi
pe specii, efectivele de animale, pe specii si categorii, existente la inceputul anului si evolutia
anuala a efectivelor de bovine, porcine, ovine si caprine; cladirile de locuit si celelalte constructii
gospodaresti; mijloacele de transport cu tractiune animald si mecanicd; tractoarele si masinile
agricole;

p) Inregistrarea si eliberarea adeverintelor pentru persoanele indreptitite privind modul de
acordare a sprijinului financiar pentru subventionarea motorinei pentru lucrarile din agricultura;
r) Primirea si solutionarea, in termenul legal, a corespondentei repartizate, cu O.C.P.I1. Prahova,
Institutia Prefectului - Judetul Prahova, Directia pentru Agriculturd Judeteana Prahova, Directia
Judeteand de Statisticd Prahova, D.S.V.S.A Prahova, etc., cu alte institufii i autoritafi
competente si cu organele de anchetd, din proprie initiativa sau la solicitarea acestora.

s) Efectuarea operatiunilor de unificari sau defalcari de gospodarii, In baza dovezilor legale
prezentate.

Art. 44. In domeniul cadastrului se organizeazi si se deruleaza urmatoarele activitati:

a) Redactarea proceselor-verbale de punere in posesie si transmiterea acestora institutiilor
abilitate in vederea eliberarii titlurilor de proprietate;

b) Asigurarea participarii la sedintele Comisiei Locale de Fond Funciar;

c) Efectuarea masuratorilor topografice necesare intocmirii planurilor parcelare, intocmirea in
format electronic a acestora si Intocmirea in format electronic a planurilor de situatie pentru
terenurile aparfinAnd domeniului public si privat al comunei Gorgota;
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d) Primirea cererilor, insotite de oferta de vdnzare a terenului agricol si de documentele
doveditoare, prin care se solicita afisarea ofertei de vanzare la sediul entitatii publice, a terenului
agricol situat in extravilan, in vederea aducerii acesteia la cunostinta preemptorilor. Transmiterea
Directiei Agricole a judetului Prahova a dosarului care sa cuprinda lista preemptorilor, respectiv
copiile cererii de afisare, ale ofertei de vanzare si ale documentelor doveditoare;

e) Intocmirea rapoartelor de specialitate pentru documentatiile cadastrale;

f) Identificarea terenurilor ce apartin domeniului public/privat al comunei, precum si a
terenurilor ce apartin cetatenilor comunei Gorgota;

g) Eliberarea adeverintelor cu privire la situatia juridica a terenurilor persoanelor fizice/juridice
de pe raza comunei Gorgota;

h) Intocmirea proceselor-verbale de predare-primire a terenurilor concesionate/inchiriate, aflate
in proprietatea publicd/privata a comunei Gorgota;

1) Verificarea si formularea propunerilor cu privire la rapoartele de expertiza intocmite in litigii
in cauzele in care Comisia Locale de Fond Funciar sau comuna Gorgota este parte;

j) Asigurarea efectudrii masuratorii terenurilor pentru realizarea planurilor cotate;

k) Efectuarea de trasari si verificari a imobilelor;

1) Executarea masurétorilor topografice pentru reabilitare drumuri;

Art. 45. In domeniul fondului funciar se organizeaza si se desfasoara urmitoarele activitati:

a) Asigurarea participarii la sedintele Comisiei Locale de Fond Funciar;

b) Asigurarea, impreuna cu secretarul general, a lucrarilor de secretariat ale comisiei locale
pentru stabilirea dreptului de proprietate asupra terenului;

c) Intocmirea referatelor conform circularelor primite de la comisia judeteana privind rectificarea
sau anularea titlurilor de proprietate, dupa caz;

d) Analiza cererilor formulate privind reconstituirea dreptului de proprietate, prezentand
propuneri pentru rezolvarea lor in conformitate cu prevederile Legii fondului funciar si inaintarea
lor spre validare Institutiei Prefectului Judetului Prahova;

e) Efectuarea punerii In posesie prin participarea la delimitarea in teren a dreptului de proprietate
si inmanarea titlurilor de proprietate persoanelor indreptitite;

f) Inventarierea terenurilor din extravilanul si intravilanul comunei rdmase neatribuite si
intocmirea documentatiei, respectiv referatului compartimentului de resort cu intreaga
documentatie-extras din planuri parcelare cu propunerea ca aceste suprafete sa fie trecute in
domeniul privat al comunei;

g) Informarea cetatenilor si urmarirea respectarii normelor tehnice si a legislatiei in vigoare
referitoare la carantina fitosanitard, combaterea bolilor si daunatorilor la plante si utilizarea
pesticidelor;

h) Culegerea informatiilor de la cetateni privind structura culturilor pe care doresc sa le
insdmanteze in anul curent si, in functie de conditiile pedoclimatice, le asigura consultanta de
specialitate;

i) Indrumarea producatorilor agricoli si oferirea de suport, in sensul intocmirii documentatiilor
pentru acordarea de prime pe produs;

j) Asigurarea evidentei distincte a domeniului public si privat agricol al comunei Gorgota si
asigurarea actualizarii permanente a acesteia;

k) Intocmirea si tinerea evidentei contractelor de arendare si de concesionare a terenurilor din
domeniul public si privat al U.A.T. Comuna Gorgota si urmarirea incasarii obligatiilor stabilite;
1) Intocmirea procedurilor de schimbare a categoriei de folosintd a terenurilor si materializarea

acestora in PUG;
m) Asigurarea evidentei contractelor de arendare a terenurilor incheiate in baza prevederilor

legale in vigoare;

n) Asigurarea evidentei titlurilor de proprietate eliberate in baza legilor fondului funciar;

o) Pastrarea documentatiei de evidenta funciard pentru stabilirea impozitului pe terenurile
agricole si comunicarea acestora compartimentului responsabil, in vederea stabilirii impozitului;
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p) Identificarea terenurilor ramase libere si a fostilor proprietari pe care le/ii prezinta prin referat
Comisiei Locale de Fond Funciar, in vederea eliberarii titlurilor de proprietate;

r) Identificarea vechilor amplasamente ale terenurilor si a fostilor proprietari pe care le/ii prezinta
prin referat Comisiei Locale de Fond Funciar in vederea validarii suprafetelor si inscrierea pe
anexa 23 din Regulamentul privind procedura de constituire, atributiile si functionarea comisiilor
pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor, a modelului si modului de
atribuire a titlurilor de proprietate, precum si punerea in posesie a proprietarilor;

s) Participarea la masuratorile efectuate in teren in vederea eliberdrii titlurilor de proprietate;

t) Efectuarea punerii pe plan a suprafetelor de teren care urmeaza a fi reconstituite, constituite
sau in vederea acordarii de despagubiri;

6.2.5. Compartimentul Salarizare si Resurse Umane

Art. 46. Salarizarea personalului consta in organizarea si desfasurarea urmatoarelor activitati:

a) Intocmirea statelor de plati, pe baza foilor de prezenta si intocmirea statelor de plata pentru
constlierii locali;

b) Intocmirea situatiilor recapitulative pentru salarii, a ordinelor de plata aferente viramentelor
salariale si transmiterea acestora pe circuitul intern de analiza si aprobare;

¢) Intocmirea situatiilor pentru alimentarea conturilor de salarii;

d) Intocmirea lunara a declaratiilor aferente salariilor privind virarea CAS-ului, fond de sanatate,
somaj (declaratia 112) si intocmirea fiselor fiscale;

e) Intocmirea rapoartelor statistice cu privire la salarii si le transmite la timp institutiilor
responsabile de centralizarea acestora;

f) Asigurarea evidentei garantiilor materiale constituite pentru personalul care gestioneaza valori
materiale si banesti;

g) Intocmirea si verificarea lunara a statelor de plata pentru asistentii personali si beneficiarii de
indemnizatii, conform Legii nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor
cu handicap, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

Art. 47. Gestionarea resurselor umane presupune organizarea si desfasurarea urmatoarelor
activitati;

a) Intocmirea documentatiei necesare pentru aprobarea organigramei, a numarului de personal si
a statului de functii pentru aparatul de specialitate al primarului si serviciile publice fara
personalitate juridicd de sub autoritatea consiliului local;

b) Redacteaza Regulamentul de organizare si functionare a aparatului de specialitate al
primarului si Regulamentul de ordine interioara, in colaborare cu celelalte compartimente din
structura entitatii;

c¢) Asigurarea punerii 1n aplicare a procedurii de organizare si desfasurare a concursurilor pentru
functiile publice in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

d) Formularea de propuneri catre ordonatorul principal de credite cu privire la componenta
comisiei de concurs si comisiei de solutionare a contestatiilor, cu cel putin 10 zile inainte de data
desfasurarii probei scrise a concursului;

e) Asigurarea incadrarii in numarul de personal stabilit, potrivit organigramei si statului de
functii aprobate si asigurarea intocmirii si acualizarii bazei de date cu angajatii entitatii publice;
f) Intocmirea lucrarilor necesare pentru numirea/ angajarea, avansarea/ promovarea, trecerea/
mutarea temporara sau definitiva in cadrul altui compartiment, transferarea, delegarea de atributii
sl incetarea raportului de serviciu sau a raportului de munca, dupa caz, pentru personalul din
cadrul aparatului de specialitate al primarului si din serviciile publice fara personalitate juridica
din subordinea consiliului local;

g) Asigurarea intocmirii statele de personal, sustinerea acestora in vederea aprobarii de catre
ordonatorul principal de credite;

h) Asigurarea aplicérii corecte si la timp a actelor normative cu privire la stabilirea, majorarea
sau indexarea salariilor de baza pentru personalul din aparatul de specialitate al primarului si
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pentru personalul din cadrul serviciilor publice fard personalitate juridicd din subordinea
consiliului local;

