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CAPITOLUL 1
DISPOZITII GENERALE

Art.1 Definitie: o ) L

Regulamentul de Organizare si Functionare detaliaza modul de organizare _a! autoritafii
publice a Primdriei Comunei Gornet- Cricov, stabileste regulile de functionare, poll1t1c1le si
procedurile autoritatii publice, normele de conduila, atributiile, statutul, autoritatea sl

ili sonalului j ile si obligatiile acestuia.

responsabilitate personalului angajat, drepturile si oblig _ o )
Regulamentul de Organizare si Functionare al Primariel Comunei Gornet- Cricov a fost elaborate in
baza prevederilor: . _
Ordonantei de Urgenta 57/2019, privind Codul A'dmm%stra:uv, B _
Legii 53/2003, Codul Munci, republicat, cu modificarile si compl.etarlle', ulter}oarti'. - '
In cadrul autoritatii publice, Regulamentul de Organizare si Functionare al Primarici Comunel
Gornet- Cricov, indeplininind anumite functit:

Art. 2 Functiile ROF-ului: B ' . .
Functia de instrument de management: ROF-ul este un mijloc prin care toti salarl'a'gu, catgi
cetétenii dobandesc o imagine comun asupra organizarii autoritatii publice, iar obiectivele acesteia
devin clare. - o ‘ )
Funcia de integrare sociala a personalului — ROF-ul contine reguli si norme scrise care regleaza
activitatea intregului personal care lucreaz la realizarea unor obiective comune.

CAPITOLUL 11
ORGANIZAREA UNITATII ADMINISTRATIV TERITORIALE
A PRIMARIEI COMUNEI GORNET- CRICOV

Art.3 . Principii de functionare:

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

Administratia publica a Primariei Comunei Gornet- Cricov se intemeiaza pe principiile
autonomiei loczle, descentralizirii serviciiler publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice
locale, legalitatii si consultérii cetatenilor in probleme locale de interes deosebit.

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

Autonomia locald confera autoritatiior administratiei publice locale, dreptul ca, in limitele
legii, sd aiba initiative in toate domeniile, cu exceptia celor care sunt date in mod
expres in competenta altor autorititi publice.

Art. 4. Date de identitate:

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

Art. 5. Structura:

Primdria Comunei Gornet - Cricov este organizatd si functioneazi potrivit prevederilor
Ordonantei de Urgenta 57/219 privind Codul Administrativ si in conformitate cu hotararile
Consiliului Local al Comunei Gornet- Cricov privind aprobarea organigramei si a statului de functii
ale aparatului de specialitate al primarului Comunei Gornet- Cricov.

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

Consiliul local al Comunei Gornet- Cricov, la propunerea primarului, aprobd, in conditiile
legii, infiintarea, organizarea si statul de functii ale aparatului de specialitate al primarului, ale

institutiilor si serviciilor publice de interes local, precum si reorganizarea si statul de functii ale
regiilor autonome de interes local.



Primarul, viceprimarul, secretarul general al unitatii administrativ-teritorialfe si aparz}ttll de
specialitate al primarului constituie o structura functionald cu activitate pe_rxpan-enta, de.nuFmta o
Primaria Comunei Gornet- Cricov care duce la indeplinire hotarérile consiliului local si dispozitiile
primarului, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale.

_ 6. Primarul Comunei Gornet - Cricov S
Art-© I1’)l-l3rimarul Comunei Gornet - Cricov, indeplineste urmatoarele categorii principale de
atributii: - e

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

b) atributii referitoare la relatia cu consuhul_ioc_gﬂ; o ) I

¢) atributii referitoare la bugetul local al unitatil admu_nstratlv:terltoria]eq .

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

¢) alte atributii stabilite prin lege.

2) In temeiul alin. (1) lit. a), primarul: : — ;

a) indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara s asigura functionarea
serviciilor publice locale de profil; . . .

b) indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarca alegerilor, referendumului si a
recensamantului; ‘

c) indeplineste alte atributii stabilite prin lege. _ '

3) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. b), primarul: o ’

a) prezinta consiliului local. in primul trime s"tru‘al anului, un raport anual p_rlvmd_starea economica.
sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, care se publica pe pagina de internet a unitati
administrativ-teritoriale in conditiile legii; _ . .

b) participa la sedinteie consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregatirea st
desfasurarea in bune conditii a acestora; - _

c) prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte st informari; - -

d) elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategil privind starea economica, _5001a_la
si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul unitatii administrativ-teritoriale si
le supune aprobarii consiliului local. .

4) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. ¢), primarul:

a) exercita functia de ordonator principal de credite; _

b) intocmeste proiectul bugerului 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: L 3

¢) prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legil;

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

e) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a contribuabililor la
organul fiscal teritorial, atdt a sediului social principal, cét si a sediului secundar.

5) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. d), primarul:

a) coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de
interes local;

b) ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

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

d) ia masuri 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 51 privat al unitatii administrativ-teritoriale;

¢) numeste, sanctioncaza si dispune suspendarca, modificarca si incetarea raporturilor de serviciu
sau, dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, peniru personalul din cadrul aparatului de
specialitate. precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes local:

f) asi gura claborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului local si
actioneaza peniru respectarca prevederilor acestora;
ultggr?{;lr“\lszg;% ]géfr!::b?c(,{itlt:}?:_jnsl g,?mrt]?t‘“le date Tn‘coinpetema sa prin lege si alte acte normative,
vepularitaty, legalitaiii s de inden] ca _“'f’?r_npal_'tununtul.e de specialitate din punctul de vedere al

Ak, (ope ¢ indeplinire a cerintelor tehnice;

h) asigura realizarea ]pcrara!or- si ia rnasurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor
pentru serviciile furnizate cetatenilor.

 6) Primarul desemrieaza functionarii publici anume imputerniciti sa duca la indeplinire

obllga‘n_i l:'.: pj:_mn@ comunicarea c1ta‘g1110r s1 a altor acte de procedura, in conditiile Legii nr. 135/2010
cu modificarile si completariie ulterioare. e
_7) Pentru exercitarea corespurizatoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice
centrale din unitatile administrativ-ieritoriale, precum si cu autoritatile administratiei publice locale si
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Judetene.

8) Numirea conducatorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor publice
de interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor si
criteriilor aprobate de consiliul local la propunerea primarului. in conditiile partii a VlI-a titlul I
capitolul VI sau titlul Il capitolul IV, dupa caz.

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

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

In exercitarea atribugiilor sale primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau individual.
Acestea devin executorii numnai dupi ce sunt aduse la cunostingd publicd sau dupa ce au fost
comunicate persoanelor interesate, dupa caz.

In caz de vacanti a functiei de primar, precum si in caz de suspendare din functie a acestuia,
atributiile ce 1i sunt conferite prin prezenta lege vor fi exercitate de drept de viceprimar sau, dupd caz,
de unul dintre viceprimari, desemnat de consiliul local cu votul secret al majoritatii consilierilor locali
in functie. cu respectarea drepturilor gi obligagiilor corespunzatoare functiei, si care va primi o
indemnizatic lunard unic# egald cu cea a functiei de primar pe perioada exercitarii functiei.

In exercitarea functiei, primarul este ocrotit de lege.

Art. 7. Viceprimarul Comunei Gornet- Cricov
Viceprimarul este ales de Consiliul local al Comunei Gornet- Cricov, pe durata exercitarii
mandatului acesta pastrandu-si statutul de consilier local, fara a beneficia de indemnizatia aferentd

acestul statut.
Este subordonat primarului si inlocuitorul de drept al acestuia care-i poate delega atributiile sale.
Intocmeste si semneazi actele pe care le presupune executarea atributiilor delegate.
Coordoneaza si raspunde de buna desfasurate a activitatii compartimentelor din cadrul institutiei.
Este obligat sd prezinte un raport anual de activitate, care va fi facut public prin grija secretarului
general al U.A.T.

Art. 8. Secretarul General al Comunei Gornet - Cricov
1) Secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale indeplineste. in conditiile legii,
urmatoarele atributii:

a) avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului,
respectiv ale presedintelui consiliului judetean, horararile 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 si prefect;

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

€) asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor prevazute la lit. aj;

f) asigura procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului judetean, si efectuarea
lucrarilor 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) asigura pregatrea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a consiliului judetean, si
comisiilor de specialiiate ale acestuia; \

h) poate atesta. prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr, 26/2000 cu privire la
asociatii si fundatii. aprobata cu roditicari si completari prin Legea nr. 246/2005. cu modificarile si
completariie ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care
face parte unitaiea administrativ-teritoriala in cadrul careia functioneaza:

1) poate propune primarului, respectiv presedintelui consiliului judetean inscrierea unor probleme in
proiectul ordinii de z1 a sedintelor orainare ale consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

J) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local, respectiv ale
consilivlui judetcan a consiiierilor locali. respectiv a consilierilor judeteni;

k) numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedinta,
respectiv presedintelui consiliului judetean sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

_ ) informeaza presedinteie de scainta. respectiv presedintele consiliului judetean sau, dupa caz,
inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire fa cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea
fiecarci hotarari a consiliului local, respectiv a consiliului judetean:



m) asigura intocmirea dosarelor de sedinta. legarea. numerotarea paginilor, semnarea s1 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 incadreaza in
dispozitiile art. 228 alin. (2): informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept
al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea
cazuri;

o) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale:

p) alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul local, de
primar, de consiliul judetean sau de presedintele consiliului judetean, dupa caz.

2) Prin derogare de la prevederiie art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele
publice locale. cu modificarile si completarile ulterioare, in situatiile prevazute la art. 147 alin. (1) si
(2) sau, dupa caz. la art. 180 alin. (1) si (2). secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activitatile curente.

3) Secretarul general al comunei. al orasului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii
administrativ-teritoriale a municipiului comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale
camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, in a carei
circumscriptie teritoriala defunctul a avat ultimul domiciliu: o

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

b) la daxa luarii la cunostiniwa. in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitati administrativ-
teritoriaic:

¢) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial. in a carei raza de competenta teritoriala se afla
imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a finalizarii inregistrarii
sistematice.

4) Sesizarea prevazuta la alin. (3) cuprinde:

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

b) data decesului, it format zi, luna. an;

¢) data nasterii. in format zi. luna. an:

d) ultimul domiciliu al defunctului;

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

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

. 3) Atributia prevazuta la alin. (3) poate fi delegata catre una sau mai multe persoane care
exercita atribuiii delegate de ofiter de stare civila, prin dispozitia primarului la propunerea
secretaruiui general al unitatii/suodiviziunii administrativ-teritoriale.

0) Primarul urmareste indepiinirca acestei atributii de catre secretarul general al comunei, al
orasului, al municipiului, respeciiv al subdiviziunii administrativ-teritoriale a municipiului sau, dupa
caz, de catre ofiterul de sware civila delegat, in conditiile alin. (3).

/) Neindeplinirea atributiei prevazute la alin. (3) atrage sanctionarea disciplinara si
contraventionala a persoanei responsabile.

.. 8) Secretarii generali ai comunelor si cei ai oraselor unde nu functioneaza birouri ale notarilor
publici indeplinesc. la cererea partilor. urmatoarele acte notariale:

a) legalizarca seinzturilor de pe inscrisurile prezentate de parti. in vederea acordarii de catre
autoritatiic administratiei publice locale de la nivelul comunelor si oraselor a beneficiilor de asistenta
sociala si/sau serviciilor sociale;

b) l{:g&hzaa‘:—,a copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub semnatura
privata.

Art 10. Aparatul de specialitate al Primarului
Este structurat pe compartimente functionale incadrate cu functionari publici si personal
contractual. compartimente previzute in structura organizatorica i in prezentul regulament.
Elisi desfagoard activitatea in conformitate cu prevederile legii. hotararile Guvernului si ale
Consiliului loca! al Comunei Gornet- Cricov.
o %i‘t:'uci-,,ra ccestuia $i numdrul de personal este, in concordanti cu specificul institutiei, in
limita mll_ll_oacellor :ﬁnancigre de care ‘dispune i cu respectarea dispozitiilor legale.
rimaria Comunei Gornet- Cricov, potrivit competentelor stabilite prin lege. este structuratd
pe compartimente funcfionale, Qupa cum urmeaza:
1) Compartiment de Audit public intern:
2) Compartiment Starc Civila. Juridic, Asistenta sociaia, Resurse umane. Registratura
3) Compartiment Financiar- Contabil, Casierie. Achizitii
4) Compartiment Politie Locala :
5) Compartiment Intretinere :



6) Compartiment Servicii Publice
7) Compartiment Biblioteca comunala:

Pe lang# compartimentele din aparatul de specialitate al primarului Comunei Gornet- Cricov,
in subordinea consiliului local mai functioneaza Serviciul public pentru situatii de urgenta;
Compartimente care se pot infiinta prin hotardrea consiliului local;

1. COMPARTIMENTUL DE AUDIT PUBLIC INTERN

Atributiile activitatii de audit : _ '
Compartimentul audit este subordonat direct primarului Comunei Gornet — Cricov sl
indeplineste in conditiile legii, urmétarele atributii principale:

- D4 asigurari si consiliere conducerii instituiei pentru buna administrare a veniturilor i
cheltuielilor publice, perfectiondnd activitatile entitdtii publice ;

ajutd entitatea publici si isi indeplineascd obiectivele pentru imbunatatirea eficientei si eficacitatii
sistemului de conducers bazat pe gestiunea riscului, a controlului §i proceselor de administrare

- Elaboreaza Norme metodologice privind exercitarea auditului public intern specifice Primérie
Comunei Gorriet- Cricov.

