ROMANIA
JUDETUL DOLJ
CONSILIUL LOCAL GHINDENI

HOTARAREA Nr.55/18.12.2019

Consiliul local Ghindeni, judetul Dolj constituit in baza Hot. Nr. 3/2018, intrunit in sedinta
extraordinara de indata in data de 23.12.2019

Vézand:

- proiectul de hotarare nr. 3938/2019 privind adoptarea Regulamentului de

Organizare si Functionare al Aparatului de Specialitate al Primarului Comunei Ghindeni

- referatul de aprobare al Primarului nr. 3934/2019, raportu! de specialitate nr. 3935/2019,

Avand in vedere:
- prevederile OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ;
- prevederile Legii nr.53/2003 privind Codul muncii, cu modificarile si completdrile ulterioare;
-prevederile Legii nr. 24 din 2000 privind normele de tehinca legislativa pentru elaborarea
actelornormative, cu modificarile si completarile ulterioare;
- prevederile Procedurii de Sistem PSO! privind Elaborarea si modificarea Regulamentului de
Organizare si Functionare a Aparatului de Specialitate a Primarului Comunei Ghindeni,
in temeiul prevederilor art.129 alin. 2 lit. a) si art. 196 alin. 1 lit. a) din OUG. nr. 57/2019
privind Codul administrativ,

HOTARASTE:
Art.1. (1) Se aproba Regulamentul de Organizare si Functionare al Aparatului de Specialitate
al Primarului Comunei Ghindeni in conformitate cu prevederile OUG nr.57/2019 privind Codul
administrativ.
Art.2 Secretarul unité(ii administrativ - teritoriale Ghindeni si va comunica, in termen legal,
prezenta hotarare, Institutiei Prefectului — judetul Dolj, pentru exercitarea controlului de legalite
si compartimentelor responsabile.

Presedinte de sedinta,

IoAVA Mk
, ? V./ Secretar General al UAT Ghindeni
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MIEXA LA ML E55/2049

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUN CTIONARE AL APARATULU]
PROPRIU DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI GHINDENI

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE
Art.1 — Administratia publica in unitatile administrativ teritoriale se organizeaza si

Art.2 — Primaria comunej Ghindeni, formata din primar, viceprimar, secretar general al UATSsi
aparat propriude specialitate al primarului, se organizeaza si functioneaza ca o structura

publicsi personal contractual. Acesta se numeste si se elibereaza din functie de catre primarul
comunei Ghindeni , in conformitate cy prevederile legale in vigoare .

CAPITOLUL 11

STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI PROPRIU DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI COMUNEI GHINDENI

Art.5 — Structura organizatorica a personalului primariei se grupeaza in categorii de
functionari publici, personal contractual si demnitar alcatuind urmatoarea  structura
organizatorica :

a) primar

b) viceprimar

C) secretar

d)aparatul de specialitatate primaruluj ;

- Compartiment .contabilitate, impozite si taxe locale

- Compartiment protectie civila

- Compartiment asistentd sociala

- Compartiment registru agricol- fond funciar

- Compartiment juridic,

-Compartiment stare civila,

- Compartiment deservire

Art.6 — Primarul conduce activitatea Primariei comuneij Ghindeni si a institutiilor si serviciilor
subordonate cu sprijinul viceprimarului si al secretarului, precum si al aparatului de specialitate
dinsubordine.

Art.7 - Secretaryl indeplineste atributiile prevazute de OUG nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, coordoneaza compartimentele prevazute in organigrama primariei comunej
Ghindeni jud. Dolj.

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



CAPITOLUL III

ATRIBUTIILE PRIMARULUI COMUNEI Ghindeni

Art. 9 — Primarul comunei Asau este seful Administratiei Publice Locale din comuna Ghindeni
si al Aparatului de specialitate al Institutie; Primarului comunei Ghindeni, pe care il conduce si
il controleaza.

Primarul comunei Ghindeni indeplineste, in conformitate cu prevederile OUG nr. 57/2019
privind Codul administrativ, republicata, urmatoarele atributii:

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

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

¢) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ - teritoriale;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local;

e) alte atributii stabilite prin lege.

fn temeiul lit. a), primarul:

a) indeplineste functia de ofiter de stare civili si de autoritate tutelara si asigurd funcfionarea
serviciilor publice locale de profil;

b) indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului sia
recensdmantuiui;

¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

In exercitarea atributiilor previzute la lit. b), primarul:

a) prezintd consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea
economica,

sociald si de mediu a unitdtii administrativ - teritoriale, care se publica pe pagina de internet a
unitéfii administrativ - teritoriale in conditiile legii;

b) participa la sedintele consiliului local s1 dispune masurile necesare pentru pregétirea si
desfasurarea in bune conditii a acestora;

¢) prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte i informdri;

d) elaboreazi, In urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economici,
sociald si de mediu a unitatii administratiy - teritoriale, le publica pe site-ul unitdtii administrativ
-teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.

in exercitarea atributiilor previzute la lit. ¢), primarul:

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ - teritoriale si contul de incheiere a
exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele
prevazute de lege;

¢) prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;
d) initiaz, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de Tmprumuturi si emiterea de titluri
de valoare in numele unitatii administrativ - teritoriale;

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

In exercitarea atributiilor prevazute la lit. d), primarul:

a) coordoneazi 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 misuri pentru prevenirea si, dupd caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

¢) ia masuri pentru organizarea executirii sl executarea in concret a activitatilor din domeniile
prevazute la art. 129 alin. (6) si (7);

d) ia maésuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
furnizari serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7), precum si a
bunurilor din patrimoniul public $1 privat al unitatii administrativ - teritoriale;



e) numeste, sanctioneazi si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupi caz, a raporturilor de muncd, in condiiile 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 aprobirii consiliului
local si actioneazi 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 citre compartimentele de specialitate din punctul de vedere
al regularitatii, legalitdtii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

h) asigurd realizarea lucrarilor st ia masurile necesare conformirii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si
gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetitenilor.

Primarul desemneaza functionarii publici anume imputerniciti sa duci la indeplinire obligatiile
privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedurd, in conditiile Legii nr.

135/2010, cu modificarile si completirile ulterioare.

Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreazi cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice
centrale din unitétile administrativ - teritoriale, precum si cu autorititile administratiei publice
locale si judetene.

fn exercitarea atributiilor de autoritate tutelari si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce ii
revin din actele normative privitoare la recensamant, 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, in oragul sau in municipiul in care a fost
ales.

Tn aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducatorilor
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale din unitafile administrativ - teritoriale, daci sarcinile ce fi revin
nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte
normative viceprimarului, secretarului general al unitafii/subdiviziunii administrativ -
teritoriale,conducatorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de
specialitate,precum si conducatorilor institutiilor §i serviciilor publice de interes local, in functie
de competentele ce le revin in domeniile respective. Dispozitia de delegaretrebuie s prevadi
perioada, atributiile delegate si limitele exercitarii atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitatii.
Dispozitia de delegare nu poate avea ca obiect toate atributiile previzute delege in sarcina
primarului. Delegarea de atributii se face numai cu informarea prealabila a persoanei cireia i se
deleaga atributiile.

CAPITOLUL 1V

ATRIBUTIILE VICEPRIMARULUI COMUNEI GHINDENI

Art. 10 ~ Instituita Primarului comunei Ghindeni are un viceprimar.

