Anexa la HCL al comunei Gogosari nr.65/25.10.2019

REGULAMENT
de organizare si functionare a aparatului de specialitate al primarului comunei
Gogosari, judetul Giurgiu

CAPITOLUL I
Dispozitii generale

Art.1 Primaria comunei Gogosari este o structurd functionald fara personalitate
juridica si fara capacitate procesuald, cu activitate permanentd, care duce la indeplinire
hotérarile Consiliului Local al comunei Gogosari si dispozitiile primarului, solutionand
problemele curente ale colectivitatii locale, constituita din: primar, viceprimar §i aparatul
de specialitate al primarului.

Art.2 Aparatul de specialitate al primarului reprezinta totalitatea compartimentelor
functionale, fara personalitate juridicd, de la nivelul comunei Gogosari, precum si
secretarul general al comunei.

Art.3 Primarul indeplineste o functie de autoritate publica.

Art.4 Primarul, in calitatea sa de autoritate publicad executivd a administratiei
publice locale, reprezintd unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte autoritati
publice, cu persoanele fizice sau juridice romane si straine, precum si 1n justitie.

Art.5 Aparatul de specialitate al primarului comunei Gogosari a fost reorganizat
in baza O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare, fiind adoptata, 1n acest sens, Hotararea Consiliului Local al comunei Gogosari
nr.55/10.09.2019 privind reorganizarea aparatului de specialitate al primarului comunei
Gogosari, judetul Giurgiu si aprobarea organigramei si a statului de functii.

Art.6 (1) Viceprimarul exercitd o functie de demnitate publica, este subordonat
primarului i, In situatiile prevazute de lege, Inlocuitorul de drept al acestuia, situatie in
care exercitd, in numele primarului, atributiile ce ii revin acestuia.

(2) Primarul poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului.

Art.7 Secretarul general al comunei este functionar public de conducere care
asigurd respectarea principiului legalitdtii in activitatea de emitere si adoptare a actelor
administrative, stabilitatea functiondrii aparatului de specialitate al primarului,
continuitatea conducerii si realizarea legaturilor functionale intre compartimentele din
cadrul acestuia.

CAPITOLUL 11
Structura organizatorica a apararului de specialitate al primarului comunei
Gogosari

Art.8 Aparatul de specialitate al primarului comunei Gogosari este structurat pe
compartimente functionale, dupa cum urmeaza:

a) Compartimentul Financiar-contabil;

b) Compartimentul Achizitii publice si proiecte;

C) Compartimentul Impozite si taxe;

d) Compartimentul Registru agricol, cadastru si patrimoniu;

e) Compartimentul Stare civila;

f) Compartimentul Asistenta sociald si medicald comunitara;

g) Compartimentul Resurse umane, relatii publice si monitorizarea procedurilor

administrative;



h) Compartimentul Voluntariat si situatii de urgenta,
1) Compartimentul Cultura;
) Compartimentul Administrativ i deservire.

Art.9 In cadrul structurii organizatorice se stabilesc relatii de autoritate
(ierarhice, functionale), de cooperare, de reprezentare, de coordonare, verificare si
control.

Art.10 Relatiile de autoritate ierarhica presupun:

a) subordonarea viceprimarului §i a aparatului de specialitate fatd de primar;

b) subordonarea secretarului general fatd de primar, sau dupa caz, viceprimar, in
limitele competentelor stabilite de legislatia in vigoare sau de dispozitiile primarului;

c) subordonarea personalului de executie fatd de superiorii ierarhici.

Art.11 Relatiile de autoritate functionald se stabilesc intre compartimentele din
structura organizatoricd, conform atributiilor specifice fiecarui compartiment, obiectul de
activitate sau competentele legale.

Art.12 Relatiile de cooperare se stabilesc intre compartimentele din cadrul
Primariei comunei Gogosari sau intre acestea si compartimente similare din alte structuri
ale administratiei publice centrale, locale, ONG-uri, etc., din tard sau din strainatate.

Art.13 Relatiile de reprezentare cu alte structuri ale administratiei publice
centrale, locale, ONG-uri, etc., din tara sau din strdinatate, se realizeaza in limitele
legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de primar, din dispozitia viceprimarului, a
secretarului general sau a consiliului local.

Art.14 Relatiile de coordonare, verificare si control se stabilesc intre primar, pe
de o parte, si viceprimar si secretarul general, pe de alta parte, precum si intre acestia din
urma §i salariatii din aparatul de specialitate, conform organigramei.

Art.15 Primarul indeplineste atributiile stabilite la art.155 si 156 din Codul
adminisrativ, asigurand, prin intermediul aparatului de specialitate, punerea in aplicare a
legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei, a ordonantelor si hotararilor Guvernului, a
hotararilor consiliului local. Primarul dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru
aplicarea ordinelor §i instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti
conducatori ai autoritatilor administratiei publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor
presedintelui consiliului judetean, precum si a hotararilor consiliului judetean, in
conditiile legii.

Sectiunea 1

Personalul de conducere

Art.16 Personalul de conducere 1indeplineste urmatoarele atributii i
responsabilitafi:

- asigurd organizarea activitatii pentru fiecare angajat;

- asigurd detalierea atributiilor compartimentelor, cu precizarea sarcinilor pe
care le presupune fiecare functie de executie, prin elaborarea, pentru fiecare subordonat, a
fisei postului;

- are initiativa si ia masuri, dupd caz, in rezolvarea problemelor specifice
domeniilor de activitate ale compartimentelor pe care le conduc;

- asigurd sprijin si consultantd personalului din subordine pentru punerea in
aplicare a legislatiei In vigoare, specifica fiecarui domeniu de activitate;

- indruma, urmareste si verificd permanent utilizarea eficientd a programului de
lucru, preocuparea fiecarui angajat in rezolvarea legala, competenta si de calitate a tuturor
sarcinilor Incredintate, In raport cu pregatirea, experienta si functia ocupata;

- asigura si raspunde de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in vigoare,
a cererilor, sesizarilor si petitiilor inregistrate;
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- propune si, dupd caz, ia masuri in vederea imbunatatirii activitdtii in cadrul
compartimentului, colaboreaza si conlucreaza cu celelalte compartimente din cadrul
primariei, raspunzand cu promptitudine la solicitdrile acestora;

- raspunde de cresterea gradului de competenta profesionald si de asigurarea unui
comportament corect in relatiile cu cetatenii, in scopul cresterii prestigiului functionarului
public;

- intocmeste rapoartele de evaluare ale personalului de executie;

- asigura respectarea prevederilor din prezentul regulament.