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

- Efectueazd audit asupra tuturor activitagilor desfasurate de Priméria Comunei Gornet- Cricov si
serviciile publice de interes local.

- Efectueazi misiuni de audit intern de asigurare pentru a evalua dacé sistemele de management
financiar si conwo! aie entitatii sublice sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate,
regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate.

- Auditeaza. cel putin o data la 3 ani, fard a se limita la acestea: angajamentele bugetare si legale din
care deriva direct sau indirect obligatii de platd, inciusiv din fondurile comunitare; pldti asumate prin
angajamente bugetare si legale. inclusiv din fondurile comunitare; vanzarea, gajarea, concesionarea
sau inchirierea de bunuri din domeniul privat ai statului sau al unitatilor administrativ-teritoriale;
concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al unititilor administrativ-
teritoriale; constituirea veniturilor publice. respectiv modul de autorizare gi stabilire a titlurilor de
creantd, precuimn $i a facilitagilor acordate la incasarea acestora; alocarea creditelor bugetare;

- Evalueazéd conirolui intern managerial:

- Evalueaza regularitatea sistemelor de tundamentare a deciziei, planificare - programare, organizare -
coordonare, urmarire $i control al indepliniri1 dispozitiilor;

- Identifica slabiciunile sistemelor de conducere gi de control, precum si riscurile asociate unor astfel
de sisteme, programare/ proiecte sau unor operatiuni si propune mésuri pentru

corectarea acestora gi pentru diminuarea riscurilor, dupa caz;

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

- Efectueazi misiuni de audit intern de consiliere menite sd aducd plusvaloare si s3 imbunititeasca
adminisirarea entitdtii publice, gestiunea riscului si controiul intern, fird ca auditorul intern sa igi
asume responsabilitéitt manageriale;

- Asigura consultan{d. avand ca scop identificarea obstacolelor care impiedica desfasurarea normald a
proceselor, stabilirea cauzelor, determinarea consecinielor, prezentand solutii pentru eliminarea
acestora;

- Obtine informat: suplimentare pentru cunoasterea in profunzime a functiondrii unui sistem standard
sau a unei prevederi normative. In vederea facilitérii Intelegerii de cétre personalul care are ca
responsabilitate impiementare2 acestore;

- Verificarea corecter aplicén a procedurilor interne stabilite de conducerea institutiei;

- Furnizeaza cunostinge teoretice si practice referitoare la managementul financiar, gestiunea riscurilor
si controlul intern, in vederea formérii si perfectiondrii profesionale;

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

- Raporteaza periodic primerului Comunei Gornet- Cricov si altor structuri abilitate asupra
constatdrilor, concluziilor si recomandarilor rezuitate din activitijile sale de

audit:



- Elaboreaza rapoarte periodice cu privire la activitatile de audit public intern §i le inainteaza

organelor in drept:

2. COMPARTIMENT STARE CIVILA, JURIDIC, ASISTENTA SOCIALA, RESURSE
UMANE, REGISTRATURA

2.1. ACTIVITATEA DE STARE CIVILA
Atributiile activitatii de stare civiia:

in domeniul stérii civile indeplineste in conditiile legii urmatoarele atribuii principale:
- Intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii. acte de nastere, de casatorie gi de deces si
elibereazi certificate doveditoare:
- inscrie mentiuni, in conditiile legii. pe marginea actelor de stare civila aflate in péstrare si trimite
comuniciri de mentiuni pentru Inscriere in registre, exemplarul I sau Il. dupd caz:
- elibereaza extrase de pe actele de stare civila, la cererea autoritétilor publice, precum i dovezi
privind inregistrarea acteior de stare civild, la cererea persoanelor fizice;
- trimite compartimentului de evidentd a persoanelor, pana la data de 5 a lunii urmétoare inregistrarii,
comunicarile nominale pentru n#scutii vii, cetidteni romdni, ori cu privire la modificérile intervenite in
statutul civil ai persoanelor in varstz ae 0 - 14 ani, certificatele anulate la completare, precum i actele
de identitate (adeverinte. buletine sau cirti de identitate) ale persoanelor decedate ori declaratiile din
care rezulta ca persoanele decedate nu au avut acte de identitate;
- Intocmeste buletine staiistice de nastere, de casétorie si de deces, in conformitate cu normele
Comisiei Nationale pentru Statistica;
- ia masuri de pastrare in conditii corespunzatoare a registrelor i certificatelor de stare civild pentru a
evita deteriorarea sau disparifia acestora:
- face propuneri pentru asigurarea spatiul necesar destinat numai desfagurarii activitatii de stare civila;
- atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le arhiveaza si le
pastreaza in conditi1 depline de securitate;
- propune. anual. necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare §i
cerneald speciala. pentru anul urmator. si il comunica serviciului de specialitate din cadrul consiliului
judetean:
- se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civild pierdute ori distruse - partial
sau total - dupa exemplarul existent, certificAnd exactitatea datelor inscrise;
- 1a masuri de reconstituire sau intocmire ulterioara a actelor de stare civila, in cazurile prevazute de
lege:
- inainteazé la consihul judetean exemplarul 11 al registrelor de stare civila, in termen de 30 de zile de
la data cand toate filele din regisiru au fost completate, dupé ce au fost operate toate mentiunile din
exemplarul I
- transmite in termen de S zile la D.J.E.P. a judetului Prahova extrase de pe actele de césitorie sau de
deces in cazul cetdtenilor stréini care s-au casatorit ori au decedat pe raza teritoriului administrativ a
comunei g1 fapia a fost inregistrata la Primaria Comunei Gornet- Cricov
- elibereaza. in condiiile legii. certificate de nagtere, de casdtorie si de deces in locul celor pierdute,
distruse sau degradate, la cererea persoanelor indreptitite;
- intocmesgte documentajia gi asigurd transcrierea in registrele de stare civila a actelor sau
certificatelor de stare civila intocmite in stréindtate, in conditiile legii, la cererea persoanelor
interesate:
- intocmeste documentatia si asigurd efectuarea operatiunilor administrative pentru schimbarea
numelui sau prenunelui pe cale administrativa:
- promoveaza din oficiu actium pentru rectificarea, completarea, modificarea sau anularea actelor de
stare civila, in condipitle prevéazute de lege:
- intocmeste si elibereazi. la cerere, livretele de familie, cu respectarea prevederilor legale;
- asigurd necesarul de livrete de familie. fine evidenta acestora si le pastreazi in conditii de sigurant,
conform prevederitor iegaie:
- asigurd inregistrarea corespondentei primite. in conditiile prevéazute de lege si urmireste rezolvarea
acesteia in termeneie stabilite;
- se preocupd de asigurarea s1 imbunététirea dotédrii compartimentului cu mijloacele fixe, obiectele de
inventar. materialele i rechizitele necesare desfasurarii activitatii in conditii normale;



- face propuneri pentru stabilirea programului de lucr}x cu ppblicul in asa fel incat sa se asrgx;r(? .
rezolvarea ¢t mai operativa a cerinfelor cetdtenilor si funcfionarea optim a compartimentulul pentru
inregistrarea deceselor si in zilele libere si de sarbatori !egalc; o - .

- se preocupd de popularizarea actelor normative pe linie de stare civild i urmareste pregatirea i
actualizarea permanenta a avizierelor: L ' )

- colaboreaza si schimba permanent informatii intre compartimentele serviciului si cu exteriorul, in
scopul realizirii operative gi de calitate a atributiilor de serviciu; ' .

- ia masuri pentru imbun#tatirea muncii si perfectionarea metodologiilor de lucru si. la nevoie,
formuleaza propuneri pe aceasta linic: -

- raspunde de activitatea proprie privind cuiegerea de informatii referitoare la pcrsfoa‘nele predispuse
sa obfina documente de identitate prin declinarea unei aite identitdti ori prin substituire de persoane:
- asigura arhivarea si pastrarea documentelor primare care stau la baza inregistrérii actelor si faptelor
de stare civila. precum si inscrierea mentiunilor ulterioare. in conditiile si termencle prevazute de
lege;

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

- ia masuriic prevazute de lege pentru asigurarea pastrarii documentelor si actelor de stare civild in
arhiva stérii civile, in conditii de ordine si siguranta:

- sesizeaza imediat D.).E.P. 2 judetului Prahova orice situagie privind disparitia unor documente de
stare civila cu regim special;

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

- se preocupi permanent pentru cresterea nivelului de pregatire profesionald.

2.2. ACTIVITATEA JURIDICA

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

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

2.3. ACTIVITATEA DE ASISTENTA SOCIALA

Atributiile activitatii de asistenta sociala :

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

Atributiile prevazute de lege sunt aplicate in urmatoarele domenii:

- Efectueaza anchete sociale cu privire la: modul de intretinere. crestere si educare a copiilor care
urmeaza a 1 incredingagi unuia din parinti in caz de divor{: persoanele care urmeaza a fi expertizate
psihiatric de o comisie a Institutului de Medicina Legala, in vederea punerii sub interdictie, etc.;

- Intocmeste referate pentru proiecte de aispozitii, cu documentatiile si avizele necesare pentru
instituirea tutelei si curatelei:



- Intocmeste lucrari si propuneri de masuri pentru ocrotirea minori]or. a pcrsoane!or lipsite fie
capacitate de exercifiu, ori cu capacitate restransa, precum si a persoanelor capabile, aflate in
neputinga de a-si apara singure interesele: .
- Instituie tutela pentru minorii ramasi fara ocrotire parinteasca si pentru persoanele puse sub
interdictie judecatoreasca: - o . ‘ .
- Intocmeste referate pentru proiecte de dispozitii pentru stabilirea numelui si prenumelui copilului
abandonat; _ .
- Intretine relatii de colaborare cu diferite compartimente din cadrul Primariel;
- Colaboreaza pentru realizarea activitafil cu terfe institufii. N _ N
In aplicarea prevederilor Legii nr. 416/2001 — actualizata — privind venitul minim
garantat inregistreaza si solufioneaza cererile de solicitare a ajutorului social, in termen legal.
- intocmeste anchete sociale pentru acordarea/neacordarea ajutorului social, in termen legal.
- Stabileste dreptul la ajutor social. cuantumul acestuia si data efectuarii platii ajutorului social.
- Urmareste indeplinirea de catre beneficiarii de ajutor social a obligatiilor ce revin.
- Modifica cuantumul ajutorului social, suspenda si inceteaza plata ajutorului social, conform
Hotararii Consiliniui Local. de aplicare a legislatiei in domeniu.
- Efectueaza periodic noi anchete sociale in vederea respectarii conditiilor care au stat la baza
acordarii ajutorulul social.
- fnregistreaza si solutioneaza pe baza de ancheta sociala cererile de acordare a ajutoarelor de urgenta.
- Transmite in termen legal la Directia de Munca si Solidaritate Sociala situatiile statistice privind
aplicarea Iegii nr.416/2001:
- intocmeste situatia privind persoaneie si famiiiile marginalizate social si stabileste masuri
individuaie in vederea prevenirii si combaterii marginalizarii sociale.
-0.U.G. nr.70/2011 privind masurile de protectie sociald in perioada sezonului rece, modificata si
completatd de O.G. nr. 27/2013 s H.G. nr.920/2011 pentru aprobarea Normelor Metodologice de
aplicare ale O.U.G. nr 70/2011. privind acordarea de ajutoare pentru incalzirea locuintei, precum si a
unor facilitat! populatiei pentru plata energiei termice:
- Asigura acordarea. incetarea dreptului la ajutor pentru incalzirea locuintei cu lemne beneficiarilor de
ajutor social in baza Legii nr.416/2001 privind venitul minim garantat:
In aplicarea prevederilor Legii nr.61/1993 — Republicata- privind alocatia de stat pentru

copii:
- Primeste cererile pentru acordarea aiocayiel de stat pentru copiii prescolari precum si actele
doveditoare din care rezulta indeplinirea conditiilor legale de acordare a acestui drept.
- intocmeste si inainteaza A.J.P.S. Prahova pborderoul privind situatia cererilor inregistrate pentru
acordarea alocatiei de stat

in aplicarea prevederilor Legii nr.277/2010- Republicata, privind alocatia pentru
sustinerea familii:
- Primeste cerenle si declaratiile pe propria raspundere depuse de familiile care au in intretinere copii
in varsta de pana le 18 ani:
- Verifica prin anchete sociale indepiinirea de catre solicitanti a conditiilor de acordare a alocatiei
pentru sustinerea familiei:
- Efectueaza periodic anchete sociale in vederea urmaririi respectarii conditiilor de acordare a
alocatiei pentru suspinerca familied,
- Propune pe baza de ieferat Primarului moditicarea, incetarea prin dispozitie, dupa caz, a alocatiei
pentru sustinerea familiei;
- intocmeste si transmite la A.J.P.S. Prahova borderoul privind cererile noi de acordare a alocatiei
pentru sustinerea familiel aprobate prin dispozitia primarului in conformitate cu prevederile Legii nr.
277/2010 impreuna cu cererile si dispozipile de aprobare ale primarului; Borderoul privind
suspenaarea sau dupa caz, incetarea dreptului de acordare a alocatiei.
- Comunica famtfiilor heneficiare dispozitia primarului de acordare/respingere/ modificare/ incetare a
dreptulul ja alocatia peniru susginerea familiei:

In aplicarea prevederilor Legii nr. 448/2006—~Repubicata, privind protectia si

promovarca drepturilor persoanelor cu handicap cu modificarile si completarile ulterioare:
- Verifica prin ancheta sociala indeplinirea de catre solicitanti a condifiilor legale privind incadrarea
acestora in functia de asistent personal si propune aprobarea. dupa caz, respingerea cererii persoanei
care solicita angaiarea in funciia de asistent personal al persoanei cu handicap grav;



a verificarilor periodice efectuate si propune dupa caz,

- Intocmeste referatul constatator in urm : : _
lui de munca al asistentului personal al persoanei cu

mentinerea. suspendarea sau incetarea contractu
it AR .