Viceprimarul este subordonat primarului s, In situatiile previzute de lege, inlocuitorul de
drept al acestuia, situatie in care exercita, in numele primarului, atributiile ce {i revin acestuia.
Primarul poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului conform art. 152 din OUG nr.
57/2019 privind Codul administrativ:

Coordoneaza intreaga activitate de gospodarire a comunei, implicit a institutiilor de
invatamant, sanatate, culturd, sport si celelalte unitati aflate in proprietate sau in administrarea
comunitatii noastre;

* la masuri pentru prevenirea si combaterea pericolelor provocate de animale, in conditiile
legii;
- Asigura intretinerea si reabilitarea drumurilor publice, proprietate a comunei Ghindeni,



instalarea semnelor de circulatie, desfasurarea normala a traficului rutier si pietonal, in
conditiile legii;

- Raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin domeniului public si
domeniului privat al comunei Ghindeni;

-+ la masuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere, industriale sau de orice fel,
pentru asigurarea igienizarii malurilor cursurilor de apa de pe raza comunei Ghindeni, precum
si pentru decolmatarea santurilor de scurgere si a podetelor pentru asigurarea scurgerii apelor
mari;

- Supravegheaza modul in care se asigura gospodarirea si intretinerea bazei materiale a
institutiilor de invatamant din comuna, a bazei sportive si culturale;

- Coordoneaza activitatea privind aplicarea prevederilor Legii nr. 416/2001 privind venitul
minim garantat (planificarea muncii $i tinerea la zi a evidentelor privind prezenta persoanelor
care au executat munca in folosul comunititii, cantitatea $i calitatea lucrarilor efectuate);

- Efectueaza demersurile necesare achizifionarii materialelor necesare pentru o buni
desfasurare a activitatii institutiei (materiale de curitenie, rechizite, consumabile);

+ Asigurd informarea operative a primarului despre evenimentele deosebite ce au avut loc pe
raza comunei, precum si masurile ce le-a dispus pentru remedierea situatiei;

- fndeplineste si alte atributii stabilite de lege.

CAPITOLUL V

ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI

Art.11 Atributiile de administratie publica in sarcina secretarului general al comunei:
a) avizeazd proiectele de hotdrdri §i contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile primarului,
hotérarile consiliului local;

b) participa la sedintele consiliului local;

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

d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotararilor consiliului local sia
dispozitiilor primarului;

€) asigurd transparenta si comunicarea citre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor prevazute la lit. a);

f) asigura procedurile de convocare a consiliului local, si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului - verbal al sedintelor consiliului local sl
redactarea hotérarilor consiliului local;

g) asigurd pregitirea 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 $i fundatii, aprobati cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu
modificarile si completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare
intercomunitard din care face parte unitatea administrativ - teritorialda in cadrul cireia
functioneaza;

i) 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) numéra voturile si consemneazi rezultatul votarii, pe care il prezinti presedintelui de
sedintd;

I) informeazi presedintele de sedintd 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) urméreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local si nu ia parte
consilierii locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2) Cod administrativ;
informeaza presedintele de sedin{d, sau, dupi caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire
la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile previzute de lege in asemenea cazuri;

o) certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii
administrativ - teritoriale;

p) alte atributii previzute de lege sau insarcindri date prin acte administrative de consiliul
local, de primar;

r)respectarea prevederilor Regulamentului UE 679/2016 privind protectia persoanelor

fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor
date.

Art.12 Atributiile de administratie publica in sarcina Compartimentului financiar,
contabilitate, colectarea impozitelor si taxelor locale :

a. Asigurd organizarea si gestionarea in mod eficient a integritatii Intregului patrimoniu a)
institufiei in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare $i normele sau reglementérile
interne;

b. Organizeaza si asigura exercitarea controlului financiar preventiv conform prevederilor
legale in vigoare;

¢. Participa la intocmirea lucrérilor de inchidere a exercitiului financiar — contabil, la
operatiunile de inventariere a patrimoniului urmarind modul de valorificare a rezultatelor
inventarierii;

d. Réspunde de inregistrarea s migcarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar, precum si
de casarea acestora cu toate acfiunile conexe;

e. Réspunde de respectarea disciplinei de casd, a regulamentului operational de casi si a
celorlalte dispozitii privind operatiunile cu numerar, efectuand personal sau prin altd persoan3
Imputernicit, cel pugin lunar si Inopinat controlul casieriei, atat sub aspectul

existentel faptice a valorilor bénesti cat si sub aspectul securitdtii acestora;

f. Efectueazi inregistrarile contabile privind cheltuielile de capital;

g. Intocmeste fisele obiectivelor de investitii

Centralizeaza referatele privind solicitarile de furnitur] de birou si alte materiale, obiecte de
inventar si mijloace fixe;

1. Inventariazi si ordoneaza arhiva serviciului contabilitate;

k. Intocmeste si reactualizeaza dosarele de personal ale asistentilor sociali debutanti —
Ingrijitori ai persoanelor cu handicap grav;

1. Organizeazi, indruma, conduce, controleazi desfisurarea In mod eficient a activitatii
financiar — contabile a institutiei in conformitate cu dispozitiile legale;

m. Efectueaza inregistrarile contabile privind cheltuielile materiale si de capital si plata acestora
pentru toate activitafile;

n. Intocmeste notele de receptie;

0. Intocmeste bonuri de consum colective;

p. Intocmeste statele de plata pentru salariafii institutiei;si realizeaza cu respectarea termenelor
raportarile catre ANAF, inclusiv raportarile prevazute de legea 153/2018.

q. Intocmeste documentele de plata pentru contributiile la bugetul statului privind drepturile
salariale;

r. Efectueaza inregistririle contabile privind cheltuielile de personal si plata acestora;

s. Intocmeste si depune declaratiile lunare pentru contribufiile la bugetul statului;

t. Gestioneaza mijloacele fixe si obiectele de inventar ale institutiei;

u. fntocmeste bonurile de consum;



v. Raspunde de finerea corecta si la zi a evidentei primare privind activitatea de incasari i plati
prin casierie;

w. Intocmeste corect si la zi chitantele pentru sumele incasate de la persoane fizice si persoane
juridice;

X. La primirea chitantierelor le verifica fila cu fil4, urmarind cursivitatea numerelor i semneazi
pe ultimul exemplar;

y. Primeste de la predatori si verificd numerarul, monetarele si chitantele, pe baza borderoului
— monetar;

z. Intocmeste zilnic Registrul de casa fara corecturi, stersdturi sau taieturi, iar daca se fac totusi
din greseald, suma gresit trecutd se bareaza cu o linie si se semneazi de cétre casierul care a
efectuat corectura;

aa. Raspunde de depunerea integrald a numerarului incasat, atunci cnd a fost atins plafonul de
casd, in conturile institufiei;

bb. Respectd plafonul de casa, plafonul de plati/zi si incasarea maxima conform legislatiei in
vigoare;

cc. Are obligatia de a permite efectuarea controlului si de a pune la dispozitia organului de
control a tuturor documentelor contabile, evidentelor si a oricaror altor elemente materiale

sau valorice solicitate pe care le detine, in vederea cunoasterii realitatii obiectivelor;

dd. Asigurd integritatea mijloacelor béanesti pe care, conform reglementérilor legale, le
gestioneaza,

ee. Efectueazd incasarile ITn numerar din bancd, direct de la cetateni sau unitati platitoare;