1) Operarea tuturor modificarilor intervenite ca urmare a schimbarii functiei, a clasei, a gradului
/treptei profesionale, ca urmare a modificarii salariului, §i asigurarea informarii corespunzatoare
a titularilor cu privire la aceste actfiuni;

j) Inregistrarea personalului nou angajat si a modificarilor intervenite in structura celui existent
in ,,Registrul general de evidenta a salariatilor” in format electronic;

k) Operarea, in registrul de evidenta a functionarilor publici, tuturor modificérilor intervenite in
cariera functionarilor publici;

1) Tinerea evidentei functiilor si a functionarilor publici §i comunicarea cédtre Agentia Nationala a
Functionarilor Publici a tuturor modificarilor intervenite in baza de date;

m) Gestionarea activitafilor legate de declararea averilor ale primarului, viceprimarului,
consilierilor locali, functionarilor publici, personalului contractual de conducere din cadrul
aparatului de specialitate al primarului si serviciilor publice fara personalitate juridica din
subordinea consiliului local;

n) Gestionarea activitatilor legate de declaratiile de interes ale primarului, viceprimarului,
consilierilor locali, functionarilor publici §i personalului contractual care ocupa functii de
conducere din cadrul aparatului de specialitate al primarului si serviciilor publice fara
personalitate juridica din subordinea consiliului local,

0) Monitorizarea perioadei de stagiu a functionarilor publici debutanti i urmarirea respectarii
procedurii privind definitivarea in functie publica a acestora;

p) Intocmirea, completarea si finerea evidentei dosarelor profesionale ale functionarilor publici si
a dosarelor personale ale personalului contractual asigurand confidentialitatea datelor cuprinse in
acestea;

r) Eliberarea titularului dosarului, la cerere acestuia, a copiilor actelor existente la dosar;

s) Asigurarea evidentei sanctiunilor disciplinare aplicate functionarilor publici si personalului
contractual; transmiterea cétre presedintele comisiei de disciplind a functionarilor publici a
tuturor documentelor solicitate;

t) Gestionarea rapoartelor de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
functionarilor publici si pentru personalul contractual,

u) Intocmirea proiectului Planului anual de perfectionare profesionald si urmarirea derularii
programelor de perfectionare;

v) Gestionarea programarii concediilor de odihnd s$i monitorizarea efectudrii acestora
corespunzator programarii, verificarea legalitatii acordarii §i asigurarea evidentei altor categorii
de concedii (pentru evenimente familiale deosebite, pentru studii, fara plata etc.), asigurarea
evidentei concediilor medicale, de maternitate, pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2
sau 3 ani, dupa caz;

aa) Eliberarea de adeverinte privind calitatea de salariat, la solicitarea salariatilor;

bb) Asigurarea transmiterii in termen a dosarelor de pensionare pentru limitd de varsta si
invaliditate pentru angajatii care indeplinesc conditile prevazute de lege;

cc) Intocmirea raportarilor statistice specifice evidentei de personal;

dd) Asigura analiza si formularea raspunsurilor respectiv oferirea rezolvarilor pentru cererile,
reclamatiile si sesizéarile care revin in competenta compartimentului.

6.2.6. Compartimentul Achizitii Publice

Art. 48. in domeniul achizitiilor publice la nivelul U.A.T. Comuna Gorgota se organizeazi si se
desfasoara urmatoarele activitafi:

a) Elaborarea proiectului Programului anual al achizitiilor publice pe baza referatelor de
necesitate transmise de catre compartimentele entitatii publice in forma inifiala in trimestrul IV
al anului anterior;
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b) Actualizarea Programului anual al achizitiilor publice pe baza referatelor de necesitate
transmise de catre compartimentele entitafii publice dupa aprobarea bugetului in functie de
fondurile aprobate si ori de céte ori este nevoie in functie de fondurile aprobate;

c) Publicarea in SEAP a extraselor din Programul anual al achizitiilor publice, precum si a
oricaror modificari asupra acestora;

d) Intocmirea trimestrial a informarii privind modul de respectare a Calendarului procedurilor de
atribuire stabilit prin Programul anual al achizitiilor publice;

e) Intocmirea Strategiei de contractare aferenta achizitiilor pe care le deruleaza, dupa caz;

f) Intreprinderea demersurilor necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/ recuperarea inregistrarii
autoritatii contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul;

g) Realizarea punerii in corespondentd cu sistemul de grupare si codificare utilizat in
Vocabularul comun al achizitiilor publice (CPV), a produselor, serviciilor si lucrarilor ce fac
obiectul contractelor de achizitie publica;

h) Elaborarea calendarului procedurii de atribuire necesar pentru planificarea procesului de
achizitii publice, evitarea suprapunerilor si intarzierilor, respectiv monitorizarea interna a
procesului de achizitii, t{inind seama de termenele legale prevazute pentru publicare anunturilor,
depunerea candidaturilor/ ofertelor, duratele previzionate pentru examinarea si evaluarea
candidaturilor/ ofertelor precum si de orice alte termene care pot influenta procedura;

1) Aplicarea si finalizarea achizitiilor directe cu respectarea procedurilor de lucru privind
achizitiile directe prin :

- publicarea unui anunt publicitar pe SEAP sau pe portalul entitatii publice;

- consultarea catalogului electronic publicat in SEAP;

- transmiterea de invitatii pentru depunere oferte, la solicitarea compartimentelor interne;

- realizarea cumpardrilor directe din catalogul electronic;

- notificare/finalizare achizitii in SEAP;

- realizarea achizitiilor directe;

- tinerea evidentei achizitiilor directe si completarea Notelor de comanda.

j) Indeplinirea obligatiilor referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de Legea
nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

k) Aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire prevazute in legislatia privind achizitiile
publice, dupa caz;

1) Intocmirea proiectului contractului de furnizare bunuri/servicii/executie lucrari si supunerea
acestuia spre avizare si aprobare persoanelor responsabile;

m) Elaborarea sau, dupa caz, coordonarea elabordrii documentatiei de atribuire (cu exceptia
caietelor de sarcini) in colaborare cu compartimentele interesate in achizitionarea de produse,
servicii sau lucrari;

n) Publicarea in SEAP a Documentatiei de atribuire in vederea validarii de cétre Autoritatea
Nationald a Achizitiilor Publice (ANAP), pentru procedurile de atribuire care se deruleaza;

0) Redactarea si transmiterea spre publicare in SEAP/site-ul entitatii publice a anunturilor de
intentie, a anunturilor de participare simplificate, a anunturilor de atribuire in conformitate cu
prevederile legale pentru procedurile de atribuire care se deruleaza,

p) In cazul in care procedura de achizitie este supusa verificarii observatorilor desemnati din
cadrul ANAP, asigurarea acestora prin platforma SEAP a intreagii documentatii de atribuire in
format electronic precum si a tuturor documentelor intocmite in timpul evaluarii ofertelor, pentru
obtinerea Avizului conform neconditionat pentru fiecare etapa de evaluare (evaluare etapa
DUAE, evaluare etapa tehnica, evaluare etapa financiara, etapa evaluare documente justificative
indeplinire DUAE si Raport procedurd),

In cazul emiterii de catre observatorii ANAP a unui aviz conform conditionat, asigurarea punerii
in aplicare a observatiilor/remedierilor propuse de citre acestia sau daca nu este de acord
declansarea procedurii concilierii conform prevederilor legale;
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r) Intocmirea si publicarea in SEAP a raspunsurilor la solicitdrile de clarificare - insotite de
intrebarile aferente - primite de la operatorii economici, ludnd masuri pentru a nu dezvalui
identitatea celui care a solicitat clarificarea respectiva,

s) Intocmirea proceselor-verbale ale sedintelor de evaluare a ofertelor privind analiza DUAE si a
documentelor depuse pentru indeplinire DUAE, proceselor-verbale ale sedintelor de evaluare a
ofertelor privind analiza propunerilor tehnice, proceselor-verbale ale sedintelor de evaluare a
ofertelor privind analiza propunerilor financiare pentru procedurile de atribuire pe care le
deruleaza;

t) Intocmirea si transmiterea, dupa caz, a solicitarilor de clarificari stabilite in cadrul sedintelor
de evaluare cu privire la ofertele depuse, ofertantilor pe tot parcursul derularii procedurilor de
achizitii;

u) Publicarea in SEAP a Raportului procedurii in sectiunile specifice disponibile in sistemul
informatic, semnat cu semnatura electronica extinsa, bazata pe un certificat calificat, eliberat de
un furnizor de servicii de certificare acreditat;

v) Verificarea si colaborarea la intocmirea comunicdrilor privind rezultatul procedurii de
achizitie in conformitate cu prevederile legale;

aa) Transmiterea in SEAP, operatorilor economici, a comunicarilor privind rezultatul procedurii
de achizitie in conformitate cu prevederile legale;

bb) Publicarea in SEAP a contestatiei depuse in termen de maxim o zi lucratoare de la primirea
contestatiei;

cc) Dupa comunicarea rezultatului procedurii de atribuire, la cererea ofertantilor participanti la
procedurd, asigurarea accesului neingradit la Raportul procedurii de atribuire, precum si la
informatiile din cadrul documentelor de calificare, la propunerile tehnice si/sau financiare care
nu au fost declarate de citre ofertanti ca fiind confidentiale, clasificate sau protejate de un drept
de proprietate intelectuald, intr-un termen ce nu poate depasi o zi lucrdtoare de la data primirii
ceren;

dd) in cazul in care a fost depusa contestatie, transmiterea la Consiliul National de Solutionare a
Contestatiilor (CNSC), a copiilor dupa documentele solicitate si:

- ducerea la indeplinire a masurilor impuse prin Deciziile emise de catre CNSC;

- publicarea in SEAP in termen de 5 zile de la data primirii, fara referire la informatiile pe care
operatorii economici le precizeaza in oferta ca fiind confidentiale, clasificate sau protejate de un
drept de proprietate intelectuald, Decizia CNSC;

ee) Intocmirea si pastrarea dosarului de achizitie publicd, care cuprinde toate activitatile
desfasurate in cadrul procedurii de atribuire, respectiv a tuturor documentelor intocmite/primite
de autoritatea contractanta in cadrul procedurii de atribuire;

ff) Publicarea prin mijloace electronice a denumirii si datelor de identificare ale
ofertantului/candidatului/subcontractantului propus/tertului sustinator, in termen de maximum 5
zile de la expirarea termenului-limitd de depunere a solicitarilor de participare/ofertelor, cu
exceptia persoanelor fizice, in cazul carora se publica doar numele conform prevederilor legale;
gg) Completarea si publicarea prin mijloace electronice a formularului de integritate privind
instituirea unui mecanism de prevenire a conflictului de interese in procedura de atribuire a
contractelor de achizitie publica pentru fiecare procedura de achizitie initiata, in maxim 5 zile de
la expirarea termenului limitd de depunere a ofertelor si pe tot parcursul derularii procedurii
conform prevederilor legale;

hh) Asigurarea confidentialitatii datelor privind achizitiile publice, in conformitate cu prevederile
legale;

i) Asigurarea accesului la dosarul achizitiei publice, acces care se realizeaza cu respectarea
termenelor si procedurilor prevazute de reglementarile legale privind liberul acces la informatii
de interes public, in masura in care aceste informatii nu sunt confidentiale, clasificate sau

protejate de un drept de proprietate intelectuala, potrivit legii;
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jj) Participarea la implementarea proiectelor cu finantare externa nerambursabild, precum si a
celor finantate prin Planul National de Redresare si Rezilientd al Romaniei, in echipele de
proiect;

kk) Intocmirea si transmiterea dosarului achizitiei spre verificare de catre Autoritatile de
management si asigurarea clarificarii tuturor solicitarile cu privire la procedura de achizitie;

II) Asigurarea ducerii la indeplinire a masurilor dispuse de Consiliul National de Solutionare a
Contestatiilor sau instanta judecédtoreasca competenta.

Art. 49. Atributiile specifice in domeniul investitiilor si al lucrarilor publice sunt:

a) Initierea proiectelor de hotarari ale consiliului local al Comunei Gorgota privind aprobarea
documentatiilor tehnico-economice aferente obiectivelor de investitii precum si a protocoalelor
pentru finantarea acestora;

b) Intocmirea listelor de investitii ale Comunei Gorgota, cu specificarea surselor de finantare,
avand la baza notele de fundamentare emise de catre compartimentele functionale;

c) Asigurarea intocmirii §i urmarirea derularii programelor de investitii, prin colaborarea activa
cu toti factorii interesati;

d) Asigurarea intocmirii documentatiei necesare efectuarii achizitiilor publice de lucréri privind
investitiile Comunei Gorgota — referate de necesitate, caiete de sarcini, note estimative, note de
fundamentare, note justificative, etc.;

e) Asigurarea elaborarii documentatiei tehnice necesare organizarii licitatiilor pentru proiectarea
si executia lucrdrilor publice;

f) Programarea, pregatirea, urmarirea executarii, verificarea situatiilor de lucrari si receptionarea

g) Intocmirea documentelor necesare efectuarii decontarilor lucrarilor aferente obiectivelor de
investitii;

h) Verificarea facturilor de decontare a situatiilor de lucrari realizate, a documentelor pentru
eliberarea partiala sau totala a garantiilor de buna executie;

1) Verificarea lucrarilor din punct de vedere al incadrarii in preturile din oferta, in vederea
decontarii;

J) Asigurarea urmaririi existentei, la finalizarea lucrarilor a cartilor tehnice ale conswructiei;

k) Participarea la receptia partiald/finala a lucrarilor de investitii;

1) Asigurarea completarii coresponzatoare a proceselor verbale de receptie partiala sau finala;

m) Intocmirea certificatelor constatatoare la terminarea lucrarilor, pe baza procesului verbal de
receptie;

n) Urmarirea modului de derulare a contractelor incheiate prin intocmirea documentelor
constatatoare privind indeplinirea obligatiilor contractuale de catre executantul lucrarii i prin
examinarea lucrdrilor suplimentare ori a lucrarilor la care s-a renuntat pe parcursul executiei
lucrarilor;

o) Identificarea cu celeritate a situatiilor in care calitatea lucrarilor executate nu este conforma cu
oferta acceptata si luarea tuturor masurilor pentru remedierea situatiei;

p) Urmatrirea realizarii lucrarilor publice in conformitate cu autorizatia eliberata in acest scop, cu
prevederile caietului de sarcini si cu reglementarile tehnice aplicabile;

r) Urmarirea solutionarii tuturor obiectiilor cuprinse in anexele la procesul verbal de receptie la
terminarea lucrarilor si urmarirea indeplinirii recomandarilor comisiei de receptie.

6.2.7. Compartimentul pentru Monitorizarea Procedurilor Administrative de Organizare si
Publicare a Monitorului Oficial Local

Art. 50. In domeniul monitorizarii procedurilor administrative se organizeaza si se deruleaza
urmatoarele activitati:

a) Asigurarea credrii pe site-ul oficial al U.A.T. Gorgota a etichetei Monitorul Oficial Local, cu
toate cele 6 subetichete corespunzatoare, dupa cum urmeaza:

al. Statutul U.A.T. Gorgota;
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a2. ,Regulamentele privind Procedurile Administrative”, unde se publicd Regulamentul
cuprinzand masurile metodologice, organizatorice, termenele si circulatia proiectelor de hotarari
ale consiliului local, precum si Regulamentul cuprinzdnd masurile metodologice, organizatorice,
termenele si circulatia proiectelor de dispozitii ale primarului;

a3. ,,Hotéararile autoritatii deliberative®™, unde se publica hotararile adoptate de consiliul local, atat
cele cu caracter normativ, cat si cele cu caracter individual; aici se publicd Registrul pentru
evidenta proiectelor de hotérari ale consiliului local, precum si Registrul pentru evidenta
hotararilor consiliului local,

a4. ,,Dispozitiile autoritatii executive®“, unde se publica dispozitiile emise de primar si care au
caracter normativ; aici se publicd Registrul pentru evidenta proiectelor de dispozitii ale
primarului, precum si Registrul pentru evidenta dispozitiilor primarului;

aS. ,,Documente si informatii financiare®“, prin care se asigura indeplinirea obligatiilor privind
procedurile de publicare a bugetelor locale, potrivit legii;

ab6. ,,Alte documente®, unde se publica urmatoarele documente:

- Registrul privind inregistrarea refuzurilor de a semna/ contrasemna/ aviza actele administrative,
precum obiectiile cu privire la legalitate, efectuate in scris;

- Registrul pentru consemnarea propunerilor, sugestiilor sau opiniilor cu privire la proiectele
hotararilor autoritatii deliberative si dispozitiilor autoritatii executive, numai in cazul celor cu
caracter normativ;

- informarea in prealabil, din oficiu, asupra problemelor de interes public care urmeaza sa fie
dezbatute de autoritatile administratiei publice locale;

- informarea In prealabil, din oficiu, asupra proiectelor de acte administrative, cu caracter
normativ;

- publicarea minutelor in care se consemneaza, in rezumat, punctele de vedere exprimate de
participanti la o sedinta publica;

- publicarea proceselor-verbale ale sedintelor autoritatii deliberative;

- publicarea declaratiilor de casatorie;

- publicarea oricaror altor documente care, potrivit legii, fac obiectul aducerii la cunostinta
publics;

- publicarea oricaror altor documente a caror aducere la cunostinta publica se apreciaza de catre
U.A.T. Gorgota ca fiind oportuna si necesara.

b) Asigurarea informaérii corespunzatoare a ministerului responsabil de gestionarea Monitorului
Oficial Local cu privire la modificarile produse;

c¢) Primirea de la compartimentele responsabile a documentelor pretabile publicarii in Monitorul
Oficial Local;

d) Analiza documentelor transmise, asigurarea gradului de adecvare a publicarii acestora in
Monitorul Oficial Local, a respectarii formatului corespunzator precum si asigurarea faptului ca
transmitatorii au indicat corespunzitor subeticheta sub care trebuie facuta publicarea;

e) Publicarea documentelor care respecta conditiile de fond si de forma in Monitorul Oficial
Local;

f) Asigurarea ordondrii corespunziatoare a documentelor astfel incat sa fie facilitat accesul
permanent la acesta a tuturor celor interesati.