Sectiunea 2

Personalul de executie

Art.17 Personalul de executie indeplineste urmatoarele atributii si responsabilitati

comune:

- raspunde de accesarea §i utilizarea zilnica a mail-ului de serviciu;

- se informeaza zilnic cu privire la modificarile legislative din domeniul de
activitate si asigura punerea lor in aplicare;

- claseaza i arhiveaza, potrivit legislatiei 1in vigoare, documentele
elaborate/gestionate la nivelul compartimentului,

- respecta normele de conduitd profesionala;

- raspunde de indeplinirea in termen legal a atributiilor stabilite prin fisa postului;

- raspunde de legalitatea si corectitudinea actelor Intocmite in baza fisei postului si
a atributiilor delegate;

- colaboreaza cu celelelte structuri din cadrul primariei, raspunzand cu
promptitudine solicitarilor;

- participa la Intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare,
rapoartelor de specialitate, referatelor, proiectelor de hotérari, cand este cazul;

- desfagoara activitd in diferite comisii constituite la nivelul institutiei, conform
desemnarilor;

- utilizeazd cu responsabilitate, si numai in interesul serviciului, aparatura si
mijloacele tehnice din dotare;

- tine evidenta comunicarilor si a corespondentei;

- efectueaza deplasari in interesul serviciului, la institutiile cu care colaboreaza;

- reprezintd §i angajeaza structura organizatoricd numai in limita atributiilor de
serviciu si a mandatului care i-a fost Incredintat de catre conducerea institutiei.

Sectiunea 3

Atributii si responsabilitati ale compartimentelor functionale

Art.18 Compartimentul Financiar-contabil are urmatoarele atributii principale:

a)acorda sprijin ordonatorului de credite in vederea intocmirii proiectului
bugetului local si contului de incheiere a exercifiului financiar pentru a fi supuse
aprobarii consiliului local,

b)ia masuri de realizare a prevederilor bugetului local atat la partea de venituri cat
si In privinta cheltuielilor, prezentand periodic conducerii primariei, informari privind
stadiul realizarilor;

c)analizeaza necesitatea si oportunitatea unor modificéri in structura bugetului in
perioada executiei i inainteaza in acest sens propuneri ordonatorului de credite;

d)asigura evidenta contabila a activitatilor administratiei publice locale, asistenta
sociala, invatdmant, culturd, si Intocmeste rapoarte lunare i dari de seama trimestriale;
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e)efectueaza controlul operatiilor efectuate prin casieria primariei;

flangajeaza primaria prin semndtura, aldturi de primar, in toate operatiile
patrimoniale;

g)participd la organizarea sistemului informational al institutiei, urmarind
folosirea cat mai eficienta a datelor contabilitatii;

h)asigura intocmirea, circuitul si pastrarea documentelor justificative care stau la
baza inregistrarilor In contabilitate si se ocupa de implementarea si utilizarea sistemului
informatic de prelucrare a datelor;

i)verifica modul in care este asiguratd inregistrarea cronologica si sistematica,
prelucrarea, publicarea i pdastrarea informatiilor cu privire la administrarea
patrimoniului; participa la efectuarea inventarierii valorilor materiale si banesti si
inregistreaza diferentele rezultate in documentele contabile; ia masuri pentru
regularizarea eventualelor minusuri sau plusuri din gestiune;

J)verifica toate documentele justificative legate de operatiunile economico-
financiare si pe baza lor intocmeste notele contabile, in conformitate cu prevederile Legii
nr.82/1991, republicata; asigurd inregistrarea platilor de casa si a cheltuielilor efective pe
subdiviziunile clasificatiei bugetare.

k)asigurd organizarea si tinerea evidentei, actualizarea $i raportarea
angajamentelor bugetare si legale; efectueaza plati din fondurile publice numai in urma
aprobarii angajarii, lichidarii si ordonantarii cheltuielilor din fondurile publice de cétre
ordonatorul principal de credite, conform OMFP nr.1792/2002 si Legea nr.273/2006
privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare;

l)urmareste lichidarea soldurilor conturilor de debitori si creditori, In acest scop,
intocmind corespondenta si formele necesare.

Art.19 Compartimentul Achizitii publice si proiecte are urmatoarele atributii
principale:

a) intocmeste si elaboreaza Programul Anual al Achizitiilor Publice (PAAP) pe
baza necesitatilor si prioritdtilor comunicate de celelalte compartimente, pe coduri CPV,
in conformitate cu prevederile bugetare, il supune avizdrii primarului si aprobarii
consiliului local §i urmareste respectarea acestuia;

b) participa la elaborarea Strategiei de Contractare necesard in cadrul procedurilor
de atribuire;

c) initiaza, identifica si promoveaza proiecte cu finantare din fonduri structurale,
precum si din fonduri ale bugetului local,

d) asigura realizarea studiilor de prefezabilitate/fezabilitate si a proiectelor tehnice
privind obiectivele noi de investitii;

e) verificd specificatiile tehnice/caietele de sarcini aferente achizitiilor, daca
acestea sunt elaborate In conformitate cu prevederile legale in vigoare;

f) intocmeste referatul privind numirea membrilor Comisiei de evaluare a
ofertelor prin dispozitie de primar, asigurand secretariatul si buna desfasurare a activitatii
comisiilor de evaluare;

g) intocmeste, cu sprijinul membrilor comisiei de evaluare a ofertelor, punctul de
vedere al autoritatii contractante asupra contestatiei si transmite CNSC copia dosarului
achizitiei publice;