{f. Executa fotocopii pentru populatie;

gg.Respectarea prevederilor Regulamentului UE 679/2016 privind protectia perscanelor fizice
in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date.
Art. 13 Atributiile de administratie publica in sarcina inspectorului responsabil cu colectare
impozite si taxe locale:

a. Conduce evidenta nominala pentru persoanele fizice (registru rol unic) pentru comnua
Ghindeni pe surse de venituri pentru bugetul local;

b. Conduce evidenta sintetica si analitica a creantelor provenind din amenzi contraventionale si
civile in conformitate cu prevederile legale pentru persoanele fizice;

c. Intocmeste instiintarile de plata pentru contribuabili persoane fizice pentru toate debitele
operate in roluri, pe care le supune semnarii primarului sau loctiitorului acestuia;

d. Saptamanal intocmeste borderourile de debite si scaderi ce intra in competenta primariei, pe
care le supune verificarii si aprobarii primarului sau loctiitorului acestuia;

e. Urmiéreste intocmirea si depunerea in termenele prevazute de lege a declaratiilor de
impunere de catre contribuabili (persoane fizice);

f. Coordoneazi activitatea de gestionare a documentelor referitoare la impunerea fiecérui
contribuabil;

g. Verifica periodic persoanele fizice aflate in evidenta, detinatoare de bunuri supuse
impozitelor si taxelor, asupra sinceritaii declaratiilor de impunere, modificérile intervenite
operand dupé caz, diferentele fatd de impunerile initiale, pentru incasarea acestora la termen;
h. Identifica, sanctioneaza si impune persoanelor ce defin bunuri impozabile care nu au fost
declarate, prin actiuni proprii sau in colaborare cu celelalte servicii din cadrul unitatii,
propunind mdsurile necesare pentru inldturarea acesteia;

1. Certifica pe cererile adresate primariei de catre contribuabilii persoane fizice situatia lor
fiscala si le inainteaza primarului pentru aprobare;

j. Intocmeste lista de ramasita si plusuri la finele anului, calculeaza majorarile de intarziere la
plata, conform prevederilor legale in vigoare si asigura preluarea acestora in evidenta anului
urmator;

k. Primeste dosarele contribuabililor pentru inscrierea sau scoaterea din evidentele fiscale a



mijloacelor de transport, a cladirilor, terenurilor,et., le verifica continutul conform
prevederilor legale, calculeaza impozitul/taxa aferenta conform prevederilor legii si hotararii
consilivlui local, urmarind inscrierea in termenul legal si prezinta primarului sau loctiitorului
acestuia decizia de impunere a mijlocului de transport, a cladiriii sau terenului pentru aprobarea
inscrierii in evidenta fiscala sau a scoaterii din evidenta fiscala;

I Inregistreaza sau radiaza mijloacele de transport auto, cladiri, terenuri etc. in matricola
deschisa la nivelul primariei;

m. Emite borderouri de debite sau scaderi pentru mijloacele de transport, cladiri, terenuri, ete.
luate in evidenta sau radiate, le prezinta primarului sau loctiitorului acestuia pentru aprobare si
le inregistreaza in evidentele fiscale proprii;

n. Intocmeste si gestioneaza dosarele fiscale pentru persoane fizice;

0. Face propuneri de solutionare a sesizarilor in functie de situatia de fapt si de drept, verificand
in teren aspectele sesizate, efectudnd corecturile necesare la valoarea de impunere, impozite sau
taxe in termenele previzute de lege;

p- Analizeaza, solutioneaza si opereaza in baza de date cererile de scutire de la plata impozitelor
si taxelor locale, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

q. Constata contraventiile si aplica sanctiunile prevazute de lege pentru nedepunerea
declaratiilor de impunere sau depunerea acestora peste termen;

r. Consiliaza contribuabilii in vederea intocmirii declaratiilor de impunere si in orice alte
probleme in legatura cu impozitele si taxele locale;

s. Intocmesc documente pe suport material sau magnetic privind modificarile zilnice efectuatein
baza de date;

t. Raspund pentru legalitatea si eficienta operatiunilor prezentate in documente;

u. Pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate;

v. Intocmeste si elibereaza certificate fiscale la cererea contribuabililor persoane fizice;

w. Pastreaza si arhiveaza dosarele mijloacelor de transport, cladirilor si terenurilor in ordinea
inregistrarii acestora;

X. Emite somatii de plata pentru debitele restante;

y. Incaseaza sumele urmarite;

z. Intocmesc dosare de insolvabilitate, atunci cand este cazul, in conditiile legii;

aa. Efectueaza operatiuni de identificare a contribuabilor care nu sunt gasiti la domiciliu si
solicita informatii de la autoritatile competente;

bb. Anual efectueaza gruparea documentelor si constituie dosarele pentru arhiva si le preda la
arhiva primariei pe baza de proces-verbal;

cc. Preia si inregistreaza in extrasele de rol debitele restante, curente cat si plusurile inregistrate
in registrul unic de rol pe fiecare contribuabil si sursa de venit.

dd. Respectarea prevederilor Regulamentului UE 679/2016 privind protectia persoanelor fizice
in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date.,
14 Atributiile de administratie publica in sarcina Compartimentului protectie civila

a. Intocmeste, actualizeaza, pastreaza si pune in aplicare documentele operative de interventie
si raspuns n cazul producerii situatiilor de protectie civili;

b. Verificd mentinerea in permanen{a a starii de operativitate a punctelor de comandi de
protectie civild si dotarea acestora conform normativelor in vigoare;

c. Asigurd mésurile organizatorice necesare pentru instiintarea si aducerea personalului cu
atributii in domeniul protectiei civile la sediile respective, in mod oportun, in caz de dezastre
sau la ordin;

d. Conduce lunar pregitirea formatiunilor de protectie civila;

¢. Verifica prin exercifii de alarmare viabilitatea, starea de operativitate sl de interventie;

f. Elaboreaza si aduce la indeplinire planurile privind activitdfile de protectie civila anuale si
lunare, de pregitire a formatiilor, salariatilor si populatiei;



g. Conduce lunar instructajele si sedintele de pregatire organizate si tine evidenta participérii la
pregétire;

h. Intocmeste documentatii si situafii pe linie de transmisiuni, alarmare, protectie N.B.C.
deblocare — salvare medicald, sanitar — veterinara, evacuare, logistica, dezastre, situatii de
urgenta etc.;

1. Raspunde de asigurarea masurilor de protectie a populatiei, bunurilor materiale, valorilor
culturale si mediului inconjurator Impotriva efectelor negative ale situatiilor de urgents,
dezastrelor si conflictelor armate;

J- Tine evidenta cu necesarul si existentul materialelor si mijloacelor de protectie individuala
necesare populatiei si salariatilor din zona de competent;

k. Réspundere de mentinerea in stare de operativitate/intretinere a addposturilor de protectie
civild, de evidenta si respectarea normelor privind intrebuintarea acestora;

l. Prezinta informari cu privire la realizarea masurilor de protectie civila, a pregatirii si alte
probleme specifice;

m. Propune masuri de Imbunétafire a activitatii de protectie civil, in domeniul situatiilor de
urgentd si dezastrelor in zona competentd;

n. Acorda asistentd tehnicd de specialitate institutiilor gi agentilor economici clasificati din
punct de vedere al proteciei civile i verifica indeplinirea masurilor stabilite potrivit
prevederilor legii, regulamentelor, instructiunilor si ordinelor In vigoare;

0. Participd la activitatile de prevenire (controale, cursuri, instructaje, analize, consfatuiri,
concursuri) organizate de Inspectoratul pentru Situatii de Urgentd al judetului Dolj si la
actiunile de interventie in zona de competenti;

p. Prezintd propuneri pentru introducerea in bugetul de venituri si cheltuieli a fondurilor
necesare pentru inzestrarea formatiilor si realizarea masurilor de protectie civila,

q. Raspunde de respectarea regulilor de pastrare, manuire si evidenfd a documentelor secrete si
nesecrete, hartilor si literaturii de protectie civila,

r. Participa la identificarea resurselor umane §i materialelor disponibile pentru raspuns in situaii
de urgenta si tine evidenta acestora;

s. Intocmeste, actualizeazi, pastreaza si pune in aplicare documentele operative de interventie
si rdspuns in cazul producerii situatiilor de protectie civil;

t. Verificd mentinerea in permanenta a stérii de operativitate a punctelor de comandi de
protectie civili si dotarea acestora conform normativelor in vigoare;

u. Asigurd mésurile organizatorice necesare pentru instiinjarea si aducerea personalului cu
atribufii in domeniul protectiei civile la sediile respective, in mod oportun, in caz de dezastre
sau la ordin;