6.3. Compartimentele din subordinea directd a viceprimarului Comunei Gorgota
6.3.1. Compartimentul Auto si Gospoddrire Comunala

Art. 51. In domeniul gospodaririi comunale la nivelul U.A.T. Comuna Gorgota se organizeazi si
se desfasoara urmatoarele activitati:

a) Asigurarea curdteniei generale in sediul/sediile in care se desfasoara activitdtile de
administratie publica locala;

b) Intretinerea spatiile verzi de pe raza teritoriala a U.A.T. Comuna Gorgota;
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c) Intretinerea si repararea imobilelor in care isi desfasoara activitatea U.A.T. Comuna Gorgota,
a instalatiilor si altor mijloace fixe si obiecte de inventar ce apartin acesteia, inclusiv asigurarea
serviciului de permanenta la centrala termica a primériei pe timpul sezonului rece;

d) Urmarirea executdrii in bune conditii a lucrarilor de intretinere si reparatii, informand asupra
stadiului in care se afla lucrarile;

e) Organizarea si urmarirea efectudrii curdteniei in birouri si grupurile sanitare si alte spatii in
care se desfasoara activitatea U.A.T. Comuna Gorgota;

f) intocmirea planului de paza proprie si efectuarea pazei bunurilor si persoanelor;

g) Intretinerea si exploatarea in conditii optime a autovehiculelor si utilajelor din parcul auto;

h) Remedierea defectiunilor ce se ivesc la autovehiculele si utilajele din dotarea U.A.T. Comuna
Gorgota;

1) Urmarirea termenelor la care expira inspectia tehnica periodica, asigurarea de raspundere
civila obligatorie si intreprinderea demersurilor pentru programarea autovehiculelor pentru
obtinerea autorizatiilor.

j) colectarea si evacuarea apelor pluviale;

k) precolectare, colectare si transportul deseurilor;

1) maturat, stropit, spalat si intretinerea curatenie pe caile publice (drumuri strazi, ulite etc.);

m) curdtatul si transportul zapezii de pe caile publice (drumuri, strazi, ulite, etc.), mentinerea in
stare de functionare a acestora pe timp de polei si inghet;

n) depozitarea controlata a deseurilor si administrarea depozitului de deseuri,

0) colectarea si transportul deseurilor rezultate din demolari;

p) costruirea, modernizarea, exploatarea si intretinerea strazilor, drumurilor, podurilor;

r) amenajarea §i intretinerea zonelor si spatiilor verzi, a parcurilor si gradinilor publice, a
terenurilor de sport, a locurilor de agrement si a terenurilor de joaca pentru copii;

s) modernizarea, intretinerea, administrarea si exploatarea pietei agroalimentare si targului de
animale;

t) organizarea si optimizarea circulatiei rutiere si pietonale;

u) amenajarea, organizarea si exploatarea parcarilor, a locurilor publice de afisaj si reclame, a
panourilor publicitare, a mobilierul urban si ambiental;

v) infiintarea, organizarea si exploatarea unor servicii de intretinere reparatii curente si realizarea
fondului locativ aflat in proprietatea unitatii administrativ-teritoriale;

aa) asigurarea pazei obiectivelor din administrare;

bb) lucrari de vidanjare;

cc) prestari servicii cu utilajele din dotare (buldoexcavator si accesorii autobasculante, tractor cu
remorca) exploatare mijloace si utilaje, reparatii si intretinerea acestora;

dd) transport public de célatori;

ee) transporturi de materiale, produse de cariera si balastiera;

ff) colectarea cadavrelor animale de pe domeniul public si predarea acestora unitdtilor de
ecarisaj;

gg) lucrari de intretinere la rampa de gunoi.

6.3.2. Compartimentul Urbanism

Art. 52. In conformitate cu prevederile legale in vigoare, principalele atributii in domeniul
urbanismului si amenajarii teritoriului sunt:

a) Asigurarea utilizarii eficiente a terenurilor in raport cu functiunile urbanistice adecvate;
extinderea controlata a zonelor construite;

b) Organizarea si efectuarea controlului privind disciplina in constructii;

c¢) Analizarea documentatiilor urbanistice supuse aprobarii consiliului local;

d) Analizarea documentatiilor depuse in vederea emiterii acordului de oportunitate;

e) Identificarea imobilelor neautorizate si participarea la intocmirea proceselor verbale de
constatare si sanctionare a contraventiilor;
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f) Asigurarea transparentei in privinta listei certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de

construire/desfiintare;

g) Asigurarea evidentei anunturilor de incepere a lucrdrilor, a prelungirii certificatelor de

urbanism si autorizatiilor de construire/desfiintare si a proceselor verbale de receptie la

terminarea lucrarilor;

h) Participarea la receptiile la terminarea lucrarilor executate in baza autorizatiilor de

construire/desfiintare eliberate de U.A.T. Comuna Gorgota;

i) Furmnizarea datelor pentru completarea declaratiilor privind valoarea reala a lucrarilor de

executie in baza autorizatiilor eliberate;

j) Verificarea documentatiilor depuse in vederea eliberarii certificatelor de nomenclatura stradala

si restituie documentatiile completate eronat;

k) intocmirea certificatelor de nomenclatura stradala, in termenul previzut de lege;

6.3.3. Compartimentul Registraturd, Culturd, Arhiva

Art. 53. In domeniul registraturii, la nivelul U.A.T. Gorgota se organizeaza si se desfasoard

urmatoarele activitati:

a) Asigurarea efectuarii lucrarilor de multiplicare a documentelor;

b) Primirea, distribuirea, colectarea corespondentei clasificate prin posta speciala;

c) Gestionarea registrului de intrari — iesiri;

d) Primirea si inregistrarea corespondenteie prin fax, repartizarea acesteia catre compartimentele

functionale pe baza rezolutiei primarului, viceprimarului sau secretarului general, dupa caz;

e) Tinerea evidentei cererilor cetatenilor, adreselor institutiilor, asigurarea transmiterii lor potrivit

repartizarii facute;

f) Preluarea actelor, cererilor si documentatiilor depuse de cetdteni pentru eliberarea

autorizatiilor, certificatelor, adeverintelor, a altor acte emise de autoritatea locala;

g) Preluarea oricdror cereri si sesizari in legatura cu activitatea entitatii publice si privitoare la

problemele localitatii adresate diferitelor compartimente, precum si conducerii entitatii publice;

h) Gestionarea registrului de corespondenta cu Institutia Prefectului;

1) Gestionarea registrului unic de evidenta a tuturor registrelor din primarie;

j) Gestionarea registrului unic de inregistrare a contractelor;

k) Previzionarea necesarului de efecte postale (timbre, plicuri etc.) pentru corespondenta,

gestionarea stocurilor din aceste meteriale;

1) Intocmirea actelor de expediere a corespondentei prin post si curier;

Art. 54. In domeniul culturii

a) Aplicarea, in activitatea proprie, a strategiei generale a organizarii si dezvoltarii sportului de

performanta la nivel national si international, adoptata de catre autoritatile competente;

b) Identificarea nevoilor locale de servicii de instruire, educationale sau de consultanta ce pot fi

acoperite folosind accesarea Punctului de Acces Public de Informatie.

¢) Incurajarea, promovarea si dezvoltarea sportului de masa, precum si sportului de performanta,

selectia, pregatirea si participarea sportivilor la competifii interne si internationale pentru

promovarea imaginii comunitatii locale;

d) Sprijinirea educatiei si formarii a tineretului in vederea participarii la competitii locale,

nationale si internationale;

Art. 55. Activitatea de arhivare a documentelor consta in urmatoarele actiuni:

a) Asigurarea unei evidente clare a documentelor create si detinute in cadrul entitatii publice, in

baza unui registru specific;

b) Participarea la intocmirea si completarea Nomenclatorului arhivistic pe baza caruia se

grupeaza documentele care sunt create si se pastreaza la nivelul entitatii publice;

c¢) Asigurarea primirii din partea compartimentelor entitatii, la arhiva proprie, a documentelor cu

termen de pastrare stabilit prin nomenclator, pe baza de inventar si proces-verbal de predare-

primire;

d) Selectionarea documentelor create si refinute la termenele prevazute in nomenclatorul propriu;
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e) Asigurarea conditiilor corespunzitoare de pastrare si protejare a documentelor create si
detinute;

f) Asigurarea predarii la Directia Judeteana a Arhivelor Nationale a documentelor care fac parte
din Fondul Arhivistic National al Romaniei la expirarea termenelor prevazute la art. 13 din
Legea nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
g) Luarea tuturor masurilor de punere in aplicare a reglementarilor legale stabilite de forul
ierarhic superior.

Capitolul 7. Atributii ale U.A.T. Comuna Gorgota in alte domenii de
activitate

Art. 56. Domeniul tehnologiei informatiei

a) Monitorizarea serviciilor IT (e-mail, DNS, router, switch, access point, stocare, backup,
upgrade) ale entitatii publice, iar pentru intretinerea lor, asigurarea cooperdrii cu firma
prestatoare de servicii;

b) Identificarea avariilor aparute la sistemele si echipamentele de retea, iar pentru remedierea
lor, cooperarea cu firma furnizoare de Internet;

¢) Urmairirea functionarii retelei de calculatoare si a echipamentelor de conectare si de
comunicatii, administrarea serverelor, interconectarea retelelor si accesul la reteaua globala
Internet;

d) Verificarea periodica a tuturor calculatoarele entitatii publice si tinerea evidentei programelor
instalate;

e) Tinerea evidentei programelor instalate pe fiecare terminal;

f) Asigurarea consultantei in achizitionarea de echipament tehnic, recomandand solutii adecvate
activitatii entitatii publice;

g) Verificarea periodica a existentei la fiecare post a soft-urilor aprobate de conducere, precum si
accesul la Internet.