{laizfézii::: \a;mhetelc sociale pentru copiii cu handicap grav care au angajat asistent personal in

vederea reexpertizarii si incadrarii intr-un grad de handicap. ‘ .

in aplicarea prevederilor Legii nr.448/2006 cu modificarile si compl:l:tarlle u_ltcr.lo.are:

- Verifica prin ancheta sociala indeplinirea conditiilor de acordare a indemnizagiei

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

adultului cu handicap grav sau reprezentantulur sau legal si propune dupa caz, acordarea sau

neacordarea indemnizatiel. N . '
in aplicarea prevederilor Legii nr.17/2000- Republicata, privind asistenfa sociala a

persoanelor vérstnice, ale prevederilor HG 797/2017 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de
orgarizare si functionare a serviciului public de asistenta sociala. ale 0.G. nr.68/2003 cu modificarile
ultericare. ale H.G. nr_539/2005 REGULAMENT-CADRU de organizare si functionare a
institutiilor de asistenta sociala. ale T1.G. nr. 886/2000 pentru aprobarea grilei nationale de evaluare
a nevoilor perscancior véarstnice si ale Ordinului nr. 491/180/2003 al Ministrului sanatatii si familiei
si al Ministruivi muncii si solidaritatii sociale pentru aprobarea grilei de evaluare medico-sociala a

persoanelor care se interneaza in unitaji de asistenia medico-sociale:
- Identifica s intocmeste cvidenta persoanclor varstnice aflate in nevoie;
- Consiliaza si informeaza asupra situatiilor de risc social, precum si asupra drepturilor sociale ale
persoaneior virstnice vulnerabile in fa.a necesitatilor vietii cotidiene:
- Stabileste meswi si acpuni de urgenta in vederea reducerii efectelor situatiilor de criza;
in aplicavea prevederilor Legii ar. 272/2004-Republicata. privind protectia si
promovzres drepturlor copilului,republicata, ale prevederilor Codului Familiei, ale prevederilor Legii
nr.119/ 1996-Fepublicata, cu privize 12 actele de stare civila, cu modificarile ulterioare, H.G NR.
64/2011 pentr. aprobarca Metodologier cu privire la aplicarea unitara a dispozitiilor in materie de
stare civila, Ordinui nr. 288 din A iulie 2006 pentru aprobarca Standardelor minime obligatorii privind
managementul de caz in domeniul proteciei drepiurilor copilului:
- identiiica, copui lipsiji in mod 1icgal de elementele constitutive ale identitatii lor sau de unele dintre
acestea si ia de urgenia (oate masurile necesare in vederea stabinrii identitatii lor in colaborare cu
institugiils competenie,
- identifica si cvaluesza situatiile care impur ecordarea de servicii pentru prevenirea separarii
copthilui de familia sa intosmind planul de servicii pe care il supune primarului spre aprobare prin
dispozitie;
- colaboreaza cu directia generala de asistenta sociala si protectia copilului in domeniul protectiei
copilului si transmit acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu;
- colaboreaza cu colectivitatea locala in vederea identificarii nevoilor comunitatii si solutionarii
problemelor sociaie care privesc copiii.
In apiicarea prevederilor O.G. nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de
solupionare a petifiilor:
- Asigura solutionarea in termen legal a scrisorilor, sesizarilor si petitiilor primite direct de la cetageni
sau de la autoritaji ale administratiei publice de stat centrale sau locale si alte organe.
- Indeplineste orice aite airibufii prevazute in lege sau stabilite de primarul Comunei Gornet- Cricov
ori consiliul iocal.
. in exercitarea atribugitior ce ii revin. Compartimentul asistenta sociald colaboreaza cu toate
institutinie in drept.
In aplicarea Legii nr.44% /2006 republicata are urmatoarele atributii:
- Instrumenteaz4 si raspunde de activitatea de protectie speciala pentru persoanele cu dizabilitati
functionale (Legea 448 / 2006 — republicata ). precum si de asistenta sociala a persoanelor varstnice.
- Respectarea coduiui etic al personalului care ofera servicii sociale.
Intocmeste contracte de furnizare de servieii sociale.
- Conduce s1 raspunde de evidenta persoanelor cu dizabilitagi functionale, precum si a persoanelor
varstnice.
- Intocmeste pe baza investigatiilor efectuate in Leren anchete sociale privind situatia socioeconomica
§i sociomedicald a persoanei cu dizabilitati. a persoanei varstnice. identifica nevoile si resursele
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acestora, pentru acordarea de servicil sociale sau internarea acestora intr-un centru de ingrijire si

istenta sau unitate de asistenta medico-sociala.
?%?;Lffezia planurile individuale de ingrijire si asisten;é_ps:r_ltru ﬁec‘?\r? caz in parte (unde este caTul).
- Monitorizeaza activitatea serviciului de ingrijire la domiciliu. cu privire la respectarca standardelor
specifice de calitate si cu privire la satisfactia bcneﬁciarilm:. . L :
- Intocmeste referate si dispozitii privind acordarea drepturilor de asistentd sociald pentru persoanele
cu dizabilitati. _
- Controleazi la domiciliul persoanei cu handicap grav periodic activitatea in care asistentul personal
isi indeplineste atributiile de seviciu stabilite in contractul de munca sau in planul dp recuperare,
prezintd semestrial un raport Consiiiului Local spre aprobare si transmiterea acestuia laD.G.A.S.P.C.
Prahova in termenut legal.
- Efectueaza anchete sociale pentru, evaiuarea periodicd a persoanelor cu handicap, incadrarea in
functia de asistent personal, acordarea indemnizatiei cuvenite ‘
persoanei cu handicap grav sau reprezentantilor lor iegali, acordarea gratuitatii Iransport‘ul.tfi urban cu
mijloacele de transport in comun pentru persoanele cu handicap accentuat, grav gi asistentii personali
ai acestora. internarea intr-un centru rezidential pentru persoane cu handicap.
- Asiguri acordarea drepturilor de asistenta sociala a persoanelor cu dizabilitatii functionale i a
asistentilor personali a acestora. Transmite lunar situatiile privind drepturile de asistenta sociala a
persoaneior cu dizabiiitati A.J.P.L.S.-Prahova si D.G.A.S.P.C. — Prahova.
- Asigura sprijin pentru persoanele cu handicap prin realizarea unei reele eficiente de asistenti
personali pentru acestia.
- Asiguri amenajériie teritoriale si institujionale necesare, astfel incat sa fie permis accesul
neingradit al persoanelor cu handicap.
- Intocmeste anchete sociale si pentru alte situatii prevazute de diferite acte normative.
- Colaboreaza cu servicilie publice desceniralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate aie administratiei publice centrale in vederea identificarii situatiilor deosebite care apar in
activitatea de protectie a persoanelor cu dizabilitdfi a cauzelor aparijiei acestor situatii si a stabiliril
masuriler pentru Tmbunatéjirea acestel activitati.
- Asigurd gratuil consultantd de specialitate in domeniul asistentei sociale, colaboreaza cu alte
institutii responsabile pentru a facilita accesul persoaneior la drepturile de asistentd sociala, stabilite
de legisiatia in vigoare,
- Pastreazd confindentialitatea datelor g1 informagiilor Ia care are acces in exercitarea atributiilor de
servicit.
- Asigurd solutionarea in rermen legal a scrisorilor, sesizarilor si petitiilor primite de la cetifeni sau
autoritéti ale administragiel publice de stat centrale, locale si altele.
- Asigura arhivarea actelor instrumentate i predarea lor in arhiva, conform prevederilor legale.

2.4, ACTIVITATEA DE RESURSE UMANE
Atributii pentru activitatea de resurse umane:

- Raspunde de intocmirea organigramei. statuiui de functii pentru aparatul de specialitate a
Primarului. verifica modul de intocmire si respectare a prevederilor legale in acet domeniu.

- Raspunde de selectionarea ¢i recrutzrea necesarului de personal pe nivele de pregitire, pe funcii
si specialitdfi. corespunzator posturilor previdzuie in statul de functii si organigrama;

- Efectueaza lucrdrile legate de incadrarea, promovarea, detasarea sau incetarea activitatii si a
contractului de muned pentru personalu! aparatului de specialitate al Primarului cat si a functionarilor
publici;

- Raspunde de organizarea i functionarea potrivit legii, a Comisiei de examinare, organizeaza
concursurile pentru angajare 3i promaovare gi verifica indeplinirea de citre participanti a condiilor
prevézute de iege:

- Intocmeste formalitagile specifice angajarii — dispozitii de angajare, contracte de munca, adrese citre
Oficiile Forjelor de Munca =tc., pzatra personalu’ contractual din aparatul de specialitate al
Primarului;

- Intocmegte §i compisteaza. or1 de cdte on este necesar, dosarele personale ale salariatilor
aparatului de specialitate al Institutiei Priméariei §i transmite periodic Agentiei Nationale a
Functionarilor Pudlici darile de seama statistice referitoare la numarul de personal si fluctuatiile
acestuiz:
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- Intocmegte gi elibereazd legitimatii de acces in unitate i elibereaza adeverinte privind calitatea de
salariat. la cererea personalului;

- Intocmegte, actualizeaza si gestioneazi baza de date cu privire la cererea si oferta de locuri de munc
in vederca recrutérii de resurse umane:

- Intocmeste raportari statistice privind activitatea de personal;

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

- Intocmeste rapoarte de specialitate privind modificarea organigramelor, statelor de functii si
Regulamentelor de Organizare §i Functionare a aparawlui de specialitate a Primarului
Comunei Gornet - Cricov ori de céte ori este nevoie;

- Tine evidenta la 7i a vechimii in munca a salariatilor si comunica lunar modificarile sporurilor de
vechime Compartimentuiui Financiar Contabil. pentru intocmirea dispozitiei de acordare a sporului
de vechime, repectiv a gradatiei corespunzatoare;

- Intocmeste pianul manageriai al formarii profesionale in mod activ si stabileste impreuna cu ptoti
salariatii necesarul i avanseaza propuneri in acest sens formatorilor;

- Stabileste nevoile de pregatire si de perfectionare a pregatirii profesionale, conform
propunerilor nrimite, avand in vedere periectionarea profesionald a functionarilor publici;

- Primegte orertele pentru cursuri de pregatire profesionald de la institutiile abilitate in
domeniu;

- Intocmeste referatele in baza c#rora salariatii din aparatul propriu urmeaza cursuri de pregatire
profesionala:

- Intocmegie raportéri statistice privind activitatea de personal din aparatul propriu;

- Intocmeste pontaicle lunare pe care le iransmite Serviciului Financiar - Contabil, Buget si tine
evidenta condicilor de prezenta;

- Tine evidenia programarii concediilor de odihna ale tuturor saiariatilor, fine evidenta efectudrii
acestora, a rechemdrilor, a retinerilor ia serviciu, a reprogramarilor, a compensarilor, a concediilor
medicale. a concediilor fira platd si a sanctiunilor;

- Intocmesgie rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotdrari referitoare la activitdti din
domeniui resurselor umane initiate de diverse compartimente din cadrul primariei;

- Gestioneaza documentele si corespondenta care intrd/ ies din compartiment;

- Transmite pe hirtie sau pe suport magnetic informatiile din sfera de activitate . precum si noile
modificdr . in veaerea actualizarii in timp util a site-ului primariei;

- Analizeaza propunerile de structuri organizatorice ale compartimentelor din cadrul Institutiei
Primaruviui Gornet - Cricov s1 pregateste documentatia necesara in vederea supunerii dezbaterii §i
aprobdrii de catre Consiliui Local a organigramei aparatului de specialitate al Primarului;

- Asigurd completarea si eliberarea lcgitimatiilor de control in baza dispozitiilor Primarului si
urmareste recuperarca lor Ia plecarea din institutie a salariailor care au beneficiat de astfel de
legitimatii;

- Intocmeste documentatia necesard acordarii, in conformitate cu prevederile legale., a
sporurilor. indemnizatiiior, a altor drepturi acordate de legisiafia muncii personalului
aparatului de specialitate al Primarului:

- Pregiteste documentatia necesara elaborérii Regulamentului de Organizare si Functionare a
Institutiei Primaruivi Gornet - Cricov, precum si a modificarii structurii organizatorice;

- Intocmeste documentatia privind situatiile statistice pentru Administratia Financiara;

- Completeaza s ransmite ori de cate ori este cazul Registrul General de Evidenta a Salariatilor
(personal contractual) catre I.T.M. Prahova;

- Intocmeste si transmite Raportul privind respectarea normelor de conduita de catre
functionarii publici catre A N.F.P. conform prevederiior legii, de catre consilierul etic;

- Transmite Raporiui privind implementarea procedurilor disciplinare catre AN.F.P. conform
prevederiior legii, de catre consilierul etie;

- Elaboreaza s 1ransmite anual Planui de Prefectionare Profesionala catre AN.F.P. conform
prevederiior legii:

- Primeste si inregistreaza declaratiile ae avere si interese ale functionarilor publici din cadrul
institutiei:

- Intocmeste si transmiie Planui de Ocupare a functiiior publice catre A.N.F.P. conform
prevederiior legi:

- Transmite copii certificare ale declaratiilor de avere si interese precum si 0 copie certificata a

registrelor speciale catre Agentia Nationala de Integritate conform prevederilor legii;

a,
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-1 /identa fi . nost si a rapoartelor de evaluare: ) L
- 'ilirrii el::;zl:{::j ::lzefl;).r‘\q}.%jui in cc[::a ce priveste functiile pub_l}ce s.i fun_ctionaru'p'ubhm prin
intemediul Portalului de Management al Functiilor Publice si. al Functionarilor Publici:

- Intocmeste procedurl (dispozifil. referate, etc) privind activuate_a ldc resurse umane; o
“Transmite cdire AN.F.P. orice modificare a raporturilor de serviciu a.functmnanlor publici cat g1
modificari ale statului de functii publice prin ‘ntermediul Portalului de Management al Functiilor

Publice si al Functionarilor Publici; . ‘ _ } -
-Raspunde de rezolvarca reclamatiilor. sesizarilor §1 conflictelor de munca care revi

competenta dairectiel.