h) intocmeste comunicarile privind rezultatul procedurii de atribuire;

i) indeplineste procedurile legale referitoare la achizitiile directe de produse,
servicii sau lucrdri, in urma solicitarilor compartimentelor de specialitate prin referatul de
necesitate fundamentat, si dupa caz, a specificatiilor tehnice/caietelor de sarcini transmise
de catre acestea;

j)elaboreaza, impreuna cu compartimentul de specialitate/consultantul care a
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redactat caietul de sarcini, raspunsurile la solicitarile de clarificari cu privire la
documentatia de atribuire, in etapa prealabild depunerii de oferte, si asigura postarea
acestora in SEAP;

k) elaboreaza sau, dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei
de atribuire pentru procedurile de achizitii publice si a documentelor-suport: fisa de date
a achizitiei, proiectul de contract continand clauzele contractuale obligatorii/specifice,
formulare si modele de documente, strategia de contractare, Documentul Unic de
Achizitie European (DUAE), declaratie pe propria rdspundere a reprezentantului legal
privind persoanele ce detin functii de decizie in cadrul autoritatii contractante, precum si
datele de identificare ale acestora;

1) completeaza si publica anunturile/invitatiile de participare/atribuire In Sistemul
Electronic de Achizitii Publice (SEAP) pentru procedurile organizate, precum si
publicarea documentatiei de atribuire;

m)ingtiinteaza Agentia Nationald pentru Achizitii Publice (ANAP), in vederea
urmaririi si verificarii procesului de achizitie publica, cand este cazul;

n) asigurd indeplinirea procedurilor legale cu privire la modalitatile de exercitare
a dreptului de proprietate publicd/privatd la nivelul comunei, conform hotararilor
adoptate de catre consiliul local;

o) inregistreaza ofertele/contractele in ordine cronologicd si sistematica,
completand Registrele oferte si Registrele contracte pentru concesionari, respectiv
inchirieri;

p) 1n cazul vanzarii bunurilor imobile apartinand domeniului privat al comunei
comunica rezultatul licitatiei si inainteazd documentele la secretarul general pentru
perfectarea actului de vanzare- cumparare la Biroul Notarului Public;

q) constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice;

r) intocmeste raportul anual privind contractele de achizitii publice pe baza
evidentei existente in cadrul compartimentului;

s) identifica si propune conducerii executive programele de finantare eligibile pe
domeniul MEDIU si elaboreaza, impreund cu alte compartimente functionale, sau, dupa
caz, cu alti parteneri, cererile de finantare pe care le depune in termenele stabilite;

t) propune conducerii executive realizarea de teme de studiu, analize tehnica-
economice, studii de fezabilitate, studii de impact de mediu, topo, proiecte tehnice, etc. si
urmareste realizarea lor la termen,

u) solicita de la bugetul local sumele necesare asigurarii cofinantarii i acoperirii
cheltuielilor neeligibile pentru proiectele care vor beneficia de fonduri nerambursabile;

v) asigura legdtura cu institutia finantatoare;

w)participd la implementarea proiectelor;

x) transmite informatiile de mediu solicitate de catre institutiile cu atributii in
domeniul protectiei mediului,

y) informeaza cetatenii cu privire la modul in care pot actiona si lua parte la
luarea deciziilor de mediu;

z) informeaza conducerea institutiei cu privire la aspectele sesizate de populatie,
care pot conduce la nerespectarea prevederilor OUG nr. 195/2005 privind protectia
mediului, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.20 Compartimentul Impozite si taxe are urmatoarele atributii principale:
a)constatd, controleazd, urmareste si incaseazd impozitele si taxele locale, a
majorarilor de intarziere si a penalitatilor aferente, a oricaror alte venituri proprii ale
bugetelor locale, conform legislatiei privind impozitele si taxele locale; evidentiaza in
programul informatic pe care-si desfidsoara activitatea incasdrile si debitele




contribuabililor; evidentiaza zilnic, pe baza de documente, incasarile si platile efectuate,
evidente pe care le preda la compartimentul contabilitate;

b)intocmeste rapoarte privind materia impozabild a comunei, in conditiile legii;

c)participd la intocmirea proiectelor de hotérari privind impozitele si taxele locale,
propunand facilitati legale privind incasarea acestora;

d)verifica si urmareste depunerea declaratiile de impunere pe care trebuie sa le
faca contribuabilii care au bunuri impozabile sau taxabile pe raza comunei, In vederea
determindrii valorilor impozabile precum si a impozitelor si taxelor aferente;

e)intocmeste matricola privind impunerea pe teren, cladiri, mijloace de transport
etc. in cazul persoanelor fizice si juridice; Intocmeste si urmareste completarea tuturor
registrelor cerute de lege privind incasarea impozitelor si taxelor locale;

f) indeplineste actele de executare silitd a creantelor ce pot deveni venituri ale
bugetului local, in conditiile legii;

g)urmareste incasarea taxelor speciale sau locale, stabilite prin hotararile
consiliului local,;

h)asigurda concordanta deplind a datelor cuprinse in registrele agricole cu datele
cuprinse in evidentele legate de incasarea impozitelor si taxelor locale;

i)intocmeste borderoul de debite pentru amenzi, cheltuieli penale, imputatii, etc.
confirmand luarea in debit catre institutiile de unde provin si urmarind incasarea lor;

j)asigura integritatea mijloacelor banesti pe care, conform reglementarilor legale,
le gestioneaza;

k)efectueaza incasari in numerar din trezorerie, direct de la contribuabili
(persoane fizice sau juridice), efectueaza plati, achita salarii sau alte drepturi banesti .

l)gestioneaza inventarul bunurilor autoritatilor administratiei publice;

m)intocmeste §i elibereazd adeverinte, certificate, alte acte privind activitatea
desfasurata;

n) intocmeste actele de insolvabilitate, tine evidenta cetdtenilor carora li s-au
intocmit aceste acte si verifica periodic starea de insolvabilitate a acestora;

0) preia lunar extrasele de cont si alte documente aferente conturilor de venituri
de la Compartimentul Financiar-contabil;

p)intocmeste si preda la contabilitate zilnic registrul de casa;

s) inscrie sumele incasate in extrasele rol si le desfasoara in borderouri pe capitole
si subcapitole;

s) la sfarsitul anului Intocmeste lista de ramasita si lista de plus la impozite si taxe.