Art. 57. Domeniul sanatétii si securitatii In munca

a) Respectarea in totalitate a legislatiei in domeniul sdnatatii si securitatii in munca;

b) Supravegherea respectarii legislatiei, prevederilor instructiunilor, reglementarilor si
dispozitiilor interne in vigoare, in domeniul sanatatii si securitdtii in munca, de personalul din
cadrul aparatului de specialitate al primarului,

c¢) Elaborarea instructiunilor proprii de securitate si sanitate in munca pentru toate locurile de
munca din entitatea publica;

d) Efectuarea periodica a analizelor privind modul in care este organizatd si se desfasoara
activitatea de SSM;

e) Asigurarea instruirii si informarii personalului in probleme de securitate si sanatate in munca,
atat prin cele trei forme de instructaj (introductiv general, la locul de munca, periodic), cat si prin
cursuri de perfectionare; evaluarea cunostintelor dobandite in procesul de instruire prin examene,
teste, probe practice, etc.;

domeniul protectiei muncii, in functie de necesitatile concrete din institutie;

g) Elaborarea listei cu dotarea personalului cu echipamente individuale de protectie si de lucru,
participarea la receptia mijloacelor de protectie colectiva si a echipamentelor tehnice inainte de
punerea lor in functiune;

h) Participarea la cercetarea accidentelor de munca si tinerea evidentei acestora;

1) Colaborarea cu medicul de medicina muncii pentru efectuarea controlului medical periodic si
pentru identificarea factorilor de risc din entitatea publici si propunerea de masuri
corespunzatoare;
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j) Colaborarea cu medicul de medicina muncii pentru fundamentarea planului de prevenire si
protectie;

k) Colaborarea cu personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului pentru
imbunatatirea conditiilor de munca.

Art. 58. Domeniul protectiei civile

a) Asigurarea coordonarii planificarii si realizarii masurilor de protectie civila;

b) Participarea la pregatirea Comitetului local pentru situatii de urgenta, Serviciului voluntar
pentru situatii de urgenta, salariatilor si populatiei;

¢) Intocmirea tematicii de pregatire si asigurarea instruirii salariatilor pe linie de situatii de
urgenta;

d) Intocmirea planurilor de prevenire si protectie (planul de analiza si acoperire a riscurilor,
planul de aparare la cutremur, planul de evacuare in cazul producerii unei situatii de urgenta,
planul la inundatii, planul de deszapezire, etc);

e) Intocmirea planurilor de pregitire pe linie de situatii de urgenta pentru toate categoriile de
personal; tinerea evidentei pregatirii si informarea structurilor superioare despre aceasta;

f) Participarea la toate activitatile de instruire organizate (instructaje, sedinte, cursuri, bilanturi,
etc.);

g) Tinerea evidentei materialelor de protectie civila;

h) Participarea la sedintele Comitetului local pentru situatii de urgenta, consilierea membrilor
comitetului asupra problemelor tehnice si de specialitate, asigurarea documentatiei tehnice de
specialitate;

i) Indrumarea activitatii de prevenire in domeniul situatiilor de urgenta la unitatile de invatamant.
Art. 59. Domeniul protectiei impotriva incendiilor

a) Elaborarea si aplicarea planurilor de aparare impotriva incendiilor la nivelul entitétii publice;
b) Controlul aplicarii normelor de aparare impotriva incendiilor;

c¢) Propunerea includerii in buget a fondurilor necesare organizarii activitatii de aparare impotriva
incendiilor, dotarii cu mijloace tehnice pentru apararea impotriva incendiilor si echipamente de
protectie specifice;

d) indrumarea si controlul activitatii de aparare impotriva incendiilor si analiza respectirii
incadrarii in criteriile de constituire a serviciului voluntar pentru situatii de urgenta;

e) Elaborarea raportului de evaluare a capacitatii de aparare impotriva incendiilor.

f) Organizeaza instruirile si exercitiile practice privind acordarea primului ajutor si evacuarea
personalului;

g) Realizarea operatiunilor de prim ajutor, In caz de nevoie.

Capitolul 8. Comisiile de specialitate constituite la nivelul U.A.T.
Comuna Gorgota

Art. 60. Comisii de specialitate

(1) Pentru realizarea unor sarcini ale aparatului de specialitate stabilite de legislatia in vigoare
sau de procedurile regulamentului propriu de organizare si functionare, care necesita colaborarea
mai multor compartimente, in cadrul U.A.T. Comuna Gorgota se infiinteaza si functioneaza
Comisii de specialitate.

(2) Comisiile de specialitate pot fi:

- comisii permanente, care au sarcina de analizd, avizare sau autorizare ale unor activitati,
documentatii sau servicii din administrarea autoritatii publice locale;

- comisii speciale, cu activitate limitatd In timp, Infiintate pentru derularea unor proceduri sau
sarcini impuse de legislatia In vigoare;

- comisii infiintate pentru realizarea unor sarcini sau actiuni unice, limitate in timp.
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(3) Comisiile de specialitate se infiinteaza in baza Dispozitiei primarului comunei sau prin
hotarari ale consiliului local al comunei;

(4) Membrii comisiilor de specialitate pot fi primarul sau viceprimarul, consilierii locali,
functionarii publici din aparatul de specialitate al primarului comunei Gorgota, precum si alti
specialisti din afara aparatului de specialitate al Primarului, stabiliti de prevederile legale.

(5) Comisiile permanente si cele speciale functioneaza in baza unui Regulament de functionare
propriu, aprobat de consiliul local sau prin dispozitia primarului, dupa caz.

Art. 61. Comisia de Disciplind

(1) Comisia de disciplina, in momentul constituirii, va fi structura deliberativa, fara personalitate
juridica, independenta in exercitarea atributiilor ce 1i revin, care are competenta de a analiza
faptele functionarilor publici sesizate ca abateri disciplinare si de a propune modul de
solutionare, prin individualizarea sanctiunii disciplinare aplicabile sau clasarea sesizarii, dupa
caz.

(2) Comisia de disciplind se constituie prin actul administrativ comun al conducatorilor
primadriilor.

(3) Comisia de disciplina 1si va desfasura activitatea numai in baza unei sesizari, in limitele si
raportat la obiectul acesteia. Comisia de disciplina poate fi sesizata de orice persoana care se
considera vatamata prin fapta unui functionar public.

(4) Competentele comisiei de disciplind se vor realiza prin exercitarea de catre membrii comisiei
comisiei, integritatii, obiectivitatii si impartialitatii in analizarea faptelor si luarea deciziilor.

(5) Atributiile comisiei de disciplina sunt:

a) administrative;

b) functionale.

(6) Comisia de disciplind se va intruni in vederea alegerii presedintelui in termen dc cel mult 5
zile lucratoare de la data numirii acesteia sau de la data suspendarii ori incetdrii mandatului
presedintelui. Alegerea are loc prin vot secret. Este desemnat presedinte al comisiei de disciplina
membrul care cumuleaza cele mai multe voturi.

(7) Comisia de disciplina are obligatia de a primi, prin secretarul acesteia, orice document care ii
este destinat. Acesta se inregistreaza in registrul de evidenta al comisiei de disciplina.

(8) Comisia de disciplind indeplineste urmatoarele atributii functionale:

a) efectueaza procedura de cercetare administrativa a faptei sesizate ca abatere disciplinara;

b) propune sanctiunea disciplinara aplicabild sau, dupa caz, propune clasarea sesizarii, cu votul
majoritdtii membrilor comisieli;

¢) propune mentinerea sau anularea sanctiunii disciplinare prevazute la art. 492 alin. (3) lit. a)
(mustrarea scrisa) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, in cazul in care aceasta a
fost contestata la conducatorul primariei.

(9) Contestatia cu privire la sanctiunea disciplinara aplicata potrivit art.492 alin. (3) lit. a) din
0O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, se
depune in termen de 5 zile lucritoare de la data comunicarii actului administrativ prin care
aceasta a fost aplicata.

(10) in situatia prevazuta la alin. (2), conducitorul Primariei sesizeaza comisia de disciplin in
termen de 5 zile lucritoare de la data inregistrarii contestatiei. in acest caz, comisia de disciplina
este competentda sa verifice daca sanctiunea disciplinara a fost aplicatd cu respectarea
prevederilor art. 493 alin. (1) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificdrile si completarile ulterioare (Sanctiunile disciplinare nu pot fi aplicate decat dupa
cercetarea prealabila a faptei savarsite si dupa audierea functionarului public.).

(11) Presedintele comisiei de disciplind are urmatoarele atributii principale:

a) stabileste locul, data si ora sedintelor comisiei de discipling;

b) conduce sedintele comisiei de disciplina;

¢) coordoneazi activitatea comisiei de disciplina si a secretarului acesteia;
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d) reprezintd comisia de disciplina in fata oricaror persoane fizice sau juridice.

(12) Secretarul comisiei de disciplina are urmatoarele atributii principale:

a) primeste si inregistreaza documentele adresate comisiei de disciplina in registrul de evidenta
al comisiei de disciplina;

b) convoacd membrii comisiei de disciplind, precum si orice altd persoand, la solicitarea
presedintelui acesteia;

c¢) redacteaza si semneaza toate documentele emise de comisia de disciplina, aldturi de membrii
acesteia, si tine evidenta acestor documente;

d) primeste si transmite corespondenta comisiei de discipling;

e) efectueaza alte lucrari necesare desfasurarii activitatii comisiei de disciplind, din dispozitia
presedintelui acesteia.