2.5. ACTIVITATEA DE SECRETARIAT - REGISTRATURA

Atributii pentru aciivitatea de secretariat/registratura : D - .
- Poate solicita, cu aprobarea primarului, tuturor compartimentelor si serviciilor (_:lm cadrul aparatului
de specialitate al primarului si serviciilor subordonate, situafii, referatel. precum si alte documente.
- Asiguré legaturile Primarului cu alte institutii, regii §i agenti economicl. .
Primeste si inregistreaza si prezinta primarului orice document adresat Comunei Gornet- Cnf:ov.
- Distribuie cu semnaturd de primire documentele repartizate fiecarui compartiment si serviciu.
- Urmareste circuitul corespondentei si rezolvarea la termen a acesteia.
- Face necesaru! de timbre si justificd consumul acestora.
- Asigurd si urmireste samnarea documentelor de catre conducétorul unitétii.
- Asiguri comunicarea de informatii cu mass-media si cetatenit.
- Urmareste modul de soiuionare a petitilor conform OG 27/2002.
- Intocmeste programul zilnic de activitate al Primarului, conform indicatiilor acestuia.
- Asiguri legaturile telefonice aie Primarului cu persoanele din afara institugiet.
- Face convocdri si asigurd deslsurarea protocolului atunci cand este necesar.
- Informeaza ziinic Primarul despie sesizarile presei privind activitatea institutiei, daca este cazul ;
- Colaboreaz4 cu celelalte servicii publice pentru a oferi in timp scurt informatiile solicitate de
reprezentaniil mass-media.
- Supravegheazz rezolvarea sesizarilor venite din partea populaiet.
- Organizeaza audientele sustinute de primar si asigura informatiile cerute de persoancle care solicita
audiente.
- Transmite compartimentelor si serviciilor din cadrul Primariei Comunei Gornet- Cricov problemele
ce au facut obiectu! auvdienielor
- Solicita compartimentelor si serviciilor Primariei informatii cu privire la solutionarea cererilor celor
care au fost in audienta 1 comunica petentilor raspunsul primit .
- Asigura intocmirea expunerilor de motive pentru proiectele de hotariri supuse dezbaterilor
Consiliuiului Local. a caroror inittator este Primaru! Comunei Gornet- Cricov.
- R_ec%amur‘:za m:j'._:li_piicarea, transmiterea actelor administrative. inregistrarea si arhivarea acestora,
activitaica de primire, inregistrare, predare si expediere a corespondentei cu respectarea termenelor
stabilite in actele normative.
- Colgboreazg cu toate compartimentele. prezinta corespondenta ce 11 se adreseaza, urmareste
Soluno.naﬁrea i u:rn‘ll-:nt’..;e;’ stabilite si expediaza raspunsurile pentru cel interesati. |
- Inscrfc intr-un registru solicitarile, sesizarile si reclamatiile cetafenilor, care au fost
semnalate 1elef:s,mc g1 le transmite spre solutionare compartimentelor din cadrul Primariei si altor
institutii. dupa caz.
- Furnizarea rdspunsurilor la notele teiefonice revine in totalitate compartimentelor si, Serviciilor
carora le sunt adresate. 1
Atributii  privind circulatia documentelor:
- "1?031{-: ducumer.ncle care (:ilicula In gi intre diteritele compartimente ale Primariei Comunei Gornet-
Cr1c<_)v vor primi un numar de inregistrare. dupa care se prezintd secretarului Comunei Gornet- Cricov
?il,;z Tlllur]:n1::11;«‘1]1“:1;[1;6:2{1:1?1‘(‘:?:2:comp:immen'fulm in ‘r:qmpetcnga caruia inuﬁ'solu;ionflrea.
ea si pastrarea sigi stamipilelor) care se aplica pe documente. folosite de Primaria
C(.}m'=_1|1}:l Gomet- Cricov se va face numai de catre functionarii publici imputerniciti conform
Dispozitiei Primarului.

2.6. ACTIVITATEA DE GESTIONARE A RELATIEI CU MASS - MEDIA
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Atributii privind acticitatea de gestionare a rzlatiei cu mass-media : _
- monitorizeaza informatiile prezentate de mass-media privind activitatea Instituiei Primarului
Comunei Gornet - Cricov;
- intocmeste buletine informative, analize §i sinteze de presa; '
- redacteaza comunicate si informarile de presa pe baza datelor i informatiilor primite de la
compartimentele de colaborare, .
- asigurd transmiterea comunicatelor si informdrilor de presa catre mass-media;
- redacteazd si transmite institutiilor de presa drepturile la replica; .
- il informeaza. ori de cate ori estc necesar, pe Primar asupra aspectelor referitoare la imaginea
institutiei si se ocupi de gestionarea mediaticd a crizelor; L o
- organizeazi conferintele de presd la care participd Primarul si/sau functionarii publici de
conducere din cadrul institugiel; . .
- elaboreaza dosarcle de presd necesare cvemmentelor organizate de Institutia Primarului
Gornet - Cricov 1 pregateste materialele cu informatii necesarc pentru conferintele de pr'esﬁg )
- coordoneazi activitatea de transmitere a informatiilor solicitate in baza prevederilor Legil nr.
544 /2001 : 5
- creeazé §i aciualizeazd permanent bazele de date referitoare la institutiile persoanelor din presa
care colaboreazi cu institutia Primarului Gornet - Cricov:
- colaboreaza cu toate directiile din aparatui propriu al Consiliului Local Gornet - Cricov, toate
institugiile publice si regiile autonome aflate sub autoritatea Consiliului Local Gornet - Cricov,
reprezentantii mass-media acreditati la Institutia Primarului Gornet — Cricov ;
- coordoneazi activitatea de acreditare a jurnalistilor la activitatile i actiunile de interes public
orgamizate de institutia Gornet — Cricov in baza prevederilor Legii nr. 544/ 2001;
- analizeazd, evalucaza si planificd comunicarea problemelor de interes pentru Institutia
Primarului Gornet - Cricov:
- planitica si orgaruzeazi campanii de presa;
- elaboreazd continutul marerialelor promotionale si de informare (text pentru afise. pliante,
brosuri, pestere, mape de prezentare, necesare mediatizdrii evenimentelor organizate de
Institugia Primarulut Gorner - Cricov:
- creeaza baza de date fotografice s1 alte materiale auxiliare necesare;
- editeaza un ziar local al comunei Gornet - Cricov;
- elaborecaza rapeoarteie anuale de activitate referitoare la relatia cu mass-media;
- pune la dispozitia cetatenilor informatii cu privire la viata publica, agenda manifestarilor
culturale. sportive, etc..
- intocmeste documentatia necesara achizitionarii serviciilor de realizare a materialelor
promotionale. Activitatea de relatii exrerne;
- initiaza si gestoneaza contactele cu institutii publice din tara si strainatate, organizatii
neguvernamerntalz, confederatii sindicale si patronale. precum si cu
personalitati ale vietii publice :
- organizeaza si gestioneaza derularca intalnirilor la care participa Primarulcomunei Gornet - Cricov,
Consiitu! Local, precum si/ sau functionarii publici de conducere din cadrul Institutiei
Primaruiui comunei Gornet - Cricov;
- Intocmeste materialele de sinteza referitoare la conciuziile intalnirilor reprezentantilor
Institutiel Frimarulu Gornet - Cricov cu reprezentanti ai mediului public si privat si le transmite
compartinenteior cu responsaotiitati in domeniu din cadrul institutiei;
- Intocmeste si gestioneaza baza de date privind partenerii;
- Initiaza si organizeaza everumente de promovare a localitatii Gornet - Cricov (seminarii,
conferinte, mese rotunde) sau pe teme de interes pentru cetatenii comunei;
- asigura participarea la evenimente din tara si strainatate referitoare la activitatea
administratiel publice locale:
- identifica oportunitatile de participare la programe internationale si gestioneaza modul de
aplicare 2 acestora;
- organizeazs campanii de educatie civica prin activitav specifice si consultarea cetatenilor;
- Intecmeste documentele necesare corespondentei oficiale: informari zilnice privind sesizarile
telefonice si problemele cetatentlor, precum si problemele specifice administratiei publice preluate
din programeie TV: intocmeste analize si sinteze periodice;
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- asigura permanent relatille cu comunele infratite precum si cu restul localitateelor,
forurilor sau institutiilor din tara si strainatate care solicita colaborare cu Institutia Primarului Gornet -
Cricov:
- Intocmeste preiecte de hotarare in vederea infratirii cu alte localitatee, a conferirii titlului de
cetatean de onoare, a deplasarii in strainatate a consilierilor locali.

Asigurarea activitatilor de protocol ;
- asigura implementarea si monitorizarea utilizarii regulilor de protocol in activitatea Institutiei
Primarului Comunei Gornet - Cricov;
- asigura logistica necesara activitatiior de protocol,
- asigura cadrul de desfasurare a ceremoniilor publice organizate de Institutia Primarului
comunei Gornet - Cricov:
- initiaza participarea la organizarea de conferinte. reuniuni diplomatice, alte actiuni de
protocoi. Organizarea de manifestari culturale;
- stabiieste si mentine relatii de cooperare (colaborare) cu institutiile, responsabilitati in
domeniu;
- dezvoha si mentine relatii de colaborare cu organizatii neguvernamentale (ONG-uri) care
deruleaza programe educative in domeniu;
- sesizeaza conducerii aspeciele negative din activitatea insiitutiilor care fac parte din sfera sa de
activitate si face propuneri pentru eliminarea operativa a disfunctionalitatilor constatate:
- fundamenteaza masuriie care se propun spre aprobare Consiliului Local al comunei Gornet - Cricov,
respectiv Primarului comunei Gornet - Cricov, privind buna functionare a institutiilor publice de
cultura subordonate Consiiului Local ai comuner Gornet - Cricov, infiinteaza sau reorganizeaza
unele institutii nublice de cultura de interes local;
- elaboreaza un program de dezvoltare si strategii culturale pentru institutiile publice de cultura din
suboramea Consilivlul Local Gorner - Cricov:
- monitorizeaza aclivitatea institutiilor publice de cultura subordonate Consiliului Local
Gornet - Cricov in vederea analizel activitatii acestora;
- promoveaza masuri privind dezvoitarea oferter culwrale din localitateul Gornet - Cricov,
sustine si asigura conditiile necesare desfasurarii activitatilor culturale si artistice organizate in
comuna de catre institutiile publice, organizatiile neguvernamentale si alte persoane juridice sau
fizice:
- fundamenteaza si pronuns masuri privind protejarea si conservarea monumentelor istorice si de
arhitectura apartinand domeniului public al comunei Gornet - Cricov si aflate in administrarea
institutiilor publice ae cultura subordonate Consiliului Local al Comunei Gornet - Cricov, precum si
masuri de conservare i dezvoliare a ansambluiui monumentelor de for public din localitateul Gornet
- Cricov:
- fundamenteaza <1 propune masuri de sprijinire a activitatii cultelor religioase in localitateul
Gornet - Cricov, rereritor la aspectele legate de buna functionare a cultelor religioase si a
organizatiilor confesionale in localitate:
- raspunde de implementarea 1 urmarirea programelor initiate in cadrul directiei in domeniile din
sfera sa de activitate:
- invenariaza principalele resurse turistice si sportive din iocalitateul Gornet - Cricov;
- participa 'a omolozarca traseeior turistice;
- face propureri fundamentate privind proiectele si programele sustinute de Institutia
Primarului Gornet - Cricov. in scopul dezvoliarii sportuiui de masa, ai cresterii calitatii serviciilor
turistice si al promovarii imaginii comuneil Gomet - Cricov ca localitate a turismului cultural;
- analizeaza. dupa caz. propunerile institutiilor municipale de cultura privind determinarea si
realizarea venimrilor preprn din activitawea specifica precum si a celor din exploatarea
patrimoniuiui afiar in administrare;
- monitorizesza procesul de realizare a angajamentelor si sarcinilor minimale asumate de
institutiile de cultura;
- analizeaza periodic indicatorii economici si indicatorii fizici referitori la derularea activitatii
generale a institutiilor de culura precum si cei referitori la reahizarea programelor si proiectelor
culturaie specitice:
- dezvoita relatii permanente cu institutiile din localitate in scopul fundamentarii strategiilor de
dezvoutare ale parrimoraului mobil si imobil;
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3. COMPARTIMENT AGRICOL, CADASTRU URBANISM

3.1. ACTIVITATEA DE FOND FUNCIAR

Atributiile activitatii de fond funciar sunt urmaitoarele:

- Asigurd punerea in posesie a terenurilor atribuite conform legiior'fondului furlciar: _ _
- Intocmegte tabelele de punere n posesie si procesele verbale privind punerea in posesie precum §i
orice alte acte necesare peniru reconstituirea sau constitmrea

dreptului de proprietate asupra terenurilor. o
- Inainteaza documentele intocmite potrivit legiior tondului funciar in vederea intocmirii titlurilor de
proprietate, organelor competente;

- Primese si diswriouie persoanelor indreptaiite titluriie de proprietate, incasand taxele prevazute de
lege.