Art.21 Compartimentul Registru agricol, cadastru si patrimoniu are
urmatoarele atributii principale:

I.Registru agricol

a) completeaza si tine la zi registrul agricol, atat pe suport de hartie, cat si in
format electronic si raspunde de exactitatea datelor Inscrise;

b) Inregistreaza in registrul agricol bunurile mobile si imobile, animale, pasari,
familiile de albine si alte bunuri detinute de persoanele fizice si juridice, urmareste si
opereaza miscarea acestora pe tot parcursul anului;

c)aduce la cunostinta secretarului necesitatea modificarii unor date inscrise in
registrul agricol;

d)intocmeste si elibereaza adeverinte si certificate ce contin date din registrul
agricol;

e)efectueaza verificari la gospodariile populatiei privind concordanta datelor
inscrise in registrele agricole si existentul din teren;

f)verifica 1n teren cele declarate de solicitantii certificatelor de producator si tine
evidenta certificatelor eliberate intr-un registru special.
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g)elibereaza bilete de proprietate animald, n conditiile legii;

h)informeaza cetatenii si urmareste respectarea normelor tehnice si a legislatiei in
vigoare, referitoare la carantina fitosanitara, combaterea bolilor si daunatorilor la plante si
utilizarea pesticidelor;

1) analizeaza documentatiile intocmite de beneficiari necesare obtinerii avizelor
pentru scoaterea din productia agricold, schimburi si schimbarea categoriei de folosinta a
terenurilor;

j)ia masuri pentru sprijinirea producatorilor agricoli, asigurdnd consultanta de
specialitate In vederea infiintarii de plantatii, exploatatii agricole ;

k)asigurd consultanta pentru imbunatatirea calitatii pasunilor si fanetelor naturale;

1) elibereaza certificate, adeverinte si alte documente pe baza datelor din registrul
agricol, conform solicitarilor;

m)indrumd producatorii agricoli in sensul intocmirii documentatiilor pentru
acordarea primelor de produs, precum si In sensul cunoasterii modalitatilor directe de
subventionare a producatorilor agricoli;

n)participd la lucrarile privind recensamantul agricol si al populatiei;

o)colaboreaza direct cu Comisia Locala de Fond Funciar si pune la dispozitia
acesteia documente si date solicitate;

p)raspunde de exactitatea datelor privind fondul funciar, balantele de fond funciar,
datele statistice, tabele parcelare.

I1. Cadastru

a) participa la activitatea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei si
asigurd conservarea punctelor de hotar materializate prin borne;

b) urmareste executarea masuratorilor cadastrale in vederea actualizarii evidentei
proprietatilor imobiliare ale comunei Gogosari,

c) vizeaza si tine evidenta documentelor de carte funciara necesare admiterii
cererilor de inscriere in cartea funciard a comunei Gogosari;

d) intocmeste documentatia premergatoare incheierii contractelor de servicii cu
persoanele fizice autorizate 1n efectuarea masuratorilor topografice;

e) intocmeste documentatia necesara privind situatia juridica a terenurilor in
vederea inchirierii, concesionarii, vanzarii, dupa caz;

f)inainteaza si urmareste documentatiile de CF depuse in vederea intabularii la
OCPI;

g) participa la expertizele judecétoresti in dosarele care au ca obiect terenuri de pe
raza comunei;

h) furnizeaza date si elibereaza documente referitoare la situatia juridica a
terenurilor care au fost expropriate sau donate statului;

1) ia masuri pentru Intocmirea documentatiilor tehnice pentru comasari,
dezmembrari, donatii si schimburi de terenuri in care este parte comuna Gogosari si pune
in aplicare hotararile consiliului local adoptate in acest sens;

j) pune la dispozitia cetatenilor si a altor institutii interesate, contra cost, date
referitoare la terenurile si constructiile din sectoarele cadastrale care au fost incheiate.

I11. Patrimoniu

a) tine evidenta si administreazd domeniul public si privat al comunei Gogosari,

b) tine evidenta fondului imobiliar si a altor mijloace fixe din patrimoniu si
opereazd modificarile intervenite ca urmare a vanzarilor, restituirilor sau demolarilor;

c) face propuneri pentru casarea unor bunuri apartinand domeniului privat;

Art.22 Compartimentul Stare civilad are urmatoarele atributii principale:
a)raspunde de asigurarea registrelor, a certificatelor de stare civila, a altor
imprimate $i materiale necesare activitatii de stare civila;
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b)pastreaza registrele cu acte de stare civila;

c)intocmeste §i trimite la cerere, extrase pentru uzul autoritatilor publice dupa
actele de stare civila;

d)intocmeste acte de nastere, casdtorie si deces si Inscrie prin mentiune
recunoasterea si stabilirea filiatiei, adoptia, divortul si schimbarea numelui si prenumelui;

e)intocmeste si trimite in termen comunicarile de mentiuni la Consiliul Judetean
si alte consilii locale din tara;

flurmareste inaintarea registrelor de stare civila, dupa completare, in termen de 30
de zile, exemplarul I, la Serviciul de stare civild al Consiliului judetean ;

g)inainteaza in termen buletinele statistice de identitate, livretele militare si
adeverintele de recrutare ale celor decedati, la organele de specialitate ;

h)reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse, dupa exemplarele
existente la Consiliul Judetean ;

i)intocmeste rapoarte si informari cu privire la activitatea de stare civila ;

Jurmareste actualizarea permanenta a listelor electorale cuprinzand locuitorii
comunei;

k)pastreaza 1n conditii corespunzdtoare arhiva ce priveste activitatea de stare
civila;.