Art. 62. Comisia pentru probleme de aparare

Comisia pentru probleme de aparare are urmatoarele atributii principale:

a) organizeaza, coordoneaza si indruma activitatile referitoare la pregatirea economiei nationale
sl a teritoriului pentru aparare ce se desfasoara in cadrul entitatii publice, potrivit legii;

b) stabileste masurile tehnico-organizatorice pentru institutie in caz de mobilizare si
responsabilitatile ce revin compartimentelor functionale ale acesteia;

c) elaboreaza si actualizeaza documentele de mobilizare;

d) controleaza intreaga pregatire de mobilizare: intocmirea documentelor; activitatile privind
capacitdtile de aparare si rezervele de mobilizare; modul de desfasurare a lucrarilor, masurilor si
actiunilor cuprinse in documentele de mobilizare; derularea contractelor referitoare la pregitirea
pentru aparare; modul de cheltuire a fondurilor alocate de la buget in acest scop;

e) elaboreaza propunerile pentru proiectele planului de mobilizare si planului de pregatire;

f) analizeaza anual, in primul trimestru, stadiul pregatirii de mobilizare si stabileste masurile si
actiunile necesare pentru imbunatitirea acestuia;

g) intocmeste propuneri privind alocarea anuald de la bugetul de stat a fondurilor necesare
realizarii masurilor si actiunilor de pregatire pentru aparare;

h) atributiile consemnate la art. 31, pct. A din Ordinul nr. 109/2003 pentru aprobarea Normelor
privind elaborarea programelor de desfacere a marfurilor prin introducerea sistemului de
distribuire citre populatie a principalelor produse alimentare si nealimentare pe baza de ratii si
cartele, in caz de mobilizare sau de razboi;

1) intocmirea lucrarilor de mobilizare la locul de munca cu respectarea intocmai a prevederilor
Hotararii nr. 1204/2007 privind asigurarea fortei de munca necesare pe timpul starii de asediu, la
mobilizare si pe timpul starii de razboi, cu modificarile si completarile ulterioare;

j) alte atributii considerate necesare in acest domeniu.

Art. 63. Comisia internd pentru prevenirea si combaterea coruptiei

Comisia interna pentru prevenirea si combaterea coruptiei isi desfasoara activitatea in baza H.G.
nr. 1269/2021 privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptie 2021-2025 si a documentelor
aferente acesteia.

Art. 64. Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologicd a dezvoltarii
sistemului de control intern managerial

Comisia de monitorizare isi desfasoara activitatea in baza Regulamentului de organizare si
functionare al Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a dezvoltarii
sistemului de control intern managerial din cadrul U.A.T. Comuna Gorgota.

Art. 65. Comisia pentru efectuarea anchetelor sociale

Comisia pentru efectuarea anchetelor sociale este constituitd pentru a proceda la intocmirea si
actualizarea anchetelor sociale, prin verificare la domiciliu, necesare acordarii drepturilor de
naturd sociald, anchete sociale solicitate de instantele de judecata, notariat, Directia Generala de
Protectia Copilului, anchete sociale in vederea stabilirii gradului de handicap, anchete sociale la

cerere, etc..
Art. 66. Comisia de identificare si nominalizare a zonelor cu risc ridicat si specific
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Comisia de identificare s1 nominalizare a zonelor cu risc ridicat si specific isi desfdasoara
activitatea in baza Legii nr. 319/2006 a securitatii si sdnatatii in muncd, cu modificarile si
completarile ulterioare si H.G. nr. 1425/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor Legii securitatii si sdnatdtii in munca nr. 319/2006, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Art. 67. Comisia de inventariere a elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor

proprii

Comisia de inventariere a elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii isi
desfasoara activitatea In baza Ordinului nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind
organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor
proprii, cu modificarile si completérile ulterioare si Legii contabilitatii nr. 82/1991, republicata
cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 68. Comisia de casare

Comisia de casare isi desfasoard activitatea in baza Ordinului nr. 2861/2009 pentru aprobarea
Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor,
datoriilor si capitalurilor proprii, cu modificarile si completarile ulterioare si Legii contabilitatii
nr. 82/1991, republicata cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 69. Comisiile responsabile cu intocmirea §i actualizarea inventarului bunurilor care
alcatuiesc domeniul public/privat al comunei Gorgota

Comisia speciala de inventariere §i actualizare a bunurilor care alcatuiesc domeniul public si
privat al comunei Gorgota isi desfasoara activitatea in baza art. 289 si 357 din O.U.G. nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare si Hotarérii nr.
392/2020 privind aprobarea Normelor tehnice pentru intocmirea inventarului bunurilor care
alcatuiesc domeniul public si privat al comunelor, al oraselor, al municipiilor si al judetelor.

Art. 70. Comisia locala de fond funciar

Comisia Locala de fond funciar 1si desfasoara activitatea In baza prevederilor legale incidente in

materie.

Capitolul 9. Responsabilititi, competente si rispunderi cu caracter
general ce revin angajatilor din aparatul de specialitate al
primarului Comunei Gorgota

Art. 71. Responsabilitati, competente si raspunderi ale angajatilor in raport cu obiectivele
postului

a) Are obligatia sa respecte programul de lucru, sa semneze condica de prezentd, la inceperea si
terminarea programului de lucru, mentionand ora venirii si ora plecarii din entitatea publica;

b) Are obligatia sa nu paraseasca locul de munca, in timpul programului de lucru, fara a avea
acordul conducerii U.A.T. Comuna Gorgota, iar daca totusi se afla in situatia in care paraseste
locul de muncé fara acordul primarului comunei are obligatia de a anunta imediat, pe cale
lerarhicd, cu privire la situatiile care reclama absenta de la serviciu, cu prezentarea ulterioara a
documentelor justificative;

c) Are obligatia sa foloseasca un limbaj politicos atat fata de cetateni, cat si fata de colegi, pe
parcursul Intregii activitati desfasurate in cadrul entitdtii publice;

d) Ii este interzis: sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu
activitatea entitatii publice, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter
normativ sau individual; sd faca aprecieri neautorizate in legaturd cu litigiile aflate in curs de
solutionare si in care institutia are calitatea de parte; sd dezvaluie informatii care nu au caracter
public, in alte conditii decat cele prevazute de lege; sa dezvaluie informatiile la care are acces in
exercitarea functiei, daca aceastd dezvaluire este de naturd sd atragd avantaje necuvenite ori sa
prejudicieze imaginea sau drepturile entitatii publice ori ale unor functionari publici, precum si
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ale persoanelor fizice sau juridice; sd acorde asistentd si consultantd persoanelor fizice sau
juridice in vederea promovarii de actiuni juridice ori de altd natura impotriva statului sau entitatii
publice in care 1si desfdsoara activitatea;

e) Are obligatia sa duca la indeplinire atributiile prevazute in fisa postului, cele care rezulta din
prevederi legale, reglementari interne, instructiuni, dispozitii, decizii si ordine de serviciu si cele
ordonate de superiorii ierarhici; raspunde de corectitudinea datelor consemnate in evidentele pe
care are obligatia de serviciu sa le intocmeasca.

f) Are obligatia sa indeplineasca atributiile de serviciu cu profesionalism, responsabilitate,
obiectivitate, onestitate si in strictd conforiare cu Statutul, Regulamentul Intern, Regulamentul
de Organizare si Functionare, Normele generale de etica ale angajatilor entitétii publice si fisa
postului.

g) Are obligatia sa actioneze conform atributiilor de serviciu, imputernicirilor si competentelor
acordate/delegate in vederea atingerii obiectivelor entitatii publice si obiectivelor individuale.

h) Are obligatia sa respecte in totalitate si sa aplice corect legislatia, prevederile instructiunilor,
reglementarilor si dispozitiilor interne in vigoare, sa-si mentind si sa-si dezvolte competentele
profesionale la un nivel calitativ ridicat prin autoinstruire profesionald continud si prin
frecventarea instructajelor/cursurilor specifice functiei/activitatii desfasurate.

1) Are obligatia sa respecte termenele dispuse prin reglementari si dispozitii interne, ordine de
serviciu sau de legislatia in vigoare, sa pastreze in bune conditii si sd arhiveze documentele
specifice postului.

J) Are obligatia sa sesizeze sau sd semnaleze pe cale ierarhicd orice nereguld sau abatere
constatata in legatura cu desfasurarea activitatii proprii, de abuz in serviciu sau fapte de coruptie.
k) Are obligatia sa respecte dispozitiile legale privind pastrarea secretului de serviciu si a celor
referitoare la documentatie, date sau informatii care nu sunt destinate publicitdtii, precum si a
secretului corespondentei.

1) Are obligatia sa raspunda, sa analizeaze si sa faca propuneri privind solutionarea sesizarilor,
reclamatiilor si cererilor referitoare la relatiile de munca;

m) Raspunde, dupa caz, administrativ, civil sau penal, in cazul:

- nerespectarii atributiilor si responsabilitatilor din fisa postului;

- neaplicarii intocmai a prevederilor legale si instructionale, in raport cu atributiile si
responsabilitatile din fisa postului;

- pentru orice paguba dovedita, produsa entitatii publice prin nerespectarea sarcinilor de serviciu.
n) Are obligatia sa respecte reglementarile in vigoare, in utilizarea tehnicii de calcul, privind
combaterea pirateriei si respectarea drepturilor de autor in domeniul IT.

0) Are obligatia sd cunoascd si sd respecte legislatia si reglementérile interne in domeniul
procesarii si protectiei datelor cu caracter personal.

p) Are obligatia sa acceseze datele cu caracter personal, conform nivelului de acces detinut si sa
nu divulge aceste date cétre persoane neautorizate.

r) Are obligatia sa informeze conducatorul entitatii publice, cu privire la iminenta producerii sau
producerea unor incalcdri ale prevederilor legale in domeniul protectiei datelor cu caracter
personal.

s) Are obligatia sa indeplineasca orice alte atributii date de catre seful ierarhic superior, care, prin
natura lor, sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile compartimentului.