- Primeste spre rezolivare cererile privind schimbarea categorici de folosinga a terenurilor i asigura
solugionarea acestora conform nrevedertlor legale.

- Intocmeste rapoarte de specialitate la proiecteie de hotardri in domeniile de activitate ale serviciului,
in vederea promovarii lor in Consiliu! local.

- Face propuneri privind schimbarea destinatiei unor terenuri corespunzator necesitatilor Comunei
Gornet- Cricoy:

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

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

- Intocmeste contractele de arendare pentru terenuriie arabile din domeniul privat, {ine evidenta
acestora si vertfica modul de realizare. incasare a drepturilor stabilite Tn contract.

- Intocmegte dosarele de aespagubiri fosulor proprietari. le inainteaza Institiutiei Prefectului
Judetuiw Prahova, respectiv Comisiei Judeyene de Fond Funciar si depunerea acestora la Agentia
Domeniilor Statuiut (A.D.S.).

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

- Exercita g1 2lte atrioutii stabilite prin leg! sau alte acte normative, prin hotérari ale Consiliului local
sau dispozitii ale primarului.

3.2. ACTIVITATEA REGISTRULUI AGRICOL :

Atributiile activitatii registruiui agricol :
- Punerea in executare a legilor s1 a celorlalte acte normative referitoare la registrul agricol si fond
funciar.
- Completcaza, jine ia zi g1 centralizeaza datele din registrul agricol, atdt in format letric cat si
electronic, cenform normelor de completare a registrului agricol;
- Completeazi situatiile statistice care reflecta date nserise in registrul agricol. inaintandu-le in
termenul lega! organelor in drept:
- Participi la controlul exactitatii datelor declarate si inscrise in registrele agricole:
- Propune necesarul de registre agricole, cenralizator, chestionare si repertoarul registrelor agricole.
- Intocmeste documenteie necesare pentru eliberarea certiticatului de producator pe baza datelor
inscrise in registrul agricol si constadrilor din teren. conform legii.
- Popularizeaza. sub indrumarea secretarulun Comunei Gornet- Cricov, actele normative referitoare la
acest domeniu;
- Intocmeste dovezi, adeverirte privind datele din registrele agricole, constituind starea material in
politica 1iscald, ajutor social. alie drepturi.
- Asigura implementarea in format electronic a datelor privind registrul agricol.
- Inregistreaza n registrul special contraciele de arendare pe societati, institutii publice, agenti
economici. unitdyi de cuit erc..
- Indeplineste alte atributii aate de conducatorul umiatii prin dispozitie.
- Raspunde de intoemirea registrelor agricole pe suport de hartie si electronic.
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1 pozitii i a solicitare jetari renuri sau detindtoril
- Deschiderea de noi pozitii in registrul agricol la solicitarea proprietarilor de te 1

de animale.

- Operarea modificarilor in registru ag ‘
donatii. dovedite prin acte incheiate in forma autentica. . ' o } )
intocmeste si elibereaza adeverinte pe baza datelor din Registrul Agricol. Sol_lc[tate deT catre cetéten,
necesare in diferite domenii (fiscal, agrar. al protectiei sociale. edilitar urbanistic, sanitar, scolar etc)

- Furnizeazi date din Registrul Agricol la solicitarea instanfelor de udecata de toate g_rai.:iele.

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

- Ori de cate ori intervin modificari in registrul agricol, referitoare la terenuri, la cladiri, la mijloace de
transport sau ia orice alte bunuri. deginute in proprietate sau in folosinta. dupi caz. de naturd sa -
conduca la modificarea impoziteior si taxeior iocale. are obligatia de a le comunica compartimentului
financiar- contapiiitate.

- Indepineste atributiiie privind sesizarile succesorale.

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

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

- Elibereaza ceruricate de producator agricol.

- Elibereaza bilete de proprietate a animalelor.

- Furnizeaza periodic (1unar. semestrial. anual) datele statistice solicitate din registrele agricole de
Directia Judejeand de Statistica, Directia Generala pentru Agricultura etc.

- Elibereaza cartificate din care rezuita ca petentul este cunoscut ca proprietar.

- Tine evidenta hotaririlor comisiel judetene. privind modificarile pozitiilor validate.

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

- Intoemeste adeverinie 2 caror certificare se cere de catre cetateni si a caror date rezulta din arhiva
unitatii.

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

- Tine evidema de transmitere ¢ proprietatii animalelor.

- Participé la analiza notiticariior depuse in baza Legi 10/2001. republicata cu modificarile si
completarile ultenoare.

ricol survenite ca urmare a vanzarilor- cumpdrarilor, mogteniri,

3.3 ACTIVITATEA DE CADASTRU

Atributitle activitatii de cadastru:

Cadastru are in sarcind rezolvarea problemelior de fond funciar si cadastru rezultate din
aplicarea nrevederilor Legu nr. 18/ 1991. Legii nr. 169/ 1997. Legii nr.112/ 1995, Legii nr. 114/ 1996,
Legii nr. 7/ 1996 si Legii nr. i/ 2000 precum si a ordinelor si regiementérilor ANCPI privind
publicitatea imobiliara.

Atributiile activitatii de cadastru sunt urmitoarele:

- Tine evidenta planurilor cadastrale, a registrelor posesorilor de imobile si a parcelelor. planuri
intocmite:
- Atestd regimul tehnic, economic si juricic al imobiielor pe baza evidentelor detinute, precum si prin
verificdrl. pentru nevol inteme;

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

b. economic: - identificarea pe baza evidentelor existente si prin orice alte mijloace a
destinayiel, categoriei ae folosinia a parcelelor si eventual, a elementelor necesare
stabilirii valorii imobiielor:

¢. Juridie: - identificarea proprietarului ne baza actului de proprietate si a oricaror acte,
precum §l1 a posesiei efective:
- Efectueaza masuratori peatru intoemirea planurilor de situatie corespunzitoare necesare
destagurdrii activitatii institutiei:
-Identifica si evidentieazd imobilele de pe teritoriul comunei Gornet - Cricov, proprietatea comunei;
-Efectueaza masurdtori i traseaza parcelele de teren care fac obiectul punerilor in posesie si a
verificarilor erectuate in baza legrior fondulin funciar;

17



R ‘ac obi ac
-Efectueaza misuratori topografice. cad'asir‘die pentru lm'_obl_lele care fac obiectul Propurcti
emitere a Ordinuiui Prefectului cfm. ]cg‘;lllu'ar fOt}dUlU'l mﬂgla;«ll )
Redacteazd schifele in vedorea intocmiril Ordinulul EBSH L o) oo Goagi hmice si de
- Analizea7za si solutioneaza. 'n limitele legale. cererile depuse p

stru. de eranituire, etc. ale terenurilor: . .
?E;?l?;t:]t;leilchschiiele topografice gi planurile de_incadare in zond in czidtjul_ l‘nS’.[l"fllteh
- Identifica terenurile si spatiile care pot face obiectul expropieril sau mLhmer'u._‘ 5 &
_Verifica pe teren datele topografice (suprafete. amplasament) $i culege informafil despre
categoria de folosinta. clase de bonitare si mvcsm.ii gfectuate: o _
- Verifica expertizeie wopogratice privind terenuri situate pe raza teritoriala a comunel
Gornet - Cricov ; )
- Asiguri legitara cu petentii prin corespondenta si in programul cu publicul;
- Sprijind recuperarea debitelor restante din impozite si taxe locale: o
- Raspunde la cereri, sesizdri si reclamatii care intrd in competenta serviciuiui; . .
- Transmite persoanelor implicate ca raspundere in Disciplina in C onstructil, Urbanism cererile
aprobare din punct de vedere tehnic — cadastral sau cétre Comisia defond funciar;
- Realizeazi activitarii specifice geo-topo-cadastraie prin: masurdtori topografice, calcule de
suprafete st de coordonate ia teren, realizarea unor schite. planuri, prin diverse proiectii la scara a
detaliiior topografice si completarea lor cu documentatiile toponimice:
- Intocmeste veferate de speciahtate cu privire la eventualele litigii cadastrale in vederea
eliberarii cartificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire de cétre persoana cu atributii de
urbanism ;
- Urmareste aplicarea actelor cu caracter normativ emise de organele centrale si locale in
domeniul expropriceilor si modul de indeplinire 2 obligatitlor ce revin persoanelor fizice i
juridice in acest domeniu de activiiate;
- Executa delimitari, preiudri, comasari de terenuri;
-Se ocupa de intocmirea. redactarea, contractarea de documentatii pentru obtinerea
numarului cadasiral pentru imobilele care apartin orasului Gornet - Cricov:
- Elibereaza documentele de atestare 2 regimului juridic al terenurilor pentru persoane juridice
sau fizice intaresate
- Raspunde la cerert, sesizdn si reclamatii care inird in competenta serviciului;
- Colaboreaza cu persoana cu atributii de lmpozite si Taxe locale. Fond Funciar, Registru
Agricol si orice ajtd persoana / compartiment din cadrul Primdriei in vederea indeplinirii sarcinilor de
serviciu §' sigurarii bunului mers al institutiel;
- Are obligatia de a actuaiiza procedurile aescrise prin ,Sistemul de Management al Calitatii™in
concordanta cu modificarile ce intervin in activitatea directiei, ca urmare a actelor normative
noi;
-Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotaréri referitoare la activitédti din
domeniul de activirate al directiei, initiaie de diverse compartimente din cadrul primariei precum si de
serviciile publice din subordinea acesteia;
- Intocmeste diferite situatii statistice speciiice obiectului de activitate;
- Realizeaza orice aite atributn stabilite in sarcina fiecdrui angajat conform figei postului.
- Gestioneaz2. organizeaza si pune in apiicare cadastrul de specialitate la nivelul teritoriului
administraiiv al Comuneil Gornet- Cricov.
- Colaboreazz cu secretarul Comunei Gornet- Cricov referitor la terenurile care fac obiectul unor
litigi1 cu Primaria Comunetl Gornet- Cricov.
- Organizeaza gi intoemeste banca ae dale computerizatd privind cadastrul general la nivelul
teritoriuiui administrativ ai Comunei Gornet- Cricov.
- Asigurd arhivarea documenteler compartimentului in conformitate cu legislatia in vigoare si
raspuncie penuu acesiea.
- Rezoiva corespondenta privind activitatea serviciuiui §i raspunde de trimiterea raspunsurilor
petentiior.
- Rezolva sesizarile cetatenilor referitoare la probiemele de cadastru de specialitate;
- Constata contraventitie la actele normative in domeniul de activitate si le nainteaza primarului
pentru aplicarea sancfiunii.
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3.4. ACTIVITATEA DE URBANISM

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

i atributii principale: B ,
?;ligéﬁ?czcl::er:;;;anglegi pmizctelc de hotarare rcferitf)are la documentatiile de'urbanlsm depuse.
- In vederea promovarii documentatiilor de urbanism. intocmeste rapoartele de informare catre
Primar. o G
- Duce la indeplinire procedurile de publicitate pentru informarea populatiei in vederea avizari s
aprobarii proicctelor de urbanism o
- Tine evidenta proiectelor de urbanism si amenajarea teritoriului si a _docuz-n_entelor conexe ale
acestora (corespondenta. raporte. proiecie de hotarari, hotararile Consilalui Local referitoare la
acestea. nformari si aite documente legate de documentatiile de urbanism si aprobarea acestora)
- Asigura intocmirea certificatelor de urbanism pentru documentatiile de urbanism.
- Asigura arhivarea actelor si documentatilor cu care lucreaza serviciul. -
- Asigura informarea cetatenilor si da relatii acestora cu privire la documentatiile depuse spre avizare.
- Centralizeaza date si studii statistice necesare unor raportari solicitate de institutiile abilitate.
- Colaboreaza cu celelalte servicii ale Primariei Comunei Gornet- Cricov la intocmirea documentelor
solicitate pivid regimul urbanistic si juridic al terenurilor din teritoriul administrativ al Comunei
Gornet- Cricov
- Raspunde d= exactitatea datelor inscrise in documentatiile ce se elaboreaza.
- Exercita si 2ite atriburii stabiiite prin lege. hotérdn ale Consiliniui local. dispozitii ale primarului sau
incredingate de arhitectul sef” al judetului .

in domeniui Disciplinei in Constructii si Afisajului Stradal

- Constatz contraventii in cazul nerespectdrii normeior privind executarea lucrdrilor de
constructii si stabilesc masurile necesare intrarii in legalitate. in conditiile legii:
- Verifica existenja autorizaiivr de construire §i respectarea documentatiei tehnice
autorizate pentru luerdrile de constructii:
- Verifica legalitatea amplasarii materiaiclor publicitare;
- Verifica si 1¢entifica imebiieie si imprejmuirile aflate in stadiu avansat de degradare:
- Verifica si solunoneazi sesizarile si reclamatiile primite din partea cetatenilor, legate de
problemele speciiice compartimenualui,
- Efectueaza coniroale pentru identificarea lucrdrilor de constructii executate fara autorizatie de
construire sau desfiingare. dupd caz. inciusiv a constructiilor cu caracter provizoriu:
- Efectueazi controale penuu idenuficarea persoaneior care nu respectd autorizatia de
executare « tucrarilor de reparatii ale pdrtii carosabile si pietonale;
- Veritica respectarea normeier legale privind afisajul publicitar, afigajul electoral si orice altd forma
de afisaj/reclama, inclusiv cele referitoare la ampiasarea firmei la locui de desfasurare a activitatii
economice;
- Participd la actinnile de demolare’ dezmerbrare/ dinamitare a constructiilor efectuate fara
autorizatic pe domeniul nublic sau privat al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale ori pe spatii
aflate in administrarea autoriiatilor administratiei publice locale sau a altor institutii/servicii publice
de interes jocal, prin asigarare2 protectiei perimetrului §i a libertatii de actiune a personalului care
participa la acesie operatiuni specifice;
- Consiat4, duoa caz. conformn atributiilor stabilite prin lege, contraventiile privind disciplina in
domeniul autorizari executarti lucrdrior in construetii si inainteazi procesele-verbale de constatare a
contraventiilcr, In vederea aplicdril sanctiunii, sefului compartimentului de specialitate care
coordoneazd activitaiea de amenajare 2 teritoriuiui $i de urbanism sau, dupd caz, primarului unittii
administrativ-teritoriale in 2 céirui raza de compelentd s-a sdvarsit contravengia sau persoanei
imputernicite de acestia.