v. Conduce lunar pregitirea formatiunilor de protectie civila;

w. Verifica prin exercitii de alarmare viabilitatea, starea de operativitate si de interventie;

x. Elaboreazi si aduce la indeplinire planurile privind activitdtile de protectie civila anuale si
lunare, de pregétire a formatiilor, salariatilor si populatiei;

y. Conduce lunar instructajele si sedintele de pregatire organizate si tine evidenta participarii la
pregétire;

z. Intocmeste documentatii si situatii pe linie de transmisiuni, alarmare, protectie N.B.C.
deblocare — salvare medicala, sanitar — veterinard, evacuare, logistica, dezastre, situatii de
urgenta etc.;

aa. Raspunde de asigurarea masurilor de protectie a populatiei, bunurilor materiale, valorilor
culturale i mediului inconjurator impotriva efectelor negative ale situatiilor de urgenta,
dezastrelor si conflictelor armate;

bb. Tine evidenta cu necesarul si existentul materialelor si mijloacelor de protectie individuala
necesare populatiei si salariatilor din zona de competenti;

cc. Raspundere de mentinerea in stare de operativitate/intrefinere a addposturilor de protectie



civild, de evidenta si respectarea normelor privind intrebuintarea acestora;

dd. Prezinta informari cu privire la realizarea masurilor de protectie civild, a pregitirii si alte
probleme specifice;

ee. Propune mésuri de imbunétatire a activitatii de protectie civild, in domeniul situatiilor de
urgentd si dezastrelor in zona competenta,

ff. Acorda asistentd tehnica de specialitate institutiilor si agentilor economici clasificati din
punct de vedere al protectiei civile si verificd Indeplinirea masurilor stabilite potrivit
prevederilor legii, regulamentelor, instructiunilor si ordinelor in vigoare;

gg. Participa la activitdtile de prevenire (controale, cursuri, instructaje, analize, consfatuiri,
concursuri) organizate de Inspectoratul pentru Situatii de Urgentd al judetului Dolj si la
actiunile de interventie in zona de competent;

hh. Prezinta propuneri pentru introducerea in bugetul de venituri si cheltuieli a fondurilor
necesare pentru inzestrarea formatiilor i realizarea masurilor de protectie civila;

Réspunde de respectarea regulilor de pastrare, ménuire si evidenti a documentelor secrete si
nesecrete, hartilor si literaturii de protectie civila;

jJ. Participd la identificarea resurselor umane i materialelor disponibile pentru rdspuns in
situatii de urgentd si tine evidenta acestora;

kk. Stabileste conceptia de interventie si elaboreazi/coordoneazi elaborarea documentelor
operative de raspuns;

II. Participd la cercetarea cauzelor de incendiu, a conditiilor si imprejuririlor care au determinat
ori au favorizat producerea accidentelor si dezastrelor;

mm. Controleaza respectarea criteriilor de performant, stabilite in conditiile legii, in
organizarea si dotarea serviciiler voluntare pentru situatii de urgen{a private din zona de
competenta, precum si activitatea acestora.

nn. Intocmeste, actualizeazi, pastreaza si pune in aplicare documentele operative de interventie
si raspuns in cazul producerii situatiilor de protectie civila;

0o. Verificd mentinerea in permanentd a starii de operativitate a punctelor de comanda de
protectie civild si dotarea acestora conform normativelor in vigoare;

pp. Intocmegste, actualizeaza, pastreaza si pune in aplicare documentele operative de interventie
si rdspuns in cazul producerii situatiilor de protectie civili;

qq. Verificd mentinerea in permanenta a starii de operativitate a punctelor de comanda de
protectie civild si dotarea acestora conform normativelor in vigoare;

rr. Asigurd masurile organizatorice necesare pentru instiintarea si aducerea personalului cu
atributii in domeniul protectiei civile la sediile respective, in mod oportun, in caz de dezastre
sau la ordin;

ss. Conduce lunar pregétirea formatiunilor de protectie civila;

tt. Verifica prin exercitii de alarmare viabilitatea, starea de operativitate si de interventie;

uu. Elaboreaza si aduce la indeplinire planurile privind activitatile de protectie civili anuale si
lunare, de pregatire a formatiilor, salariatilor si populatiei;

vv. Conduce lunar instructajele si sedintele de pregatire organizate si tine evidenta participarii
la pregitire;

ww. Intocmeste documentatii §i situatii pe linie de transmisiuni, alarmare, protectie

N.B.C. deblocare — salvare medicala, sanitar — veterinara, evacuare, logistici, dezastre,situatii
de urgenta etc.;

xx. Raspunde de asigurarea masurilor de protectie a populatiei, bunurilor materiale, valorilor
culturale si mediului Inconjurdtor impotriva efectelor negative ale situatiilor de urgents,
dezastrelor si conflictelor armate;

yy- Tine evidenta cu necesarul si existentul materialelor si mijloacelor de protectie individuala
necesare populatiei si salariatilor din zona de competents;

zz. Raspundere de mentinerea in stare de operativitate/intretinere a adaposturilor de protectie



civild, de evidenta si respectarea normelor privind intrebuintarea acestora;

aaa. Prezintd informari cu privire la realizarea masurilor de protectie civila, a pregatirii si

alte probleme specifice;

bbb. Propune masuri de imbunataire a activitatii de protectie civild, in domeniul situatiilor de
urgentd si dezastrelor in zona competents;

cce. Acorda asistentd tehnica de specialitate institutiilor si agentilor economici clasificati

din punct de vedere al protectici civile si verifica indeplinirea masurilor stabilite potrivit
prevederilor legii, regulamentelor, instructiunilor si ordinelor in vigoare;

ddd. Participa la activitatile de prevenire (controale, cursuri, instructaje, analize,consfituiri,
concursuri) organizate de Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta al judetului Dolj si la
actiunile de interventie in zona de competenta;

eee. Prezintd propuneri pentru introducerea in bugetul de venituri si cheltuieli a fondurilor
necesare pentru inzestrarea formatiilor §i realizarea masurilor de protectie civila;

fff. Raspunde de respectarea regulilor de pastrare, manuire si evidentd a documentelor secrete
sinesecrete, hartilor si literaturii de protectie civila;

geg. Participd la identificarea resurselor umane si materialelor disponibile pentru raspuns in
situatii de urgenta si tine evidenga acestora; Serviciul de Voluntariat si situatii de Urgenta

a. Raspunde de organizarea si desfasurarea tuturor activitatilor de prevenire si interventie in
situatii de urgentd, potrivit prevederilor legii, regulamentelor, Instructiunilor si ordinelor in
vigoare;

b. Conduce activitatile cu privire la: asigurarea capacitd{ii operative si de interventie, pregitire
planificare si desfasurarea activitatilor conform planului de pregatire si interventie anual al
Serviciului voluntar;

¢. Organizeazi si conduce actiunile echipelor de specialitate sau specializate a voluntarilor in
caz de incendiu, calamitati naturale, explozii si alte situatii de urgenta:

d. Planifica si conduce activititile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de aplicare a
documentelor operative;

¢. Participd la intocmirea documentelor operative previzute in Ordinul Ministerului
Administratiei si Internelor nr.718 din 30.06.2005 pentru aprobarea Criteriilor de performanta
privind structura organizatorica si dotarea serviciiilor voluntare pentru situatii de urgenta;

f. Verifica respectarea obligatiilor privind intretinerea curateniel de catre institutiile publice,
operatoril economici,persoanele fizice si juridice, respectiv curdtenia fatadelor, a locurilor de
depozitare a diferitelor materiale, a anexelor gospodarest, a terenurilor aferente imobilelor pe
care le detin sau in care functioneaza, a trotuarelor, a ri golelor, a cailor de acces, a parcirilor, a
terenurilor din apropierea garajelor si a spatiilor verzi:

g. Verifica respectarea normelor privind péstrarea curiteniei in locurile publice;

h. Vegheazi la respectarea standardelor si a normelor privind nivelul de zgomot si poluarea
sonora;

1. Verifica respectarea normelor privind pastrarea curdteniei albiilor rdurilor si a cursurilor de
ape ce traverseaza unitatea administrativ-teritoriala;

J- Vegheaza la respectarea normelor privind protejarea s1 conservarea spatiilor verzi;

k. Vegheaza la aplicarea legislatiei in vigoare privind deversarea reziduurilor lichide si solide
pe domeniul public, in ape curgitoare si in lacuri;

1. Respectarea prevederilor Regulamentului UE 679/2016 privind protectia persoanelor fizice
in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date.