Art. 72. Responsabilitdti privind securitatea si sandtatea in muncd, situatiile de urgentd si
protectia mediului

a) Are obligatia s isi insuseasca, sa aplice si si respecte:

-----

acestora;
- masurile privind situatiile de urgenta si de aparare impotriva incendiilor specifice activitatii pe
care o desfasoara, conform legislatiei in vigoare;
- normele, regulile si masurile de protectie civila stabilite;
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- legislatia in vigoare privind protectia mediului inconjurator.

b) Are obligatia si desfasoare activitatea in conformitate cu pregitirea si instruirea proprie,
precum si cu instructiunile primite cu ocazia instruirilor, astfel incat sa nu expuna la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionala atdt propria persoana, cat si celelalte persoane ce pot fi
afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul serviciului.

c) Are obligatia sd pastreze ordinea si curdtenia la locul de munca si sa asigure mentinerea
permanent, in stare de utilizare, a cailor de evacuare si de acces.

d) Are obligatia sa utilizeze corect, potrivit legislatiei, reglementarilor interne si instructiunilor
tehnice, masinile, instalatiile, substantele periculoase, aparatura si echipamentele din dotare si sa
comunice conducerii entitatii publice orice deficienta a sistemelor de protectie, orice defectiune,
orice incdlcare a normelor de aparare impotriva incendiilor sau orice situatie pentru care are
motive Intemeiate s o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea muncii.

e) Are obligatia s nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau
inlaturarea arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii,
instalatiilor tehnice si cladirilor si sa utilizeze corect aceste dispozitive.

f) Are obligatia sa informeze conducerea entitatii publice si autoritatile sau serviciile de urgenta
abilitate, despre iminenta producerii sau producerea oricarei situatii de urgenta despre care are
cunostinta. Sa asigure alarmarea personalului, evacuarea persoanelor si a bunurilor.

g) Are obligatia sd informeze conducerea entititii publice de iminenta sau producerea unor
elimindri neprevazute de substante poluante in mediul inconjurator, precum si de producerea unor
accidente cu impact asupra mediului.

h) Are obligatia sd@ ia masuri urgente pentru acordarea primului ajutor si sd aduca la cunostinta
entitatii publice accidentele de munca produse.

1) Are obligatia sa participe la actiunile organizate pentru Indepartarea poludrilor produse si la
informarile cu privire la modificarile legislatiei in domeniul protectiei mediului.
Art. 73. Responsabilitati privind regulamentele/ procedurile documentate

a) Are obligatia sa cunoasca, sa respecte si sa aplice prevederile:

- Regulamentului Intern;

- Regulamentului de organizare si functionare al U.A.T. Comuna Gorgota;

- Normelor generale de etica ale personalului U.A.T. Comuna Gorgota;

b) Are obligatia sd cunoasca si sa aplice in mod corect prevederile instructiunilor si
regulamentelor de serviciu, ordinelor, dispozitiilor si a procedurilor documentate.

c) Are obligatia sa verifice/ aplice/ respecte/ lucreze cu documentele in vigoare ale sistemului de
control intern managerial.

d) Are obligatia sa initieze prescriptii/ instructiuni/ proceduri de lucru/ dispozitii specifice
activitatii si propuneri pentru revizuirea ordinelor, regulamentelor, instructiunilor, dispozitiilor
interne si reglementarilor sau pentru anularea lor, dupa caz.

e) Are obligatia si participe la actiunile de elaborare, implementare, mentinere, actualizare,
imbunatatire si supraveghere a sistemului de control intern managerial.

Capitolul 10. Sistemul de control intern managerial

Art. 74. Sistemul de control intern managerial al U.A.T. Comuna Gorgota reprezinta ansamblul
de masuri, metode si proceduri intreprinse la nivelul fiecarei structuri din cadrul entitatii publice,
instituite in scopul realizdrii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzitor si indeplinirii cu
regularitate, in mod economic, eficace si eficient a politicilor adoptate.

Art. 75. (1) Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial al U.A.T. Comuna
Gorgota, este instrumentul de lucru al comisiei de monitorizare si este elaborat in conformitate
cu prevederile legale, in baza dispozitiilor O.S.G.G. nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice, cu modificérile si completarile ulterioare,
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precum si a Ordinului nr. 1054/2019 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
coordonarea si supravegherea prin misiuni de indrumare metodologica a stadiului implementarii
si dezvoltarii sistemului de control intern managerial la entitatile publice;

(2) Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control intern managerial:

1. Stabilirea, la nivelul tuturor compartimentelor din structura organizatorica a entitatii publice, a
obiectivelor specifice SMART si a indicatorilor de performantd pentru masurarea gradului de
indeplinire a fiecarui obiectiv specific in parte;

2. Monitorizarea permanenta a gradului de realizare a tuturor obiectivelor specifice stabilite prin
evaluarea indicatorilor de performantd atinsi si utilizarea rezultatelor relevate in procesul
decizional;

3. Identificarea, evaluarea si gestionarea tuturor riscurilor care, prin manifestare, ar putea
impiedica in mod direct realizarea obiectivelor specifice stabilite;

4. Monitorizarea permanenta a efectelor masurilor de control Intreprinse asupra riscurilor;

5. Procedurarea activitatilor si proceselor asupra carora au fost identificate deficiente in urma
verificarilor efectuate de diferite organisme de control;

6. Mentinerea nivelului de implementare a standardelor de control intern managerial si pastrarea
nivelului de conformitate a SCIM;

7. Cresterea nivelului de pregitire profesionala a personalului de conducere si de executie din
cadrul entitatii publice, in domeniul sistemului de control intern managerial.

Art. 76. Implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial

(1) Intreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate al primarului
comunei Gorgota se organizeaza si se desfisoara cu respectarea tuturor masurilor, procedurilor si
instrumentelor stabilite pentru implementarea sistemului de control intern managerial.

(2) Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea entitatii publice privind
implementarea si dezvoltarea sistemului de control intem managerial completeaza de drept
prevederile prezentului regulament de organizare si functionare.

Art. 77. Procedurile operationale

(1) Principalele activitati din compartimentele aparatului de specialitate al primarului se
organizeaza, se desfasoara, se controleaza si se evalueaza pe baza prevederilor procedurilor
operationale, elaborate si descrise detaliat pentru fiecare operatiune, activitate, tip de documente
prelucrate sau care se elibereaza de entitatea publica, in baza modelului stabilit prin dispozitie a
primarului, care fac parte integranta din documentele sistemului de control intem managerial.

(2) Procedurile operationale pentru fiecare activitate specificd/ proces specific se elaboreaza de
fiecare compartiment in parte sau de ciatre o echipa formata din angajatii mai multor
compartimente (in cazul procedurdrii proceselor), se avizeaza de presedintele comisiei de
monitorizare $i se aproba de primar, fiind revizuite ori primind editie noud, ori de cite ori este
necsar.

Art. 78. Procedurile de sistem stabilesc modalitatea prin care toate compartimentele din aparatul
de specialitate al primarului deruleaza activitatile care le sunt comune sau pe care le au in
responsabilitate.

Art. 79. Responsabilitati asociate postului in domeniul implementdrii si dezvoltdrii sistemului de
control intern managerial

(1) Primarul:

a) Dispune masurile necesare pentru implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern
managerial conform cerintelor O.S.G.G. nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitatilor publice;

b) Dispune resurse pentru implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial,
in sensul formarii profesionale a personalului de conducere si executie in domeniul sistemului de
control intern managerial;

c) Desemneaza prin dispozitie Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a
dezvoltarii sistemului de control managerial,
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d) Analizeaza si aproba programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial anual;
e) Desemneaza prin dispozitie responsabilii cu riscurile;

f) Stabileste obiectivele generale ale entitatii publice;

g) Analizeaza si aproba obiectivele specifice fiecarui compartiment din structura organizatorica a
U.A.T. Comuna Gorgota;

h) Supervizeaza prin intermediul raportarilor/informarilor Comisiei de monitorizare, indeplinirea
tuturor masurilor stabilite iIn Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial,
1) Analizeaza si aproba procedurile documentate elaborate in cadrul entitatii publice;

J) Elaboreaza anual (pana pe data de 20 februarie a anului in curs pentru anul de raportare) un
raport asupra sistemului de control intern managerial, intocmit potrivit formatului prevazut in
0.S.G.G. nr. 600/2018. In vederea elaboririi raportului, Primarul Comunei Gorgota dispune
programarea si efectuarea de catre conduciatorii de compartimente a operatiunii de autoevaluare a
sistemului de control intern managerial.

(2) Conducatorii compartimentelor din structura organizatoricd a UA.T. Comuna Gorgota

a) Coordonarea implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern managerial la nivelul
compartimentului pe care 1l conduc;

b) Stabilirea obiectivelor specifice compartimentului in concordanta cu obiectivele generale ale
entitatii publice si comunicarea acestora catre angajati, dupd ce sunt aprobate de catre
conducitorul entitatii publice;

c) Monitorizeazd gradul de realizare a obiectivelor specifice stabilite, prin masurarea
indicatorilor de performanta;

d) Initiaza actiuni de monitorizare in vederea evaluarii gradului de conformitate a sistemului de
control intern managerial prin completarea chestionarului de autoevaluare;

e) Verifica procedurile elaborate de catre personalul din subordine;

f) Identifica situatiile generatoare de intreruperi ale activitatii si propun masuri pentru diminuarea
riscurilor;

g) Centralizeaza masurile propuse pentru gestionarea riscurilor la nivelul compartimentului pe
care 1l conduc.