SS5ACTIVITATEA DE GESTIUNE A BUNURILOR MATERIALE

Atributii  principale:

L. Asiguira gestiunea fizica 2 stocuiui de marfa:
- Opereaza in stoe miscariie de marta ;
- Pastreaza documenteie justificative iegate de stocuri ;
- Efectueaza lunar inventarul stocu'ui de marfa:
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- Participa si supravegheaza operatiunile de incarcare/descarcare a bunurilor la/din magazia

institutiel:
- Raporteaza superiorulul ierar
- Ofera informatii despre stocuri
- Respecta legislatia de gestiune a stocurilor;
3. Introduce maria in stoc in baza documentelor de intrare:
- Efectueaza operatiuni de intrare in stoc a bunurilor materiale .
- Efectucaza receptia fizica a marfii la intrarea in magazia institu.tiel; o .
- Raporteaza superioralui ierarhic diferentele intre marfa fizica si cea scriptica aparute la receptia

hic orice neconcordanta intre stocul fizic si cel scriptic

marfii la magazie
- Verifica documentele la introducerea NIR-uiui si semnaleaza eventualele neconcordante
- Inregistreaza, prelucreaza si pastreaza informatiile referitoare la situatia stocurilor
- Ravorteaza lunar rezuitatele activitatii de gestiune a stocului
- Utilizeaza eficient spatiul de depozitare a bunurilor materiale
3.Asigura miscarea stocurilor:
- Efectueaza transierurile de bunuri din  spre consum persoanelor desemnate in documente ;
- Pasireaza evidenta documenteior de transfer emise, cu semnaturile de predare/primire la Zi;
- Emite avize de expeditie pentru marfurile ce parasesc firma, in conditiile prevazute de lege;
- Urmereste ca marfa infrodusa in stocul central sa fie sigilata
- Urmareste completarea de catre clienti a documentelor fiscale conform legislatiei;
- Listezza documentele fiscale ce insotese marfa si le transmite clientului ;
- Preda marfa catre persoana desemnara conform documentelor emise ;

4. COMPARTIMENT FINANCIAR — CONTABIL, CASIERIE, ACHIZITII :

4.1 Atributii in activitatea de Contabilitate sunt:
- Asiguri contabilitatea sintetica si analitica privind executia bugetului local, constituirea si utilizarea
mijloaceior extrabugetare s1 a rondurilor cu destinatie speciald, cu ajutorul conturilor sintetice i
analitice desfagurate conform clasificagie bugetare.
- Inregisireaza in ordine cronologicd si sistematicd operativnile de incasari si plati pe baza
documentelor justificative. simbolizeaza conturile debitoare si creditoare in documentele de
contabi!itate
- Asigurd verificarea zilnica ¢ exiraselor de cont cu anexele §i simbolizarea acestora
Intocmeste notele contabile pentru operatiunile de incasari si piati prin extrasele de cont;
- Inregistrarea pe caiculator a notelor contabiie intocmite:
- Into-:n'v:.src- paiantele de verificare lunare,
- Intoemeste lucrar de execufie operativa si periodicd privind execujia bugetard de casa a bugetului
local. fondurile extrabugetare i speciale
- Asigurd iucratiie ae incheiere a exercitiulul financiar ia sfarsitul fiecarui trimestru si la finele anului
si intocmieste bilantul contabil anual
- Exercita conwrolui asupra documenteior privind incasarea veniturilor extrabugetare
- Asigurd masurarea, evaluarca. cunoasierea. gestiunea si conirolul activelor, datoriilor, capitalurilor
proprii $i a rezuliezeior objinure:
- {Xsi gurd inregistrarea cronologica i sistematica, orelucrarea, publicarea si pastrarea informatilor cu
privire la poziia financiard. performenta financiard si fluxurile de trezorerie atat pentru cerintele
interne car i in relagiile cu exteriorul:
- Asigu-a iformagii ordonatoruiui de credite cu privire ia executia bugetului de venituri si cheltuieli,
patrimoniului atlat in admimistrare si pentru intocmirea conturilor anuale de executie ale bugetelor
locale;
- Asipura inregistrarea in corwabilitate a miruror operatiunilor economico-financiare pe baza
d(-)cumcnlfr!u;‘ Justiticatve. operajiune care angajeaza raspunderea persoanelor care le-au intocmit,
vizat, aprobat 31 a ceior care le-au inregistrat in contabilitate:
- Asigurd Inregistrarea $1 evaluarea in evidenfa contabild a elementelor de patrimoniu in conformitate
cu reglementaiile legale in vigoare, specifice pe categorii de bunuri, creante si datorii;
- Asigurd inregistrarea in evidentele contabile a rezultateior inventarierii;
- Asigura evidenta bununiior din paitimoniu conform reglementariior in vigoare:
e penitru unohilizir pe categorii i ne flecare obiect de evidenta:
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* pentru stocur cantitativ si valoric; o

« pentru creante si datorii pe categorii §i pe flecare persoand fizica si juridica:

« pentru venituri si cheltuieli pe destinatii. . o

- Asigurd conducerea registrelor obligatorii prevazute de lege: registrul jurnal. registru inventar,
cartea mare:

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

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

- Asi;uré masurile de reconstituire a documentelor contabile sustrase sau distruse in termenul
prevazui de icge; '

- Asigura confidentialitatea docuraenteior gi informatiilor care intrd in categoria secretului de
serviciu:

- Furnizeaza informatiile necesare serviciilor 1 birourilor din institutie ia solicitarea acestora;
- Prezinta, la cererea Consiliului local si a Primarului, rapoarte si informari privind activitatea
serviciului in terienul si forma solicitata.

- Compartimentul financiar-contabil indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale
Consiliniui i.ocal sau dispozitii ale primarului.

- In exercitares atributiilor ce §i revin, Serviciul Contabilitate colaboreaza cu urmatoarele institutii:
. Irezoreria Mizil ;

. Administratia Financiara 2 judetului Prahova;

. Directia Generala Regionala Finantelor Publice si a Controlului Financiar de Stat Prahova:
. Institutii de asistenta sociaia;

. [nstiterii de invataméarnt;

. institutnt de culira;

. Institut sanitare,

. Servicii publice de subordonare iocaia.

® Atributitle in activitatea financiar- bugetara sunt:
-Fundamenteaza s1 intocmeste anual la termenele prevazute de lege proiectul bugetului local,
asigurénd prezentares tuturor documentelor necesare in vederea aprobarii bugetului anual.
-Asigura si raspunde ce respectarea termenelor si procedurilor legale de elaborare si adoptare a
bugetulut local. anirendnd toate serviciile publice si institutiile care colaboreaza la finalizarea
proiectuiui sy adoprarea bugetuiui.
-Centralizeaza pronunerile de la serviciile de specialitate ale Primariei, de la regiile si societatile din
subordinea Consiliulu local, de 1a mstitutitle de invatamant, sanatate. cultura etc. cu privire la
necesarul de fonauri pentru indeplinirea sarcintlor sau. dupa caz, executarea lucrarilor ce intra in
atributiile lor
- Stabileste impreuna cu salariatul de ia Impozite s1 Taxe Locale dimensionarea veniturilor
proprit st a zlior venitur! »e capitole ale bugetului local ;
-Propune prevederile ia partea de cheltuieli a bugetului . respectand  principiul echilibrarii
bugetulii
-Urmareste periodic reglizarea bugetulut local stabilind masurile necesare si solutiile legale pentru
buna adminisirarc, iinrebuiniare s1 executare a acestuia cu respectarea disciplinei financiare.
-Intocmesie  contul de incheiere a sxerciiului bugetar si il supune aprobani Consiliului local.
-Venfica si analizeaza propunerile de rectificare a bugetului local. de modificare a alocatiilor
trimestriale, de viruri de credite, de repartizare pe trimestre si de utilizare fondului de rezerva, pe care
le supune aprobari: Consiliuiui 1ocal sau ordonatorului de
credite.
-Realizeaza siudiile necesare si supune aprobarii Consiliului local imprumuturile ce trebuie efectuate
pentru realizarea unor actiuni s1 iacrari publice, urmarind respectarea formelor legale pentru
fundamentare. contractare. gacantare s1 rambursare a acestora.
-Asigura pe baza documentatiei tehnico - economice prezeniate, fondurile necesare pentru buna
functionare 2 unizatiior subordonate din aomeniui invatamantuiui. asistenta sociala, cultura, sanatate.
-Intocmeste rapoarie de speeialitate pentru proieciele de hotardri in domeniul de activitate al
serviciului. in vederea promovarii lor 1n Consuiul local.
-Conduce evidenta obligatiilor fata de furnizori si bugetul consolidat al statului si efectueaza platile
la termenele prevarute In contracte §i reglemerntdri legale
-Indeplinesie i alte awibutin stabilite prin fege, hotarari ale Consiliuiui Local sau dispogzitii ale
primaruiu
-Urmareste rezolvarea corespondentei in conformitate cu prevederile legale;
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-Urmareste si raspunde de respectarea actelor normative in materie si de aplicarea hotararilor
Consiliului Local;
-Urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare.
-Urmareste activitatea financiara a unitatilor din subordinea Primariei Gornet- Cricov.
- Asigura si raspunde de respectarea legalitatii privind efectuarea platilor, cu aprobarea ordonatorului
principal de credite.
-Verifica modul de cheltuire a sumelor din bugetul local si prezinta primarului si Consiliului local
informari privind executia bugetara.
- Prezinta anual siori de cate orl este necesar datele necesare pentru evidentierea starii economice si
sociale a comunei.
- Organizeaza. asigura si raspunde de exercitarea conform prevederilor legii a controlului
financiar preventiv.
- Asigura plawa drepturilor banesti cuvenite personaluiui din aparatul Consiliului local, al consilierilor
etc.
- Asigura diferite incasari prin casierie.
- Intocmeste si Transmite situatiile statistice solicitate de organele in drept.
- Intoemeste rapoarte de specialitate pentru proieciele de hotaréri in domeniul de activitate al
serviciului, in vederea promovarii lor in Consitiul local.
- Indeniineste si alie awinurii stabilite prin lege, hotardri ale Consiliului Local sau dispozitii ale
primaruiui.

in exercitarea atributiilor ce ii revin Compartimentul financiar-contabil privind activitatea
bugetera celaboreaza cu urmatoarele institufii:

. I'rezoreria Mizil :

. Direciia Generala tertoriala 2 Finantelor Publice si a Controlului Financiar de Stat Prahova;
. Aaministratia Financiara Mizil ;

. nsttwtn de asisienta sociala;

. Instituth de invatamant;

. Institutii de cultura;

. Institutii sanitare:

. Socieid{ile comerciale 'a care Consinul local este actionar majoritar sau detine actiuni,

. Servicii publice de subordonare locala.

4.2 Activitatea de impozite si taxe locale

Atributir in activitatea de urmarire, declarare calculare si incasare a taxelor si impozitelor
locale:
- Conduce evidenta contabila in format electronic a contribuabililor persoane fizice inscriind listele
de ramasita. debiteie provizorii si definitive pe perioada curenta, urmareste incasarea in mod ritmic in
cadrul t=rmenelor de plata, pentru a se continua activitatea de executare silita.
- Verifica in teren realitatca si conformitatea declaratiilor depuse de catre contribuabili si
descopcra pe c2i care nu au aepus in termen declaratn fiscale in vederea impozitarii ;
- Calculeaza decloratiile de impunere depuse de contribuabili persoane fizice:
E Intocmieste matricola pentru contribuabili persoane fizice privind impozitul/taxa pe cladiri,
Impozit'taxa pe eren, impozit asupra mijloacelor de transport.
- Sc_nc in t'c:mml electrronic debitele contribuabililor persoane fizice din Listele de ramasita si plusuri.
debite provizoni si definitive pe perioada curenta. efectueaza incasarea acestora in mod zilnic in
cadrul termenelor de plaia asigurind realizarea planului de venit a Comunei Gornet- Cricov.
- In_mz’meaz,a in termenul prevazut de lege sub semnatura contribuabililor somatii de plata si procesele
verbale de impunere si preda contribuabilului dovezile de inmanare a
acestora;
- Emite comrivuabiiilor pentru sumele incasate chitante din chitantierele oficiale si ie completeaza
conform prevecerilor legale.
- Ca!curlcs:z- 81 incuseaza majorarile de intarziere i cazul platilor facute la expirarea termenelor
legale 51 ocorda bonisicatii conform normelor legale in vigoare, in cazul platilor facute cu anticipatie.
- Opereaza zilnic in format electronic incasariic directe prin virament;
Inrggi:;t!vam debitele s1incasarile in formar electronic conform prevederilor legale.
- Ridica numerar cu CEC de la Trezorerie, achitandu-i prin stat de plata.
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- b‘_’r'ec-t_ucaza in termenul prevazut de lege. depunerile la Trezorerie a sumelor incasate prin caseria
unitatii.
- Nu primeste bani fara emitere de chitante si nu da bani fara acte.
- Conduce evidenta restantierilor si a terrenelor de prescriptie asi gurind efectuarea incasarilor cu
respectarea stricta a ordinii de efectuare a incasarii. conform legii:
- Se preocupa permanent de cunoasterea legislatiei fiscale, indeosebi termenele de plata si calculul
majorarilor.
- Asigura arhivarea altor documente.
- Elibereaza centificate ae atestare fiscaia care atesta valoarea impozabila la cererea contribuabililor,
persoane fizice.
- La starsiwul fiecaru an fiscar va intocmi iista de ramasita si lista de plusuri. pe fiecare fel de impozit,
conform clasiticatic1 bugetare anuale.
- Efectueaza si urmareste incasarea veniturilor provenite din: amenzi de circulatie si contraventionale.
- Eiectueaza inscrieri si radieri de autovenicule.
- Exercita si atributii de casier —incasator .
- Inscrie zilnic in borderourtie desfasuratoare sumele incasate pe surse de venituri conform
clasificatier bugetare anuaia.