l)intocmeste livretele de familie;

Art.23 Compartimentul Asistentd sociald si medicala comunitard are
urmatoarele atributii principale:

I. Asistenta sociala:

a)identifica persoanele si familiile care sunt marginalizate social i masurile de
prevenire §i combatere a marginalizarii sociale, la nivelul comunei, conform planurilor
adoptate in acest sens de catre consiliul local,

b)coordoneazd, sub directa supraveghere a secretarului, Serviciul Public de
Asistenta Sociala, creat la nivelul comunei;

c)face propuneri ordonatorului de credite pentru ajutorarea familiilor cu probleme
socio-economice deficitare, cu venituri sub nivelul de subzistenta;

d)face propuneri de aproximare a cuantumului resurselor financiare necesare
punerii in aplicare a programelor sociale la nivelul comunei ;

e)intocmeste anchete sociale privind conditiile socio-morale si educationale pe
care familiile vulnerabile le asigura copiilor lor ;

f)intocmeste situatia copiilor lipsifi de ocrotire parinteascd si propune, dupa caz,
instituirea tutelei sau curatelei ;

g)evalueaza situatia familiilor cu statut socio-economic sub nivelul minim
garantat si intocmeste anchetele sociale pentru cazurile care necesitd acordarea unei
forme de ajutor social ;

h)supravegheaza indeplinirea de catre beneficiarii formelor de ajutor social a
conditiilor legale necesare acordarii ajutoarelor sociale si comunicd de indatd secretarului
comunei neindeplinirea acestora, in vederea ludrii masurilor legale ce se impun.

i)tine evidente copiilor de pe raza comunei incredintati unor centre de ocrotire
sociala, precum si a celor incredintati in plasament; identifica la nivelul comunei familiile
dispuse sa ia copii In plasament pentru o perioada determinata si tine evidenta acestora.

J)indruma persoanele cu handicap sau reprezentantii acestora spre institutiile care
le pot acorda drepturi specifice ;

k)stabileste legaturi cu autoritatile implicate in protectia copiilor vulnerabili din
punct de vedere social si medical;

l)initiaza, impreund cu serviciile judetene de asistentd sociald actiuni de prevenire
a abandonului copiilor;




m)raspunde de indeplinirea sarcinilor prevdzute de lege pe linie de autoritate
tutelard, de ocrotirea copilului si familiei, prin colectivul de sprijin al autoritatii tutelare;

l)intocmeste si elibereaza adeverinte si alte acte in domeniul asistentei sociale.

I1. Asistenta medical comunitara:

a) identifica familiile cu risc crescut de imbolnavire din cadrul comunitatii;

b) determind nevoile medico-sociale ale populatiei cu risc;

c) culege date despre starea de sdndtate a familiilor din teritoriul unde isi
desfasoara activitatea;

d) ia masuri de organizare a actiunilor destinate protejarii sanatatii;

e) planifica si monitorizeaza programe de sanatate;

f) identifica, urmareste i supravegheaza medical gravide cu risc medico-social in
colaborare cu medicul si asistenta de familie pentru asigurarea in familie a conditiilor
favorabile dezvoltarii nou nascutului;

g) viziteaza la domiciliu lauzele, recomandand masurile necesare de protectie a
sandtatii mamei si nou nascutului;

h) in cazul unei probleme sociale ia legdtura cu servciul social din primarie si din
alte structuri pentru prevenirea abandonului;

1) supravegheaza in mod activ starea de sandtate a sugarului si copilului mic;

J) promoveaza alaptarea si practicile corecte de nutritie;

k)participad in echipd la desfasurarea diferitelor actiuni colective, pe teritoriul
comunitatii: vaccindri, programe de screening populational, implementarea programelor
nationale de sanatate;

1) participa la aplicarea masurilor de lupta in focar;

m) indruma toti contactii depistati pentru controlul periodic;

n) semnaleazd medicului de familie cazurile suspecte de boli transmisibile
constatate cu ocazia activitatii sale pe teren;

0) viziteaza sugarii cu risc medico-social tratati la domiciliu si urmareste aplicarea
masurilor terapeutice recomandate de medic;

p) urmareste si supravegheaza in mod activ copiii din evidenta speciala (TBC,
SIDA, anemia, prematuri, etc.);

q) identifica persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si contribuie la
inscrierea acestora; preia din maternitate si supravegheaza activ nou-nascutii ale caror
mame nu sunt pe listele medicilor de familie sau in zonele unde nu existd medic de
familie;

r) organizeazd activitdti de consiliere si demonstratii practice pentru diferite
categorii populationale;

s) colaboreazd cu ONG-uri si alte institutii pentru realizarea programelor ce se
adreseaza unor grupuri {inta de populatie (psihici, varstnici, alcoolici, consumatori de
droguri) in conformitate cu strategia nationala;

s) identificd persoanele de varstd fertild; disemineazd informatii specifice de
planificare amiliald / contraceptie;

t) identificd cazurile de violentd in familie, cazurile de abuz, persoanele cu
handicap, bolnavii cronici din familiile vulnerabile;

t) intreprinde activitati de educatie pentru un stil de viata sanatos.

Art.24 Compartimentul Resurse umane, relatii publice si monitorizarea
procedurilor administrative are urmatoarele atributii principale:

I. Resurse umane

a)tine evidenta functiilor si a functionarilor publici conform machetelor elaborate
de AN.F.P. si le transmite in timp util;




b)transmite A.N.F.P. spre avizare statele de functii ale functionarilor publici si
situatia nominala cu datele personale, precum si modificarile intervenite;

¢) la propunerea primarului, intocmeste organigrama, statele de functii si situatiile
nominale;

d) urmareste si opereaza dupa caz, atributiile individuale prevazute in fisa
postului fiecarui functionar public si personal contractual din unitate;

e) intocmeste rapoarte de evaluare pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate al primarului si personalul activitatilor subordonate Consiliului local al
comunei Gogosari, si le transmite spre evaluare sefilor ierarhici;

f) asigura participarea la cursurile de perfectionare profesionala a functionarilor
publici, tinand cont de rezultatul rapoartelor de evaluare;

g) completeaza registrul de evidenta a persoanelor (REVISAL) si transmite in
termen toate modificarile intervenite;

h) intocmeste formele de angajare (completare de formulare contract individual
de munca, etc.)