Art. 15. Atributiile de administratie publica in sarcina Compartimentului asistenta sociala:
a. Intocmeste anchete sociale privind conditiile socio-morale si educationale pe care familiile
vulnerabile le asigura copiilor lor;

b. Intocmeste anchete sociale in teren (solicitate de diferite institutii sau persoane fizice);



¢. Intocmeste dosarele de acordare a indemnizatiilor pentru cresterea copilului in varsta de
pana la 2/3 ani pe care le Tnainteaza la Directia Muncii si Solidaritégii Sociale Dolj;

d. Intocmeste dosarele pentru acordarea alocatiilor de stat, d1sp021t111e de acordare, suspendare
si incetare a acestora le prezinta spre validare secretarului si primarului localitatii.

Intocmeste situatia copiilor lipsiti de ocrotire parinteasca si propune, dupi caz, instituirea
tutelei si curatelei;

f. Evalueaza situatia familiilor cu statut socio-economic sub nivelul de subzistenta si
intocmeste anchete sociale pentru cazurile care necesita acordarea ajutorului social;

g. Tine evidenta copiilor aflati in dificultate ocrotiti in centrele de plasament sau alte institutii
de ocrotire precum si a celor incredintati in plasament familial;

h. Identificd la nivelul comunei familiile dispuse sa ia copii in plasament pentru o perioada
determinatd si {ine evidenta acestora;

1. Intocmeste dosarele de acordare a ajutoarelor sociale si de incilzire, intocmeste fisele de
calcul si dispozitiile de acordare, suspendare §i Incetare a acestora pe care le prezinti spre
validare secretarului si primarului localitafii.

j. Intocmeste situatia privind persoanele si familiile marginalizate social si stabileste masuri
individuale in vederea prevenirii si combateriii marginalizirii sociale;

k. Intocmeste pontaje pentru lucrarile efectuate de asistatii sociali;stabileste ajutoarele pentru
Incdizirea locuintei cu lemne;comunica in termen legal dispozitiile primarului de
stabilire/modificare/incetare a ajutorului social;

1. In aplicarea prevederilor OUG nr.448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor
persoanelor cu handicap,cu modificarile si completirile ultericare:

- Verificd, prin anchetd sociald,indeplinirea de citre solicitanti a conditiilor legale privind
incadrarea acestora in functia de asistent personal si propune aprobarea, sau dupi caz,
respingerea cererii persoanei care solicitd angajarea in functia de asistent personal al persoanei
cu handicap grav;

- Verifica periodic, la domiciliul asistatului activitatea asistentului personal al persoanei

cu handicap grav;

- Intocmeste referatul constatator in urma verificarilor periodice efectuate si propune

,dupd caz, mentinerea, suspendarea sau incetarea contractului de munci al asistentului personal
a persoanei cu handicap grav;

- Avizeaza rapoartele semestriale de activitate intocmite de asistentii personali ai

persoanelor cu handicap grav , privind activitatea si evolutia stirii de sanitate a persoanelor
asistate;

- fntocmeste anchetele sociale pentru copiii cu handicap grav care au angajat asistent

personal in vederea reexpertizarii i incadrarii intr-un grad de handicap;

- Intocmeste anchetele sociale pentru persoanele cu handicap care solicitd internarea

intr-o unitate de asistenti sociala;

- intocmegte anchete sociale pentru adultii cu handicap grav in vederea reexpertizarii

s1 Incadrarii Intr-un grad de handicap;

- Acorda servicii la domiciliul persoanei cu handicap, prin asistentii personali ai acestora.

m. Respectarea prevederilor Regulamentului UE 679/2016 privind protectia persoanelor

fizice In ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor
date.

Art.16. Atributile de administratie publicd in sarcina Compartimentului registru agricol,
fond funciar:

a. Inscrierea datelor in registrul agricol si {inerea acestora la zi pe suport hértie si electronic

b. Pastrarea registrelor agricole in buni stare, iar dupa expirarea termenului de folosire,
predarea acestora la arhiva,



¢. Aducerea la cunostinta secretarului comunei a tuturor greselilor de Inscriere in registrul
agricol, pentru rectificarea de catre acesta a greselilor existente;

d. Pregitirea datelor pentru inscrierea in centralizatorul agricol si dérile de seama statistice;

e. Efectuarea unor sondaje la gospodariile populatiei privind sinceritatea datelor declarate de
catre capul gospodariei sau alt membru major;

f. Popularizarea legislatiei privind registrul agricol;

g. Redacteazd procesele verbale ale sedintelor aparatului propriu al primériei

Analizeaza cererile formulate pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenului
prezentand propuneri pentru rezolvarea lor in conformitate cu prevederile Legii fondului
funciar si inaintarea lor spre validare Prefecturii;

1. Elibereaza titlurile de proprietate emise in baza legilor fondului funciar;

J. Elibereaza certificatele de producator agricol si biletele de proprietate a animalelor;

k. Intocmeste centralizatoare referitoare la numarul gospodariilor populatiei, terenurilor din
proprietate pe categorii de folosinta, suprafetele cultivate si productia obtinuta, efectivele de
animale (din speciile: bovine, porcine, ovine, cabaline) si familiile de albine, mijloace de
transport si masini agricole;

I Informeaza cetatenii despre obligatiile ce le revin cu privire la registrul agricol.

Participa, urmareste si intocmeste documentele necesare realizarii procedurii de inregistrare
sistematice a terenurilor extravilane

Intocmeste raspunsuri adreselor judecétoresti referitoare la aplicarea Legii fondului funciar

in vederea solutionarii unor litigii

m. Respectarea prevederilor Regulamentului UE 679/2016 privind protectia persoanelor fizice
In ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date.
Art. 17 Atributii specifice compartimentului stare civila.

Réspunde de asigurarea registrelor, a certificatelor de stare civil3, a altor imprimate si materiale
necesare activitatii de stare civila;

b. Intocmeste si trimite, la cerere, extrase pentru uzul autoritatilor publice, dupa actele de stare
civila;

¢. Intocmeste acte de nastere, casatorie, deces si inscrie prin mentiune recunoasterea si
stabilirea filiatiei, adoptiei, divorful si schimbarea numelui si prenumelui;

d. Intocmeste i trimite in termen comunicirile de mentiuni la Consiliul Judetean si alte
consilii locale din tara;

e. Urmdreste Tnaintarea registrelor de stare civila, dupi completare, in termen de 30 de zile,
exemplarul doi la serviciul de stare civild al Consiliului Judetean;

f. Inainteaza in termen buletinele de identitate, buletinele statistice, livretele militare s
adeverintele de recrutare ale celor decedati la organele de specialitate;

g. Intocmeste sesizérile pentru deschiderea procedurii succcesorale;

h. Popularizarea legislatiei privind starea civila;

1. Se ocupd de publicitatea actelor emise de consiliu local si primarul comunei;

J- Completeaza si elibereaza livrete de familie si opereaza in acestea toate mentiunile ivite;

k. Conduce registrul de corespondents al compartimentului,si raspunde de expedierea prin posta
a corespondentei specifica compartimentului.