e Atributii privind Executarea silita:
- Preia situatiile privind obligatiile scadente si neachitate in cazul persoanelor fizice pentru pentru a se
continua activitatea de cxecutare silia.
- Desfasoara activitatea de executare silita privind Codul de Procedura Fiscald privind administrarea
creantelor bugetelor iocale dupa cum urmeaza:
- Tine evidenta nominala legata de activitatea de executare silita, separat pentru persoane fizice.
- Intocmeste situetii pentru persoancte tizice care av obligatii scadente neachitate.
- Intocmeste documentatia in vederea aplicarii masurilor de executare silita prin poprire si urmareste
ducerea la indeplinire de catre tertul poprit a obligatiilor ce-i revin.
- Aplica masurile Jegale cu privire la executarea silita a bunurilor imobile si intocmeste documentatia
corespunzatoare releritoare la sechestrarea si valorificarea acestora.
- Urmaresi2 contestatiile efectuate cu privire la executarea silita.
- Aplica procedurile dz inseivabilitate si intocmeste documentatia corespunzatoare.
Intocmeste dosarcie de insoivabiliiate in condiuile legii.

4.3 Activitatea de achizitii publice:

Atributii nrivind achizitiile publice:
e I:laboreaza programul anual al achizijiilor publice pe baza necesitatilor si prioritatilor identificate la
nivelul institugiel. in functie de fonaurile aprobate gi de posibilitatile de atragere a altor fonduri.
® Llaboreaza documentatia de atribuire sau in cazul organizdrii unui concurs de solutii, a
documentatie: de concurs, in colaborare cu compartimentele care relevd necesitatea i oportunitatea
achizitiei. in funcgie de comnlexitatea problemelor care urmeaza sa fie rezolvate in contextul aplicérii
procedurt’ de atribuire.
e Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevéizute in art.238 lit.a)
din Legea 98/20:¢6
® Propune componenta comisiilor de evaluare pentru fiecare contract care urmeaza a fi atribuit.
e [laboreaza notele justificative in toate situatiiie in care procedura de atribuire propusa pentru a fi
aplicatd este alta decdt liciagia deschisa sau cea restransa, cu aprobarea conducatorului institutiei i cu
avizul secretarulul Comuner Gomet- Cricov.
® Asigura activitalea de inrormere si de nublicare privind pregétirea si organizarea licitatiilor,
obiectul acestora, organizatorii, termenele, precum si alte informatii care sa edifice respectarea
principiiior care stau 'a baze atribuiiii contracielor de achizitii publice.
® Asigura apiicarcd si Ninelizarea procedurilor de atribuire, pe baza proceselor verbale i a hotérérilor
de liciapit, prin incheierea contractelor de achizifie publicd.
® Colaboreaza cu serviciile si compartimentele de specialitate pentru rezoivarea problemelor legate
de procedura de atribuire s pentru urmdrirea contractelor incheiate (derularea acestora fiind
responsabilitatea celor implicap)
e Urmaresiz si asigura respectarea prevederilor legale, la desfagurarea procedurilor privind péstrarea
confidentiaiitatii documenteior de liciragie §i a securitfii acestora.
® Aciguri ¢onstituirea si pastrarea dosarului achizipiei, document cu caracter public.
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.O Opereaza moditicari sau completdri uiterioare in programul anual al achizitiilor, cand situatia o
tmpune. cu aprobarea conducatorului institutiei si avizul compartimentului ﬁnanci’ar contabil

° I?Fog{i?e$1§: $i transmite ciiire Autoritatea Nationald pentru Reglementarea si Monitorizarea.
Achizifiilor Publice a unu raport anual privind contractele de atribuire, in format electronic, pani la
data fle 31 martie a fiecdrui an pentru anul precedent, ,

® Asigurd, la cerere si in conformitate cy prevederile Ordonanta de Urgenta nr. 57/2019 privind
Co@ul .—’-x;.fm'n_?'nsu‘ativ. asistentd tehnicd administratiilor locale privind aplicarea si respectarea
legislatiei in procesul de achizitie si incheiere a contractelor de achizitii publice.

° Efar.‘licipé la intocmirea proiecielor de notarari aie Consiliului local al pentru reglementarea
activitaitor cate in comnetenta compartimentului.

® Participd la inifierea si intocmirea dispozitiilor primarului Comunei Gornet- Cricoy pentru
reglementarea activitgsilor de achizini publice .

® Respectd Regulamentul intern al aparatuiui de specialitate al Primarului Comunei Gornet- Cricov.

® Indeplineste 51 alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de autoritatea deliberativ

§i executivi.
4.4. Activitatea de evidenta electorala

® asigura cadiul necesar desfasurdni alegerilor electoraie st a referendumurilor, prin
organizarea 2741 a activitafilor de ordin tehnic si material cat si a celor de ordin juridic; asigura
realizarea in termen a ectivitiziior prevazute in programele calendaristice, aprobate prin hotarari ale
Guvernalui;

® pastreaza. in condifii de securitate. a listelor electorale permanente si operarea tuturor modificirilor

transmise de Serviciul Public Comunitar Local de Evidenti a Persoanei:

® receptioneaza intAmpinarile impotriva omisiunilor, inscrierilor gregite si a oriciror erori din liste,
pe care le iransmite, de indaté, autoritdgilor care au intocmit listele;

® cicetuaza copii de re listele etectorale permanente, cuprinzand alegétorii din fiecare sectie de
votare si le luamte2z4, in doud exemplare, Primarului conform prevederilor legale;

® opercaza in evicenfele Registrutul Electoral a datelor privind cetéfenii :

4.5, Activitatea de arhiva

Arrioutii privind activitatea de arhiva :
B- eiaboreaza, cu consultares comparumentelor din cadrui structurii Institutiei Primarului
Gornet - Cricoy, a nomnenclatoareior arbiy istice, in conformitate cu prevederile legale;
O- realizeaza. cu participarea celeriaiic compartimente, a sistemulul de evidentd a lucrdrilor
supuse arhivarii, powrivit nomenciatorului aprobat;
B- primeste documentele neoperative predate de toate compartimentele din cadrul Institutiei

Primarului Gernet - Cricov st Consiliuivi Local Gornet - Cricov §i pregétirea dosarelor pentru arhivare,

in conformitate cu Nomenclatorul erhivistic si prevederile legale si asigurarea pastririi acestora in
bune conditi;

B- conlucreazi Gu tate compartimantele <in cadrul instigiei, in vederea asigurdrii conditiilor
optime de predare, péstrare si transfer 2! dosarelor de arhiva.

B- verifica si preia desarele consutaite pentru arhivare de la compartimente, pe bazd de inventar;
B- convocarea comisiel de selectionare in vederea analizarii dosarelor cu termene de pastrare
expirate gi propuncrea casarii acestora, corform prevederilor legale;

p-intocimeste formele previzuie de iege pentru confirmarea fucrarii de catre Arhivele Nationale;
B- asigura predarea integrale a arhivei selectionate la unitdfile de recuperare;

B- cerceteaza documentels din arhivd In vederea eliberdrii copiilor §i certificatelor solicitate de
cetdreni pentru dobandirea unor dreptun, in conformitate cu legile in vigoare;

B- purc la dispozitie, pe bazd de sermaturd, si tinerea evidentei documentelor Imprumutate
compartunentelor creatoare :

o- verifica la restmire a integritdfii documentelor imprumutate si reintegrarea la fond dupa
restimuirea acestora;

B- comunica rispunsuriie citre petenti prin intermediul directiilor de specialitate in termen legal;
B- organizeaza depoziwl de arhiva Jupa criterii prealabil stabilite, conform Legii Arhivelor
Nation/e; mentinerea ordini’ gi acigurarea curdreniel in depozitul de arhiva;
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g- pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale a documentelor solicitate cu prilejul
efectudrii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori:

B pregaieste documentele si inventarele acestora, in vederea predarii la Arhivele

Nationale. conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale;

B- in exercitarea atributiflor specitice colaboreazi cu toate compartimentele din structura
organizatorica a Institutier Primarului Gornet - Cricov, toate serviciile publice de specialitate,
institutiile publice. regiile autonome si societdtile comerciale aflate in subordinea Consiliului Local
Gomet - Cricov sau la care acesta este actionar, autoritéti ale administratiei centrale si locale,
Presedenpa

si Guvernui Koméniei. Prefectura Prahova etc. ;

B- intocmeste referatele de specialitate din registrele agricole arhivate.

Responsabilitdtite persoanei cu atributi de arhivar :
1. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de secretul datelor si al informatiilor cu
caracter conlidential. ia care are acces ca urmare a executarii atributiilor de serviciu;
2. rasnunde ce indeplinirea cu protesionalism, loialitate. corectitudine si in mod constiincios a
indatoririior de serviciu;
3. raspunde de reahizarea la timp si intocmai a atributiilor ce ¥ revin potrivit legii, a masurilor
aprobate sau disnuse expres de catre conducerea Primériei $i de raportarea operativa asupra modului
de realizars a acestora;
4. rispunde. votrivit dispozitiior lezale, de corectitudinea si exactitatea datelor. informatiilor,
masurilor si sarctiunilor stipulate in documentele intocmite:
5. sesizeazd si cestioneazs eventualil factor cu impact negativ, care ar putea impiedica realizarea
obieciiveior si 1i evidenjiaza in Fisa de alerta la risc;
6. asigurd nrizentarea pe in‘e ierarhica a acestor fise in vederea monitorizarii masurilor
intreprinse pentru diminuarea sau eliminarea nscurilor:
7. intocmeste registrul de riscurt pentru a se realiza centralizarea si raportarea trimestriald
aacestora:
8. avind in vedere documenteie utilizate in actvitatea respectiva (documente create in interiorul
compartmentulu. aocumente primite din alte compartimente sau din afara entitatii publice),
elabor2a74 si aproba procedurtie de Ineru proprii. actualizandu-le pe parcursul executiei;
9. exerell? cu responsaoilitate orice aite atriputii stabilite prin fisa postului.

3. COMPARTIMENTUL DE POLITIE LOCALA

Politia 1ocala a comunei Gornet - Cricov i se aplicd personalului Politiei locale
organizate Jz nivelul acestei unitan admipistrativ-teritoriale in conformitate cu dispozitiile
Legii politiel tocale nr.135/2010.

La nivelal comuner Gornet - Cricov se organizeazi Poiitia locala, in conditiile legii, ca un
compartiment funciional - Comparrimentul polific locald, ordine si liniste publicd, fard
personalitate juridicd. in cadrul aparatului de specialitate al primarului. in subordinea directi a
primarulii si viceprimarulun,

_ ."'-“i;u!i;_?a locald 7si desfasoara activitatea in interesul comunitdtii locale, pe baza rincipiilor:
!egali:tﬁg.n. 5;}1":‘1‘.’ 2L Previzibihidn . proxintédn! si proportionalititii. deschiderii si transparentei,
eficienter si eficacitagii, réspunderii si responsabilitatii, impartialitatii si nediscrimindrii.