1) comunicd, in termen de 10 zile lucratoare, Agentiei Nationale a Functionarilor
Publici orice modificare intervenitd in situatia functionarilor publici;

j)organizeaza examenele si concursurile pentru ocuparea functiilor publice
vacante, asigurd publicitatea privind ocuparea posturilor pentru functionarii publici si
personalul contractual,

k) organizeazd examenele pentru promovarea personalului, conform legislatiei in
vigoare;

1) intocmeste planificarea personalului in concedii de odihna pentru anul in curs,
calculeaza numarul de zile cuvenit fiecarui salariat si urmareste respectarea acestuia;

m) Intocmeste condica de prezenta a personalului, urmareste semnarea acesteia;

n) Intocmeste referatul si dispozitia pentru reluarea activitatii persoanelor care au
beneficiat de concediu pentru cresterea si ingrijirea copilului pana la implinirea varstei de
doi sau trei ani, dupa caz;

0) elibereaza adeverinte de vechime si din registrul de evidenta al salariatilor cu
toate schimbadrile survenite in situatia angajatiilor, conform legislatiei in vigoare;

p) asigura stabilirea si reactualizarea vechimii In munca pentru fiecare salariat;

q) elibereaza, la cerere, adeverinte de salarii sau de alta natura;

I1. Relatii publice

a)primeste si inregistreaza Intreaga corespondenta adresata consiliului local sau
primariei;

b)prezintd persoanelor din conducerea primdriei corespondenta, cererile,
reclamatiile si sesizdrile cetatenilor, urmareste solutionarea lor la termenele stabilite prin
lege si expediaza raspunsul la acestea;

c)organizeaza primirea cetatenilor in audienta si urmareste solutionarea lor, atunci
cand raspunsul nu poate fi dat pe loc;

d)primeste, Inregistreaza, expediazd celor vizati hotarari ale consiliului local sau
dispozitii ale primarului §i urmareste realizarea lor;

e)asigurd, prin afisare la sediul si pe site-ul primariei, dispozitiile primarului,
hotararile consiliului local, legi si hotarari ale guvernului sau acte cu caracter normativ,
ori extrase din acestea care prezintd interes cetdfenesc;

firedacteaza/elibereaza unele certificate sau adeverinte, cat si copii de pe actele
oficiale, la cererea celor indreptatiti ;

g) asigura, la nivelul primariei, punerea in aplicare a Legii nr.544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public
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h) primeste propunerile, sugestiile §i opiniile cu privire la proiectele de acte
normative supuse dezbaterii publice in conditiile Legii nr.52/2003 privind transparenta
decizionala;

III. Monitorizarea procedurilor administrative

a)ia masuri pentru organizarea Monitorului Oficial Local la nivelul comunei
Gogosari, precum si pentru asigurarea publicarii oricaror documente, potrivit prevederilor
Codului administrativ;

b) este responsabil cu difuzarea informatiilor publice, asigurdnd rezolvarea
solicitarilor privind informatiile de interes public, precum si organizarea si functionarea
punctului de informare-documentare in conformitate cu prevederile Legii nr.544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile
ulterioare;

c) este responsabil pentru relatia cu societatea civild, sens in care va lua masuri
legale pentru punerea in aplicare a Legii nr.52/2008 privind transparenta decizionala in
administratia publica, republicatd, cu modificdrile si completarile ulterioare, si anume:
primeste propunerile, sugestiile si opiniile persoanelor interesate cu privire la proiectele
de acte normative propuse, organizeaza dezbaterile publice, asigura publicarea
informatiilor pe site-ul institutiei, la sectiunea dedicata transparentei decizionale.

Art.25 Compartimentul Voluntariat si situatii de urgentd are urmdtoarele
atributii principale:

a) planificarea si conducerea activitatilor de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare
si de aplicare a documentelor operative (P.A.A.R; planul de urgenta radiologica, planul
de evacuare in cazul unui conflict armat, planul de aparare impotriva dezastrelor -
Inundatii si poluari accidentale; Planul de evacuare in situatii de urgenta);

b) asigurd, prin masuri organizatorice, materialele si documentele necesare privind
instiintarea si aducerea Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta la sediul Primariei
in mod oportun, in caz de dezastre sau la ordin;

c¢) conduce, coordoneaza, indruma si controleaza activitétile de protectie civila la nivel
de comuna, in vederea realizdrii masurilor stabilite pentru pregatirea populatiei,
teritoriului si economiei, prevazute in actele normative in vigoare;

d) studiaza si prezinta propuneri Presedintelui Comitetului Local pentru Situatii de
Urgentd al comunei Gogosari pentru prevederea in planurile de interventie a nevoilor de
aprovizionare pentru protectia civild, urmarind realizarea acestora;

e) propune pentru aprobare Presedintelui Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta
al comunei Gogosari masurile curente si de perspectiva ce revin pe linie de protectie
civila a localitatii;

f) asigura functionarea intregului sistem centralizat si necentralizat de alarmare a
comunei, verifica starea operativd a mijloacelor tehnice si ia mésuri de reparatii si
remediere a deficientelor aparute;

g) gestioneazad bunurile materiale de protectie civila;

h) intocmeste, anual, proiectul de cheltuieli pentru achizitionarea de materiale si
mijloace de protectie;

1) intretinerea circuitelor de impulsionare sirene, repararea si intretinerea tehnicii din
dotare in vederea alocdrii fondurilor necesare acestor activitati;

j) raspunde de veridicitatea actelor intocmite (referate, rapoarte, proiecte de dispozitii,
etc.) pe linie de protectie civila;

k) asigura depozitarea, Intretinerea, pastrarea si manipularea, in bune conditii, a
tehnicii si a materialelor de protectie civila;