I. Responsabil cu registrul electoral;intocmeste corespondenta cu Autoritatea electorala.

m. Responsabil GDPR. Respectarea prevederilor Regulamentului UE 679/2016 privind
protectia persoanelor fizice in ceeea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si
libera circulatie a acestor date..

n. Activitati de arhivare.

Art. 18 Atributiile de administratie publica in sarcina Compartimentului deservire:

a. Organizeaza si asigura efectuarca curateniei in sediul primariei;

b. Asigura incalzirea corespunzatoare a birourilor si ia masuri de prevenire a incendiilor in



afara prezentei personalului in primarie;

¢. Mentine integritatea si calitatea bunurilor din cadrul primariei;

d Efectuarea activitatilor de gospodarire, reparatii si deservire;

e Asigurarea Intrefinerii corespunzatoare a anexelor si suprafetei de teren, a cladirii Primériei
si a celorlalte imobile apartindnd institutiei;

f. Curdtarea si transportul zépezii de pe cdile publice si mentinerea in stare de functionare a
acestora pe timp de polei, inghet sau ninsoare;

g. Dezinsectia,dezinfectia si deratizarea;

h. Mentinerea integritatii si calitdtii bunurilor din cadrul Primériei.

i. Indeplineste si alte activitati stabilite prin fisa postului sau Incredintate de catre conducerea
primdriei , a celor rezultate din actele normative si hotarérile consiliului local..

Art. 19 Atributii specifice compartimentului juridic

a)Reprezinta interesele institutiei in fata instantelor de judecatd, precum si a altor autorititi
jurisdictionale;pentru fiecare cauza in parte consilierul juridic primesete imputerniciri scrise,
semnate de cétre primar;

b)Indeplinineste obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedurs, in
conditiile Legii nr.135/2010, cu modificarile si completirile ulterioare.

¢) Formuleaza actiuni, intdmpinari, cereri de interventie in litigiile in care Primaria, Consiliul
Local Ghindeni sau Comisia locald pentru stabilirea dreptului de proprietate privati a
terenurilorare calitate procesuala;

d)Asigura reprezentarea prin delegare a primarului si a comisiei locale pentru stabilirea
dreptului de proprietate privata in fata instantelor judecatoresti.In conditiile in care nu se
poate asigura reprezentarea, se vor trimite din timp la dosar toate actele necesare solutiondrii
cauzelor;

e)Transmite propunerile Comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate privata a
terenurilor Asdu in vederea validérii sau invalidarii acestora de citre Comisia Judeteana

Dolj pentru stabilirea dreptului de proprictate privati asupra terenurilor

fintocmeste raspunsuri adreselor judecétoresti referitoare la aplicarea Legii fondului funciar
in vederea solutiondrii unor litigii;

g)Tine evidenta cauzelor pe rolul instantelor de judecata in registrul cauzelor, completeaza
Opisul cauzelor si condica de termene a acestora pentru litigiile in care Primaria,Consiliul
Local sau Comisia locala pentru stabilirea dreptului de proprietate privati asupra terenurilor
Ghindeni este parte in proces;

h) Acorda asistentd juridica pentru intocmirea corectd a contractelor ce se incheie la nivelul
primdriei si avizeaza contractele semnate de primarul Comunei Ghindeni ;

i) Acordd asistenta juridica pentru elaborarea proiectelor de hotarari ale Consiliului Local
Ghindeni;

J)Acorda asistenta juridica pentru elaborarea dispozitiilor primarului;

k)IntocmeSte referatele prin care propune elaborarea dispozitiilor In ceea ce priveste
majordrile salariale si alte drepturi legale previzute de legi;

)Acordi asistenta de specialitate comisiilor de specialitate ale Consiliului Local;

m)Acorda asistentd juridicd personalului angajat in aparatul de specialitate al primarului pe
probleme legate de activitatea specifica a a acestora;

aa. Participa ca mediator sau expert in conditiile legii si ale regulamentului de functionare
intern, la rezolvarea conflictelor ce apar ca urmare a relatiilor de serviciu;

bb. Participa la sedintele de fond funciar, de retrocedare a imobilelor preluate in mod abuziv
inperioada 1945-1989, de licitatii si achizitii publice;

cc. Solutioneaza In termenele prevazute de lege petitiile repartizate de conducerea primériei;
dd. Participa la buna desfésurare a audientelor, urmareste solutionarea problemelor ridicate si
comunicd modul lor de solutionare;



ee. Arhiveaza propriile acte, respectiv corespondenta, dosarele de la instantele de judecata,
intocmind procesul-verbal pe care 1l predpa la arhiva;

ff. fndeplineste orice alte sarcini i atributii date in competente sa potrivit dispozitiilor legale.
gg. Respectarea prevederilor Regulamentului UE 679/2016 privind protectia persoanelor fizice
in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date.
ATRIBUTII COMUNE TUTUROR COMPARTIMENTELOR

Art. 20. — Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanenta pentru pastrarea
patrimoniului institutiei si a dotarilor, luAnd masuri de reducere la minim a cheltuielilor
materiale. Participa la formele colective de initiere si perfectionare profesionald, avand, in
acelasi timp,obligatii in directia autoinstruirii profesionale

Art. 21. — Salariatii vor studia legislatia specifica domeniului de activitate si vor raspunde de
aplicarea corecta a acesteia.

Art.22 .Personalul incadrat in cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Ghindeni
are datoria de a respecta ordinea si disciplina la locul de munc, de a indeplini toate sarcinile
de serviciu ce-i revin potrivit legii, din regulamentul de organizare si functionare al institutiei,
din regulamentul de ordine interioara, fisa postului si deciziile conducerii institutiei. Prevederile
prezentului Regulament se completeaza cu prevederile legale prevazute de legislatia muncii,
Codul Administrativ si ale acte normative

Art. 23 Indatoririle generale ale personalul incadrat in cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei sunt urmatoarele:

Sé respecte intocmai programul de lucru stabilit ; efectuarea unui numar de 3 absente
nemotivate intr-o luna calendaristica atrage dupd sine sanctionarea disciplinara. Efectuarea unui
numar de 10 absenfe nemotivate pe parcursul unei luni calendaristice conduce la desfacerea
disciplinara a contractului de munca sau incetarca raporturilor de serviciu.

Sé semnaleze Compartimentului Contabilitate orice modificare a datelor personale (inclusiv cu
caracter familial), intervenitd ulterior angajarii in institutie;

Sé utilizeze cu grija si raspundere echipamentele de birou, mijlocul auto din dotare si toate
celelalte mijloace materiale incredintate In vederea realizarii obiectului de activitate si sa reduca
consumurile de materiale si energetice, prin evitarea risipei si a pierderilor sub orice forma

Sé nu dezinstaleze sau sa mute echipamentele de tehnica de calcul fara informarea si acceptul
conducerii si prestatorului de servicii privind mentenanta sistemului informatic;

Sé utilizeze aplicatiile informatice de gestiune a datelor care fac parte din sistemul informatic
integrat al intitutiei;

Sa realizeze norma de muncd, atributiile si lucririle incredintate in termenul stabilit, la nivelul
calitativ cerut de actele normative si de cerintele specifice fiecarei lucriri;

S& execute In caz de necesitate si alte atributii (lucrari),prin dispozitia sefului ierarhic sau dupd
caz a conducatorului unitatii
Sa depoziteze la sfarsitul programului, in locuri special amenajate sau in dulapuri incuiate, dupa
caz, mijloacele tehnice si echipamentele primite in gestionare, conform reglementarilor in
vigoare, ludndu-se masurile de securitate prevazute de lege privind asigurarea securitaii
patrimoniului institutiei;