(3) Personalul de execufie:

a) Participa la implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial la nivelul
compartimentului din care face parte;

b) Elaboreaza proceduri operationale sau de sistem pentru activitdtile pentru care s-a stabilit
acest lucru in cadrul comisiei de monitorizare;

c) Identifica riscurile asociate activitatilor pe care le realizeaza in vederea ducerii la indeplinire a
obiectivelor specifice compartimentului din care fac parte;

e) Intreprinde masurile necesare pentru parcurgerea procesului de gestionare a riscurilor.

Capitolul 11. Reguli generale

Art. 80. Reguli generale privind declararea averilor si intereselor

Pentru asigurarea exercitarii functiilor si demnitatilor publice in conditii de impartialitate,
integritate, transparenta, prin organizarea in mod unitar si institutionalizat a activitatii de control
al averii dobandite in perioada exercitarii mandatelor sau a indeplinirii functiilor respective si a
functionarii publici si personalul contractual care ocupa functii de conducere din cadrul U.A.T.
Comuna Gorgota sunt obligati si completeze Declaratiile de avere si Declaratiile de interese,
conform prevederilor legale in vigoare.

Art. 81. Reguli generale privind perfectionarea profesionald a salariafilor

(1) Formele prin care se realizeaza formarea profesionald a salariatilor sunt:

- programe de formare profesionale organizate de catre furnizorii de programe autorizati,
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- stagii de practica si specializare 1n tara sau strainatate;

- instructaje interne;

- participarea la conferinte si seminarii, in tard sau in strainatate.

(2) Cheltuielile privind participarea la programele de formare profesionala initiate de angajator
se suporta din bugetul local, conforin planului anual aprobat de primar.

(3) Propunerile de participare la programele de perfectionare se realizeazd de ciatre sefii de
compartimente, luand in calcul evaluarea performantelor profesionale individuale, modificarile
intervenite in legislatie, respectiv necesitatile de pregatire profesionala ale salariatilor.

(4) Organizarea si desfasurarea formarii profesionale a salariatilor se desfasoara conform
sectiunii din Regulamentul Intern aprobat prin dispozitia primarului.

Art. 82. Reguli generale privind utilizarea tele foanelor mobile, fixe si autoturismelor din dotarea
U.A.T. Comuna Gorgota

(1) Telefoanele mobile, fixe, precum si autoturismele din dotare se vor utiliza numai in interes de
serviciu.

(2) Contravaloarea depasirilor telefonice se va suporta de catre fiecare salariat in parte (in cazul
telefoanelor mobile) sau de catre toti membrii unui compartiment care au acces la un telefon fix.
(3) Convorbirile se pot efectua de pe telefonul fix din cadrul compartimentului, si pe numere de
telefon mobil, national sau international.

(4) In anumite situatii bine justificate sau in cazul unor deplasari in interesul serviciului sau
pentru participarea la cursuri de perfectionare sau instruiri, in tard sau in strainatate, angajatii pot
utiliza autoturismul propriu, cu decontarea cheltuielilor cu combustibilul, conform legislatiei in
vigoare.

Art. 83. Reguli generale privind utilizarea tehnicii de calcul

(1) Salariatii U.A.T. Comuna Gorgota au obligatia de a utiliza tehnica de calcul din dotare,
respectiv calculatoare, imprimante, copiatoare - numai in interes de serviciu, in scopul
indeplinirii sarcinilor ce le-au fost atribuite.

(2) Este interzisd permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara entitatii
publice.

(3) In cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au obligatia de a anunta
de indata defectiunea.

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

(5) Accesul la internet se face numai in interes de serviciu. Fiecare utilizator primeste o parold de
acces si are limitare la nivelul de acces la alte calculatoare.

Capitolul 12. Relatiile functionale in cadrul aparatului de
specialitate al primarului Comunei Gorgota

Art. 84. Principalele tipuri de relatii functionale se prezinta astfel.

A. Relatiile de autoritate ierarhicd presupun:

a) Subordonarea viceprimarului fata de primar;

b) Subordonarea secretarului general fata de primar;

c) Subordonarea sefilor de compartimente, dupa caz, fatd de primar, viceprimar, secretarul
general in limitele competentelor stabilite de legislatia in vigoare, de dispozitiile primarului si de
structura organizatoricd;

d) Subordonarea personalului de executie fata de sefii ierarhici superiori.

B. Relatiile de autoritate functionald se stabilesc intre compartimentele din structura
organizatoricd a U.A.T. Comuna Gorgota, intre acestea si serviciile publice si institutiile publice
din subordinea consiliului local, in conformitate cu atributiile specifice fiecarui compartiment,
obiectul de activitate sau competentele legale si limitele prevederilor legale.
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C. Relatiile de colaborare se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a
U.A.T. Comuna Gorgota sau intre acestea si compartimentele corespondente din cadrul
unitdtilor, institutiilor aflate in subordinea sau coordonarea consiliului. Relatiile de colaborare
existd si intre compartimentele din structura organizatoricdi a U.A.T. Comuna Gorgota si
compartimentele similare ale celorlalte structuri ale administratiei publice centrale si locale,
O.N.G.-uri, etc., din tara sau din strainatate.

D. Relatiile de reprezentare se realizeaza in limitele legislatiei in vigoare si a mandatului
acordat de primar, prin dispozitie. Viceprimarul, secretarul general sau personalul
compartimentelor din structura organizatorica reprezinta U.A.T. Comuna Gorgota in relatiile cu
celelalte structuri ale administratiei publice centrale si locale, O.N.G.-uri, etc., din tard sau din
strainatate.

E. Relatiile de coordonare, verificare si control se stabilesc intre primar pe de o parte, si de
secretarul general pe de alta parte, conform organigramei. De asemenea, acelasi tip de relatii se
stabilesc intre compartimentele specializate in control si unitatile subordonate consiliului local
sau care desfdsoard activitdfi supuse inspectiei si controlului, conform competentelor stabilite
prin legislatia in vigoare.

Capitolul 13. Dispozitii finale
Art. 85. (1) Personalul din structura organizatoricd a U.A.T. Comuna Gorgota prezinta, la cererea
sefului ierarhic superior, ori de céte ori este nevoie, rapoarte privind activitatea proprie pe care o
desfasoara.
(2) Compartimentele aparatului de specialitate al primarului Comunei Gorgota au obligatia de a
coopera in vederea intocmirii, in termenul legal, a lucrarilor al caror obiect implica coroborarea
de competente, in conformitate cu prevederile actelor normative in vigoare, de a folosi sistemul
informatic integrat si de a elabora corespondenta necesara, prin operare pe calculator, utilizand,
ca tehnica de redactare, scrierea cu diacritice;
(3) Pentru asigurarea unei informari reciproce, structurilor organizatorice le revine obligatia sa
raspunda in termen la diversele solicitari;
(4) Compartimentele din structura organizatorica a U.A.T. Comuna Gorgota au obligatia de a
comunica conducerii orice modificare intervenita in atributiile specifice domeniului de activitate,
ca urmare a punerii in aplicare a legislatiei, aparute ulterior aprobarii prezentului regulament,
precum si aplicérii, conform legii, a hotararilor consiliului local si dispozitiilor primarului,
(5) Toti salariatii au obligatia de a aplica intocmai politicile referitoare la standardele de calitate
specifice U.A.T. Comuna Gorgota.
(6) Toti salariatii U.A.T. Comuna Gorgota sunt obligati sd cunoasca, sd respecte si sa aplice
prevederile prezentului Regulament de organizare si functionare.
(7) Savarsirea unor fapte ilicite, de catre personalul din administratia publicd locala, in
exercitarea atributiilor ce ii revin, atrage raspunderea administrativa, civila sau penala, dupa caz,
conform art. 564 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare.
(8) Limitelele de competenta ale functionarilor publici, indiferent de functia pe care o detin si ale
personalului incadrat cu contract individual de munca din cadrul U.A.T. Comuna Gorgota se
stabilesc, iIn mod expres, prin imputernicirile si dispozitiile emise de primar.
(9) Prezentul regulament de organizare si functionare se modifica si se completeaza, ori de cate
ori se impune, ca urmare a legislatiei intrate in vigoare ulterior aprobarii acestuia, noii activitati
sau competentelor date in sarcina administratiei publice locale sau reorganizarea unor activitati
sau compartimente prin hotarare a consiliului local. Atributiile prevazute in prezentul regulament
nu sunt limitative si se completeaza de drept in functie de modificarile legislative din domeniul
de activitate al salariatilor primariei.
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(10) Conducitorii compartimentelor aparatului de specialitate al primarului Comunei Gorgota,
din dispozitia sau cu aprobarea conducerii comunei, vor putea stabili si alte sarcini decat cele
prevazute in prezentul regulament, pentru personalul din cadrul acestora, in functie de
necesitéfile comunitétii locale, in vederea solutionarii problemelor curente ale acesteia.

Art. 86. Prezentul regulament de organizare si funcfionare se va aduce la cunostinta intregului
personal al U.A.T. Comuna Gorgota, precum $i la cunostinta terfilor interesaii.

PRIMAR, intocmit/Redactat,
DUMITRU IONUT-NICOLAE Inspector, Alecu Costela
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