1) tine evidenta strictd a documentelor pe linia serviciului, pastreaza caracterul
acestora si secretul datelor si informatiilor, conform legislatiei In vigoare;
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m) Intocmeste documentele operative si de pregatire pentru protectia civild (situatii de
urgentd), coordoneaza, si Indruma Intocmirea acestora de catre agentii economici din
comuna Gogosari;

n) pregateste, desfasoara si participa la activitdti demonstrative, consfatuiri,
instructaje, controale, aplicatii, exercitii, antrenamente, convocari de pregatire, etc.;

0) organizeazd, instiinteaza si alarmeaza despre pericolul atacurilor din aer sau in caz
de calamitati naturale sau antropice;

p) organizeaza si conduce, conform planurilor existente si potrivit ordinelor
Presedintelui Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta, actiunile formatiunilor de
interventie pentru Inlaturarea urmarilor produse la dezastre si in alte situatii speciale;

r) asigura colaborarea cu celelalte institutii implicate (politia, alte servicii de paza,
SMURD, Cruce Rosie, etc. ) si operatorii economici pentru realizarea masurilor de
protectie cuprinse in documentele operative si pentru desfasurarea pregatirii in domeniul
situatiilor de urgenta in special, pe timpul aplicatiilor, exercitiilor si alarmarilor;

s) asigurd permanent coordonarea planificarii i a realizarii activitatilor si masurilor
de protectie civila.

s) asigura arhivarea documentelor gestionate;

t) realizeaza activitatea de instruire a salariatiilor in domeniul situatiilor de urgenta;

t) executd actiuni de interventie pentru stingerea incendiilor, salvare si deblocare,
evacuare, addpostire si protectie a persoanelor, animalelor si bunurilor materiale si de
prim ajutor in situatii de uregenta;

u) indeplineste functia de agent de inundatii;

v) intocmeste si actualizeaza planurile locale de aparare impotriva inundatiilor,
gheturilor si poluarilor accidentale si de evacuare 1n situatii de urgenta;

x) asigurd, prin Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgentd supravegherea
permanentd, pe timpul apelor mari a sectiunilor podurilor si podetelor subdimensionate
de pe raza localitatii pentru prevenirea inundatiilor;

z) centralizarea datelor privind urmarile fenomenelor hidrometeorologice periculoase,
intocmirea si transmiterea rapoartelor operative potrivit prevederilor legale;

aa) organizeaza si desfagoard permanent actiuni de constientizare a populatiei asupra
riscului pe care il prezintd inundatiile si asupra masurilor care trebuiesc intreprinse de
fiecare cetatean pentru diminuarea pagubelor;

bb) urmareste realizarea si intretinerea corespunzdtoare a santurilor si rigolelor de
scurgere a apelor pluviale, indepartarea materialului lemnos si a deseurilor din albiile
cursurilor de apa, din sectiunile de scurgere a podurilor si podetelor;

cc) asigurd afisarea 1n locuri publice a semnificatiei codurilor de culori pentru
avertizarile meteorologice si hidrologice si a semnificatiei semnalelor acustice de
alarmare a populatiei;

dd) verifica starea cursurilor de apa de pe raza localitatii, precum si efectele
inundatiilor.

Art. 26 Compartimentul Culturi are urmatoarele atributii principale:

a) colectioneaza, dezvoltd, organizeaza, conservd si pune la dispozitia utilizatorilor
colectii enciclopedice reprezentative de carti, periodice documente grafice si
audiovizuale, precum si alte materiale purtdtoare de informatii, in functie de dimensiunile
si structura socio-profesionald a populatiei din localitate, de cerintele reale si potentiale
ale acestora;

b) intocmeste cataloage si alte instrumente de valorificare si comunicare a colectiilor
in sistem traditional si informatizat, asigurd servicii de informare bibliograficd si
documentare de interes local si, dupa caz, de alte interese;
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c) ofera utilizatorilor atdt servicii pentru lecturd, studio, informare si documentare la
sediu, cat si de imprumut la domiciliu;

d) efectueaza, in scopul valorificarii colectiilor, bibliografii, studii si cercetdri in
bibliologie, sociologia lecturii si stiinta informarii, actionand pentru aplicarea in plan
teoretic si practic a cercetarilor;

e) initiaza, organizeaza sau participd la realizarea unor programe de informatizare, de
cercetare si cu caracter bibliografic, de valorificare a traditiilor culturale, de promovare a
creatiei stiintifice, tehnice si cultural —artistice;

f) completeazd curent si retrospectiv colectiile, prin achizitii, abonamente, schimb,
transfer, donatii si alte surse;

g) asigurd evidenta biblioteconomica primara si individuald a colectiilor si a circulatiei
acestora in relatia biblioteca-utilizator-biblioteca;

h) prelucreaza biblioteconomic colectiile, conform normelor tehnice de specialitate;

1) organizeaza un sistem de cataloage, pe fise sau in regim automatizat compus, in
principal din: cataloage generale de serviciu, cataloage alfabetice si sistemice pentru
public, cataloage pe sectii sau pe tipuri de colectii, precum si cataloage locale, realizate in
colaborare cu alte institutii de profil, bibliotecile comunale organizeazd cel putin un
catalog general alfabetic si unul sistematic;

J) pastrarea obiceiurilor si traditiei specifice zonei;

k) participa la festivaluri si concursuri care se organizeaza la nivel de judet;

) organizeazd simpozioane;

m) organizeaza Tmpreund cu scoala concursuri pentru elevi, spectacole, jocuri si
concursuri pentru tinerii din comuna.