Sa depoziteze in dulapuri si/sau fisete, la sférsitul programului, documentele elaborate si cele
utilizate. La terminarea programului de lucru, angajatii au obligatia de a verifica intreruperea
energiei electrice, scoaterea de sub tensiune a aparatelor, inchiderea ferestrelor, incuierea usilor
s1 depunerea cheilor la locurile indicate;

Sa pastreze curdtenia la locul de munci §i in toate spatiile din institutie Sa foloseasca integral
si cu maximd eficienfa timpul de lucru pentru indeplinirea obligatiilor de serviciu in termen si
in conditii de eficientd maxima;

Sa indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririle
de serviciu si sd se abtina de la orice faptd care ar putea s aduca prejudicii institugiei; Sa se



abtind de la exprimarea sau manifestarea convingerilor lor politice, sd nu favorizeze vreun
partid politic, sa nu participe la activititi politice in cadrul programului de lucru. Persoanelor
numite In functii publice le este interzis s faca parte din organele de conducere a partidelor
politice; Sa indeplineasca atributiile care le revin din functia publica pe care o detin sau care
rezulté din contractul individual de munc, precum si atributiile ce le sunt delegate;
Sa se conformeze dispozitiilor primite de la superiorii ierarhici. Persoana incadrati in munca
are dreptul sa refuze in scris motivat indeplinirea dispozitiilor primite, dacd le considera ilegale.
Dacé cel care a emis dispozitia o formuleaza in scris, salariatul este obligat sd o execute, cu
exceplia cazului cand aceasta este vidit ilegala
Aceste situafii se aduc la cunostinfa conducitorului institutiei; Functionarii publici au obligatia
de a apara in mod loial prestigiul institutiei publice in care isi desfégoara activitatea, precum si
de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale
ale acesteia.
Este interzisa folosirea de citre functionarii publici, in alte scopuri decét cele prevazute de lege,
a prerogativelor functiei publice definute. Functionarilor publici le este interzis s foloseasci
pozifia oficiala pe care o detin sau relatiile pe care le-au stabilit in exercitarea functiei publice,
pentru a influenta anchetele interne ori externe sau pentru a determina luarea unei anumite
masuri. Functionarilor publici le este interzis sa impuna altor functionari publici si se inscrie in
organizafii sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori si le sugereze acest lucru,
promitdndu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale. Sa pastreze secretul de stat,
secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau
documentele de care ia cunostin{a in exercitarea functiei.
Sé respecte regimul juridic al conflictelor de interese si al i ncompatibilitdtilor stabilite prin
legi; Sa nu solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru altii, in considerarea
functiei lor, daruri sau alte avantaje;
La numirea, precum si la eliberarea din functie functionarii publici sunt obligati s& prezinte, in
conditiile legii conducatorului institutiei, declaratia de avere si de interese;
Sa rezolve lucririle repartizate de conducatorul compartimentului in care functioneaza;
Sé-gi perfectioneze pregatirea profesionals prin cursuri organizate cu o durati minimi de 7
zile, formare individualizaty, stagii de practici si specializare in tard;
S& respecte normele de securitate, protectie si igiena muncii, precum si cele de prevenire a
incendiilor si a oricaror alte situatii care ar putea pune in primejdie cladirile, instalatiile ori
viafa, integritatea fizicd si psihici a persoanelor;
Sé instiinteze seful ierarhic superior, sa ia sau si propuna masuri dupé caz de indati ce a luat
cunostingd de existenfa unor nereguli, abateri, accidente de munca, incendii, sustrageri,
degraddri etc. si In orice situatii asemandtoare;
Sé& foloseasca aparatura de tehnica de calcul din dotare in interesul institutiei, ludnd masurile
corespunzatoare pentru asigurarea securitatii informatiilor prelucrate;
S& aibd o comportare demna si corectd in cadrul relatiilor de serviciu si in relatiile cu petentii;
Sa aiba In permanentd o finuta ingrijitd si decentd, si mentina ordinea st evidenta in lucréri si
sa pastreze curdtenia la locul de munca; S& reprezinte corespunzitor institutia in relaiile cu
cetafenii, cu agenfii economici,sau cu ocazia deplasarilor in interesul serviciului;
Sd apere proprietatea publicd, sd ia mésuri de cheltuire rationald a fondurilor publice, si
conserve si sd pastreze mijloacele fixe si obiectele de inventar; Si se sprijine reciproc pentru
aducerea la indeplinire a obligatiilor de serviciu si s se suplineasca in serviciu,

Efectuarea concediului de odihni se realizeaza in baza unei programari colective sau
individuale stabilite de angajator cu consultarea salariatului, pentru programarile individuale.
Programarea se face pana la sfarsitul anului calendaristic pentru anul urmator



Functionarii publici si personalul contractual vor prezenta la secretarul general al
comunet, la plecarea n concediu, notele de plecare in concediu aprobate de citre primar.

Concediul de odihnd se efectueazid in fiecare an calendaristic, conform planificarii,
integral sau partial. Concediul de odihna poate fi fractionat la cererea functionarului, cu conditia
ca una din fractiuni si fie de cel putin 15 zile lucritoare.

Efectuarea concediului de odihna se intrerupe in cazul in care functinarul este rechemat,
prin dispozitia scrisd a conducerii unititii, numai pentru nevoi de serviciu neprevazute, care fac
necesard prezenfa functionarului in institugie . Functionarii publici si personalul contractual care
nu au efectuat concediul de odihna in cursul anului calendaristic respectiv, daca au inceput
concediul de odihna in luna decembrie 1l pot continua in luna ianuarie a anului urmétor

ART.23 CIRCUITUL ACTELOR IN INSTITUTIE
Repartizarea documentelor si a corespondentei spre rezolvare se efectueaza de catre primarul
comunei sau secretarul comunei , dupd caz , pe compartimente si servicii, indicandu-se numele,
eventual rezolutia si teremenul de rezolvare.

Cel care repartizeaza corespondenta, semneaza si dateaza documentul.

In cazul in care nu poate fi respectata rezolutia sau teremenul prescris, cel caruia i-a fost
repartizat documentul are obligatia sa raporteze imediat.

In cazul petitiilor, se vor respecta prevederile legale in domeniu.

Corespondenta transmisd prin postd va fi primitd de primar sau in lipsa acestuia de
inlocuitorul legal . Corespondenta in institutie se asigura prin secretarul general al comunei.
(1) Actele in cadrul institutie se semneza dupa cum urmeaz:

- dispozitiile primarului, poarta semnatura primarului si sunt avizate de legalitate de catre
secretarul comunei si dupa caz, de persoana cu atributii de control financiar preventiv ;
- hotarérile Consiliului local al comunei , de cdtre presedintele de sedinta al consiliului local
si secretarul comunei ;
- adeverinte si certificate se semneza de catre primarul si secretarul comunei si de persoana
care a intocmit actul ;

CAPITOLUL VI

SISTEMUL DE CONTROL INTERN MANAGERIAL DIN COMUNA GHINDENI
Art.24.- Sistemul de control intern managerial:

(1) Controlul intern managerial este definit ca reprezentand ansamblul formelor de control la
nivelul entitafii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordantd cu
obiectivele acesteia si cu reglementarile legale, in vederea asigurarii administrarii fondurilor
publice in mod economic, eficient §i eficace.Aceasta include de asemenea structurile
organizatorice, metodele si procedurile.

(2) Sistemul de control/intern al Comunei Ghindeni reprezints ansamblul de masuri, metode si
proceduri intreprinse la nivelul fiecarei structuri din cadrul institutiei, instituite in scopul
realizérii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzitor si indeplinirii cu regularitate, in

mod economic, eficace si eficient al politicilor adoptate.

(3) Programul de dezvoltare a Sistemului de control/intern managerial al Comunei Ghindeni
este elaborat in conformitate cu prevederile legale, in baza Ordinului Secretariatului General
al Guvernului nr. 600/20.04.2018.

Art.25.- Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial

(1) Obiectivele generale ale controlului intern/managerial la nivelul structurilor Comunei
Ghindeni sunt:

- Asigurarea respectarii drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetitenilor, aprevederilor
Constitutiei,precum si a celorlalte acte normative elaborate de citre institutiile publice abilitate;



- Optimizarea utilizarii resurselor umane, financiare, asigurarea veniturilor si gestionarea
impozitelor si taxelor locale;

- Cresterea resurselor financiare prin accesarea fondurilor europene;

- Asigurarea permanenta a calititii serviciilor oferite de UAT Comuna Ghindeni;

- Cresterea gradului de sigurantd a cetitenilor si a comunitatii,

- Satisfacerea cerintelor contribuabililor/cetdtenilor prin definirea si indeplinirea asteptirilor
acestora si cresterea numarului de servicii oferite;

- Promovarea imaginii UAT Comuna Ghindeni si imbunététirea relatiilor de colaborare si
cooperare;

- Implementarea ti dezvoltarea Sistemului de control intern managerial la toate nivelele

de conducere din cadrul UAT Comuna Ghindeni;

- Consolidarea integritatii, reducerea vulnerabilititilor si a riscurilor de coruptie in sectoare sl
domenii de activitate prioritare.

Art.26.- Implementarea Sistemului de control intern managerial:

- Intreaga activitate a compartimentelor din structura Aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Ghindeni se oraganizeazi si se desfégoard cu respectarea tuturor mésurilor si
procedurilor stabilite pentru implementarea Sistemului de Control intern/managerial si a
implementarii standardelor de control intern/ managerial.

- Programul de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial este sarcini de serviciu
pentru tot personalul implicat care raspunde de implementarea si respectarea acestuia.

- Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea UAT Comuna Ghindeni privind
implementarea Sistemului de Control intern/managerial completeazi de drept prevederile
prezentului Regulament de Organizare si Functionare.

Art.27.-Procedurile operationale:

- Toate activitatile din compartimentele aparatului de specialitate al Comunei Ghindeni se
organizeazd, se desfisoard, se controleazi si evalueazi pe baza Procedurilor Operationale
elaborate si descrise detaliat pentru fiecare operatiune, activitate, tip de

documente prelucrate care fac parte integrantd din documentele Sistemului de
control/intern/managerial.

DISPOZITII FINALE

Art. 28. — Programul de lucru al Aparatului propriu de specialitate al primarului este:

De luni pana vineri de la 8- 16,00

Art. 29.— Fisa postului va cuprinde atributiile si responsabilitatile postului, reiesite din legislatie,
din prezentul regulament si din necesitatile bunei functionari a institutiei, in conditiile
personalului existent.

Art. 30. - Dispozitiile prezentului regulament se completeaza cu prevederile QUG nr. 57/2019
privind Codul administrativ .

Art. 31. — Nerespectarea Regulamentului de organizare si functionare atrage dupa sine
raspunderea administrativa sau civila.

Art. 32. - Normele si regulile stabilite prin regulament se aplica tuturor salariatilor din Aparatul
propriu de specialitate indiferent de durata contractului de munca sau a raporturilor de serviciu
si functiile pe care le detin.

(2) Prevederile prezentului regulament se aplica si personalului detasat, care are calitatea de
functionar public sau personal contractual.

Art. 33. - Drepturile si indatoririle salariatilor in cadrul raporturilor de munca sau de serviciu,
sunt prevazute in atributiile din Fisa postului, in OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
in Codul Muncii, in contractul colectiv de munca si regulament.

Art. 34, - In exercitarea functiei publice pe care o detin,functionarii publici vor respecta
principiile si conditiile reglementate de OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ cu privire
la indatoriri,incompabilitate, disciplina, competenta, formare profesionala etc.



Art. 35. - Personalului contractual se aplica prevederile Legii nr.53/2003-Codul Muncii si
prevederile OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ.

Art. 36. - Prevederile prezentului regulament se considera modificate de drept in momentul
aparitiei de dispozitii legale contrarii.

Art.37. (1) Conducerea primariei va aduce la cunostinta tuturor salariatilor prezentul
regulament, in cadrul unei sedinte de lucru, care isi produce efectele fata de salariati din
momentul luarii la cunostinta, sub semnatura.

(2) In cazul noilor angajati , in Contractul individual de munca sau in dispozitia de numire se
va mentiona luarea la cunostiinta de catre acestia a prevederilor prezentului regulament de
organizare si functionare.

Art.38. - Regulamentul se afiseaza la sediul primariei.

Art.39. - Contractele individuale de munca se vor intocmi, dupa caz, cu respectarea
prevederilor prezentului regulament.

Au luat la cunostinta
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ROMANIA
CONSILIUL LOCAL
GHINDEN1
JUDETUL DOLJ

HOTARAREA NR, 57 /23/2.20/9.

Consiliul Local Ghindeni, intrunit in sedinta extraordinara de indata din
data de 23.12.2019 :

Avand in vedere :

- referatul prezentat de doamna contabil Firice] Liliana,

rectificarea bugetului local de venituri si cheltuieli
- adresa nr.

Tepartizarea sumei de 27 mii lej din TVA
- prevederile art. 19 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice
locale, cu modificarile $i completarile ulterioare,

In temeiul prevederilor prevederile art.129 alin. ), lita”, alin.(2) lit.”b”, art. 139
alin (1), art.196 alin. (1) lit. a din Codul Administrativ;

prin care propune

a D. G.RF.P. Craiova privind

HOTARASTE

Art. 1 Se aproba rectificarea bugetului local de venituri si cheltuieli
Ghindeni pe anul 2019 » € suma de 27 mil lei si anume -
A. Venituri
Cap .11.02.06 = + 27 mii lej
B. Cheltuieli

- Cap. 74.05.01 -20.01.20 = + 27 mii lei

» al comunei

Art. 3 Contabilyl primariei va duce la indeplinire prevederile prezentei hotarari.

PRESEDINTE SEDINTA , AVIZAT,
T0ANAMIHAL B3/ SECRETAR G. UAT,
WA CIOCHIU MIHAELA

s



ROMANIA
JUDETUL DOLJ
CONSILIUL LOCAL GHINDENI

HOTARAREA Nr.56/18.12,2019

Consiliul local Ghindeni, judetul Dolj constituit in baza Hot. Nr. 3/2018, intrunit in sedinia
extraordinara de indata 1n data de 23.12.2019

Avand in vedere Raportul argumentativ nr.3435/21.112019 adresa nr.16398/15.11.2019 emisa
de Inspectoratul Scolar Judetean Dolj , avizul nr. 17075/16.12.2019

- prevederile art.16 si urmatoarele din Legea nr. 1/2011 a educatiei nationale
- prevederile Ordinului nr. 5090/2019
- prevederile art. 129 alin 7 lit a OUG 57/2019 privind Codul Administrativ

In temeiul dispozitiilor art. 129, 134 alin, 4. Art. 13951 196 lita din OUG 57/2019
privind Codul Administrativ

HOTARASTE

Art.1. Se aproba Proiectul de organizare a retelei scolare pe raza comunei Ghindeni, pentru anul
scolar 2020-2021 dupa cum urmeaza :

' Nr | Unitatea de invatamant ' Unitatea de invatamant | Niveluri de |
! crt | cu personalitate juridica sctructura scolara arondata | invatamant
L B B scolarizate i
‘ 1___{ Scoala Gimnaziala Ghindeni PRI, GIM
|

Gradinita cu  program | PRE
normal Ghindeni

Art.2. Prezenta hotarare se va comunica Institutiel Prefectului Dolj, Inspectoratului Scolar
Judetean Dolj.

PRESEDINTE DE SEDINTA SECREATR GENERAL UAT
IOANA MIHAI )A% A CIOZNIU MIHAELA
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