Art.27 Compartimentul Administrativ_si deservire are urmatoarele atributii
principale:

a) incarca anual instinctoarele pentru stingerea incendiilor;

b) rezolva problemele legate de asigurarea auto obligatorie si de asigurarea in caz

de avarie a autoturismului (CASCO);

c¢) administreaza vehiculele apartinand Primariei comunei Gogosari;

d) supravegeheaza lucrarile de reparatii efectuate in sediile apartinand domeniului
public si privat al comunei;

e) depoziteaza si distribuie marfurile, piesele de schimb, carburantii, pe care le/1i
preia in gestiune si le/ii elibereaza pe baza bonurilor de consum;

f) asigura reparatiile curente, intretinerea, curatenia si administrarea sediului;

g) organizeazd activitatea de exploatare a parcului auto propriu, asigurand
conditiile de garare;

h) elibereaza foile de parcurs;

1) intocmeste fisa activitatii zilnice pentru parcul auto, precum si situatia privind
consumul de carburanti din cursul lunii pentru fiecare vehicul, pe care o depune la
Compartimentul Financiar-contabil, la sfarsitul lunii;

j)verifica in prima zi a lunii stocul de carburanti pentru fiecare vehicul si
consemneaza stocul existent intr-un proces-verbal.

CAPITOLUL III
Atributiile conducerii operative

Art.28 Secretarul general al comunei Gogosari indeplineste urmédtoarele
atributii principale:
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a)avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile
primarului, respectiv ale presedintelui consiliului judetean, hotararile consiliului local,
respectiv ale consiliului judetean, dupa caz;

b)participa la sedintele consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

c)asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, respectiv consiliul judetean si presedintele acestuia, precum si intre acestia §i
prefect;

d)coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului, respectiv a hotararilor consiliului judetean si a dispozitiilor
presedintelui consiliului judetean;

e)asigurad transparenta si comunicarea cdtre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor prevazute la lit. a); asigurd respectarea prevederilor legale pentru
organizarea Monitorului Oficial Local la nivelul comunei Gogosari;

f)asigura procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului judetean, si
efectuarea lucrdrilor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, Intocmirea procesului-
verbal al sedintelor consiliului local, respectiv ale consiliului judetean, si redactarea
hotararilor consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

g)asigurd pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a consiliului
judetean, si comisiilor de specialitate ale acestuia;

h)poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu
privire la asociatii §i fundatii, aprobatd cu modificari si completdri prin Legea nr.
246/2005, cu modificarile si completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul
asociatiilor de dezvoltare intercomunitard din care face parte unitatea administrativ-
teritoriald in cadrul careia functioneaza;

i)poate propune primarului, respectiv presedintelui consiliului judetean inscrierea unor
probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean;

j)efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local,
respectiv ale consiliului judetean a consilierilor locali, respectiv a consilierilor judeteni;
k)numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezintd presedintelui de
sedinta, respectiv presedintelui consiliului judetean sau, dupa caz, inlocuitorului de drept
al acestuia;

l)informeaza presedintele de sedinta, respectiv presedintele consiliului judetean sau, dupa
caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare
pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local, respectiv a consiliului judetean;
m)asigurd intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea §i
stampilarea acestora;

n)urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean sa nu ia parte consilierii locali sau consilierii judeteni care se
incadreazd in dispozitiile art. 228 alin. (2) din Codul administrativ; informeaza
presedintele de sedintd, sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la
asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;
o)certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale;

p)alte atributii prevazute de lege sau insarcindri date prin acte administrative de consiliul
local, de primar, de consiliul judetean sau de presedintele consiliului judetean, dupa caz.
q) asigura gestionarea sesizarilor pentru deschiderea procedurii succesorale (Anexa 24),
conform prevederilor legale;

r) asigurd secretariatul Comisiei locale de fond funciar constituitd la nivelul comunei
Gogosari;
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s) semneaza listele electorale permanente cuprinzand alegatorii cu domiciliul/resedinta in
comuna Gogosari;

s) semneaza listele electorale complementare cuprinzand cetatenii Uniunii Europene cu
drept de vot, care au domiciliul/resedinta iIn comuna Gogosari, precum si copiile listelor
electorale complementare;

t) indeplineste, la cererea partilor, urmatoarele acte notariale:

- legalizarea semndturilor 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;

- legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub
semnatura private;

t) tine evidenta certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire emise de catre
Consiliul Judetean Giurgiu pe raza comunei Gogosari,

u) intocmeste situatiile statistice in domeniul urbanismului;

v) tine evidenta litigiilor, formuleaza actiuni, Intdmpinari,apeluri, recursuri, note scrise,
precum si pregatirea documentelor care vor fi administrate ca probe in instanta;

X) ia masuri pentru punerea In executare a hotararilor judecatoresti definitive;

z) avizeaza, din punct de vedere al legalitatii, toate contractele pe care comuna Gogosari
le incheie cu persoane fizice sau persoane juridice;

w) alte atributii stabilite de lege, consiliul local sau primar.

CAPITOLUL 1V
Dispozitii finale

Art.29 Conducerea primdriei va aduce la cunostinta tuturor salariatilor prezentul
regulament, care 1si produce efectele din momentul luarii la cunostinta, sub semnatura.

Art.30 Functionarii publici si personalul contractual din aparatul de specialitate
indeplinesc si alte atributii legale date de sefii ierarhici, precum si cele prevazute in actele
normative in vigoare, conexe activitatii lor.

Art.31 Functionarii publici si personalul contractual au obligatia sd respecte
prevederile Codului administrativ privind principiile si normele de conduita.

Art.32 Nerespectarea Regulamentului de organizare si functionare si a atributiilor
stabilite prin fisa postului atrage dupd sine aplicarea sanctiunilor prevazute de Codul
administrativ.

Art.33 Prezentul Regulament se modificd §i completeaza conform legislatiei
intrate 1n vigoare ulterior aprobarii acestuia.

Art.34 Regulamentul de Organizare si Functionare se reactualizeaza ca urmare a
modificarii organigramei aparatului de specialitate, sau ori de cate ori se impune.

Art.35 Prezentul Regulament se aduce la cunostinta publica prin afisare pe site-ul
institutiei.

Presedinte de sedinta, Secretar general,
Tonca Daniel-Silviu Brebenel Aurelia
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