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

o rolitia locald a comunei Gornet - Cricov poate detaga sau primi politigti locali. Detasarea
politistilor iocali se face prin incheicrea de acorduri Tntre uritarile administrative- teritoriale.
Modui ae organizare. structura functionald. statul de functii, numarul de posturi si categoriile de
personal inczdrar, nommele de inzesirare si consurn e materiale ale Politiet locale se stabilesc prin
prezeniul reguiament ae orgsnizare si funcjionare, aprobal prin hotdrdrea autoritatii
administraticr publice locale aclicerative,

Atribufiile politiel locole a comunei Gornet — Cricov:

- Politia tocaia isi exercitd atributiile privind apararea drepturifor si libertatilor fundamentale ale
gersnan-:f. 2 proprietitii publice si private, prevenirea §i descoperirea infractiunilor, in urmatoarele
omeniti:
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i paza a bunurilor:
a) ordine §! linigie publica. precum §l paza 2 bunu

b) circulatia pe drumurile publice: 7
¢) disciplina in construcii: st afisaj stradal;
d) protectia mediului:
e) activitatea comerciala:
f) evidenta persoanelor: ;
domenii siabilite prin lege. . e
B Politia locald desfasoari urmdtoarele activitay tpeeafien lecii. cat si a actelor autoritdtii
a) in interesul comanitatii L_\ca.ie. t‘xcltiﬁ;\'. pe baza s ]Eﬁ{flfu@f? cgn, cal g
deliberative gi ale celel executive f.lh': ;1L11111_1115tra1;1e1rpu_. ice loca ed R
b) in conformitate cu regiemenidiile specifice ﬁe.c,—:rm domeniu de acti X
administrative ale autoritatilor administratiei publice centrale $i Iocale.. B )
i domeniud ordinii si linistii publice, precum si al pazei bunurilor,politia locald
are urmitoarele arributii: o ) S on
a) menpine ordinea si linigtea publicd in zonele §i locurile stabilite prllrll.planu‘l. de ordine 1
sigurantd pubtica at unitdtii administrarive-teritoriale. aprobat in Condl!}ll!‘t: lcgn:_ .
b) ment nz ordinea ~blica in imediata apropiere a unitatilor de invagamant publice. a.u.nltatl.lor
sanitar= pihlice. i parcdrile auto atiate pe domeniul public sau privat al unitatii administrative-
teritoriale. in zonele comerciale si de agrement. in parcuri, piete. cimitire. precum si in alte
asemenea locuri publice aflate in proprietatea si/sau in administrarea unitatii administrative-
teritoriale sau 2 alior mstitugii/servicii publice de interes local, stabilitc prin planul de ordine gi
sigurantd publici:
¢) pariisird. impreand on o eutoritdrile  competente prevaruie de lege. potrivit
compet.nielor. fa acuvitdli de selvare si evacuare a persoanelor si a bunurilor periclitate de
calamitay neturale cr caraswote. orecum i de limutare §1 inlidturare a urmarilor provocate de
astiel ae evenimente:
d) actioneaza pentru identficarea cersctoriior. a copilor lipsifi de supravegherea si ocrotirea
parinilor sau a reprezentangiior 1e2ali. a persoanelor fard adapost si procedeazi la incredintarea
acestors serviciilu public de asistenta sociald in vederea solugionarii problemelor acestora, in
condiji’ic legii;
€) constaid coniravenyli i aplicd sanctiuni, powrivit competentei. pentru nerespectarea legislatiei
privind regimul de detiners a cAinilor periculogl sau agresivi. a celei privind programul de
gesuonaie a cainilor Tard stdpan si a celet privind protectia animaielor si sesizeaza serviciile
speciaiizale peniru gestionarea cdinilor fird stdpan despre existenfa acestor cAini si acorda
sprijin: personalului specializat in capturarea si transportul acestora la addpost;
f) asigiva protecnn perconaluini din aparatl de speciatitate ai primarubvi, din institutiile sau
servicii'e pubice de interes local la efectuarea unor controale ori actiuni specifice:
g) particip2. impreund cu alte autoritat competente. la esigurarea ordinii i linistii publice cu
ocazia mningurilor, mersurilor. demonsteatiilor, procesiunilor, actiunilor de pichetare, actiunilor
comerciale promotiorale. manifesi@riior cuiral-aristice, sportive. religioase sau comemorative,
dupd caz. precum si a altor asemenea activitap care se desfasoard in spatiul public si care
implica agiomeriri de persoane:

h) asigwd parza surusilor st obiectiveror afiate in proprictatea unititii administrativ-
teritoriale sisau in adroinisirarea aviociispiior administrapier publice locale sau a altor
servicu/mstitniii publice de interes local. stabilite de consiliul iocal:

1) constaia contiaventii si aplica sanctuni pentru nerespectares normelior legale privind conviefuirea
sociald stabiiite prin ‘egi sau zcle administrative ale euroritatilor administratiei publice centrale
si loczie. pentru tapiele conswataie in raza teritoriala de comperenta;

J) executa, in conditiile legii. mandatele de adueere emise de crganele de urmadrire penala si
instanelc de judecaid care arondeazé unitatez administrativ-teritoriali. pentru persoanele care
locuiesc pe raza de competenti:

!() paricipa. alaturi de Politia Romana. sandarmeria Romana si celelalte forte ce compun sistemul
Integrai de ordine i sigurantd publica. nentru prevenirea si combaterea infractionalitatii stradale;

1) ceopereazs cu centrele mintare zonaie in vederea iInmanirii ordinelor de chemare la mobilizare
si/sau de ciarificare 2 situatiel militare 2 rezervistilor din Ministerul Aparidrii Nationale;

}"n)_asi_s;!..mi méasuri de protectic a execurorilor judscdtoresti cu ocazia executdrilor silite, in conditiile
egii:
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1 jin i 1 CLuliivl
unitati administrative-teritoriale, sp_n'p.t? 1n"{ea€i_1at bsl?ru
i asiourarii si restabilirii ordinii pu 1cef. il
' itia locald itoarele atribufii:
In domeniul circulatiei pe drumurite publice, politia I;Jca{t: qrtfa ug:tzompe{ema o
' ile ice din raza teritona )
igurd flue irculat . drumurile publice din raza ter . :
a) asigura fluenta circulatier pe « ‘ ok , e
d)reptui de a efeciua semnale regulamentare de oprire a conducatorilor d_e lztutp\ eiuci::} - e il
pentru indeplinirea atributiilor conferite de prezenta lege in domeniul circulatiel p
P veris i [ {i i sesizeaza i tate privind
b) verifica integritatea mijloacelor de sernnalizare rutierd sl sesizeaza nereguli constatate p

indi lor s1 ' iere § da nia 1 nde se aplicd marcaje
starea indicatoarelor si a marcajelor rutiere § scord4 asistentd in zonele u p 1]

T <
Ic;l)m;aniuma /A acliuni comung cu administratorul LL:LII]‘I-.ULli’ pentru inlﬁmrart':a electf:’lor
fenomeneior naturale, cum suni: ninsoare abundentd, viscol. vant puternic, ploaie torentiala.
grindina, polei si alte asemenea fenomene. pe a'rluml_Jr‘ilc pub'liclef . ) _ .
d) participa, impreund cu unitatile/structurile teritoriaie ale Politiel Romme. la asigurarea més:url.or
de circulatic ocazionate de adunari publice, mitingurl, marsuri, demonstratil, procestunt,
actiuni ae p.ii:h(:la'l'f., actiuni comerciale promotionale, manifestar cultural-artistice, sportive,
religioase sau comemorative, dupa caz. precum §i de ahe activitati care se desfasoara pe drumul
pubiic si implica aglomeriirt de persoane: . o
e) sprijina unitapile/structurile teritoriale ale Polifiei Roméane in asigurarea masurilor de circulatie in
cazul transporturilor speciale §1 al ceior agabarimice pe raza teritoriala de competenta:
f) acorcd sprijin vnitapilor/structurilor teritorrale ale Politiei Romane in luarea masurilor pentru
asigurarca fluentei si sigurantei traficuiui;
g) asigura. in cazu! accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente si ia primele
mésuri co se _mpun pentra conservarea urmelor, identificarca martorilor si a fapuitorilor si, dacd se
impune. transportul victimelor la cea mai apropiald unitate sanitara:
h) constatii conraventii si aplicd sancruni pentru incilearea normelor legale privind oprirea,
stafionaren. parcare: autovehicuielor si aceesut interzis, avand dreptul de a dispune mésuri de
ridicare a auioveniculelor stagionate neregulameeniar:
i) constat® contraventii g1 aplics sanctiuni pentru incalcarea normeior legale privind masa maximé
admisa $1 accesul pe anumite secioare de drum, avind dreptul de a efectua semnale de oprire a
conducitoriior acestor vehicule;
j) constatd contraventit §i apiicd sanctiun pentru incdlcarza normelor rutiere de cétre pietoni,
bicicligti. conducatori de mopede si vehicule cu tractiune animala;
k) constita contravenqii si aphcé sancjiuni pentru nerespectarea prevederilor legale
referitonre lu circulatia in zona pietonala. in zona rezidentiala. in parcurl si zone de agrement,
precum si pe locurile de parcare adantate, rezervate si semnalizate prin semnul international pentru
persoangle cu handicap:
1) aplicii prevederile izgale privind regimul juridic al vehiculelor fard stdpén sau abandonate
pe terenuri aparunind domenieiul public sau privat al swatelui ovi al unitatilor/subdiviziunilor
administuativ-teritoriale:

n) acordd. pe teritoriul

competenie cu atributii in domeniul MENNErtL.

m) coopereana cu unitatile/structurile reritoriale ale Poliplei Roméne pentru identificarea
definftorului/utilizators i autovehicuiului ridicat ca urmare a stagiondri nersguiamentare sau al
autoveniculelor abandenaie pe domeniul public.

i domeniul discinlined i consiructii §i ai afisajului siradal, politia locali are urmdtoarele
atribujii:

a) efecrucaza controale peniru identivicarea lucrarilor de constructii executate fard
autorizajie o¢ construire sau aesfiingare, dupd caz. mclusiv = corstructiilor cu caracter provizoriu;
b) efectuears controale pentru identificarca persoanelor care nu respectd autorizatia de executare a
lucrarilor d2 reparatit ale partii carosabtle si pietonale;

¢) verifica respectarea normelor legale privind atisajul publicitar, afisajul electoral si orice altd
forma ae anisuj/reclami, inclusiv ceie referitoare la amplasarea firmei la locul de desfasurare a
activitani economice,

d) paricipd iz actiunile de demolors/ dezmembrarz/dinamitare a constructiilor efectuate fara
autorizaiie pe domeniul public sau privat al unitatii/subdiviziunn administrativ-teritoriale ori pe
spatii aflate in aoministrarea autoritajilor administratiei publice locale sau a altor
institutii/servicii publice de interes local, prin asigurarza protecyiei perimetrului i a libertatii de
actiure 2 nersoaaluiul care participd la aceste operatiuni specifice;
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contorm atributulor stabilite pr'm‘ 'leg_e: 09ntra\=€ll§llle P‘;‘l‘ mc} ?;Z‘i::plgf
in domeniul qutorizarii executdrii jucrarilor in construchit §1 mamie'azé Pr{)c’eb;e-\eialitate
constatare 4 contraventiilor, in vederea aplicani sanctiuntl. compaytlmemu ui de spi:c

care coordoneaza activitatea de amenajare a teriloriuh.'u g;l.de“urbam‘sr.n sau. d\l}'?a Caf R
prescdiutc‘mi consiliului judeican respectiv primarului ;Ixr!ltép'. adr_n%mstratw—te_ntonae in

raza de competenia s-a savargit contraveniia sau persoanc imputernicite de.ace?-tla.

n domeniul protectiei mediului, politia locald are urmiifoar'e!le atribufit: . .

a) controleaza respectared prevederilor legale privind conditiile de ridicare. transport $1 depozitare a
deseurilor menaiere §1 industriale:

b) sesizeaza autoritajile st institutiile public
legale privind niveiul de poluare. inclusiv fonica: . )

¢) participa & acjiunile de combatere a soonozelor deosebit de grave i a epizootiilor;

d) idenuifica bunurie abandonate pe domeniul public sau privat a unitagiv subdiviziunii
administrativ-teritoriaie sau pe spajli allate in adrministrarea autoritagilor administratiei publice
locale ori a aitor institupiservicii publice ae interes local g1 aplica procedurile legale pentru

e) conslaid, dupa caz.

¢ competende cazurile de nerespectare a normelor

ridicarea acestora,

e) verificd jgienizarca surselor de 2pi. a ma'urilor. a albiilor sau cuvetelor acestora;

f) verifica asigurared saiubrizari swazilor, 2 cailor de acces. A sonelor verzi. a rigoleior, indepartarea

zapezii gt o gheti: ae pe cdile de acces. dezinsectia si deratizarea imobilelor:

g) verifica sxisenta contractelor de salubrizare incheiate de catre persozne fizice sau juridice,

potrivit legit:

h) verifica ridicarea deseurilor menajere de operatorn de servicii de salubrizare. in conformitate cu

graficele stabilite:

i) \-c‘riﬁc.—i oi solutioneaza, potrivit competenielor specifice ale autoritatilor administratiei publice

locale. sesizdrile ceudfenilor privind nerespectares sormelor legale de protecyie a mediului i a

.sur.cclur de apd. precum §1 a celor de gospedarire a localitagilor;

j) consuata ontraventii §i aplicd sanciivni peairu incalcarea normelor legale specifice realizarii

atnbu;i’u:j orevizute la lit. a) - i), stabilite in sarcina autoritagilor administratiei publice locale.
i c:ur‘m.'m'uf wetivitdtii comerciale, politia locala are urmdétoarele atribufii:

:}t‘::}:z;u]iamk::ulr:ji‘:rk;){;tt:fr1 _n:gmu"'_c:r ]llf:.t;:'.::.lc. p;:i\'ind dus'{'asurarea. (.:omergulm stradal i a

tagilor . respectiv a conditiilor si a locurilor stabilite de autoritétile
administratiei pudlice focaie:

2) verifica lspatitarea actividiilor de comercializare a produselor desfagurate de operatori

conomici. pessoanc fizice si juridice i i stor

agr;\d}i:rl;l pessoune I_ﬂ.,l\., ];,1 juridice auterizate §i producators particulari in piegele
alimentare. targuri si oboare. nrecum  § spec i

e. targuri §i oboare. nrecum 51 respeciarea prevederilor legale 3

adminisiratori pictelor agroaln‘nemare: : de i

;;r;;‘;l‘};!ir ‘:::rj;:::n 1:?;:1“3;_]:.1%:'.(1&6 destagurare a at:n_\‘-"ita;ii comerciale a autorizatiilor, a
it Lé“””_;- . 1!\i;fcin:.<:i l‘l’ :‘ﬁo!".!r?:f::rre?ta a m:}f_h:- a h.ulc-'uneior de verificare metrologica
Z?lnl‘héifi;:; “dlm““"‘;"5l?if;"1l"LIi‘«"#3‘.&‘31'.:.'{11;;;&;F[ellcgss;:.! ite prin legi sau acte administrative ale
) verificd respeclarea 1 G lagals wtuiad cnirs : ,
e) veritica "“nml\110101:”;'“19;:] ;:ti:fillx\dl 1\; C;zal‘if,:-l.f;aima]?a Obiecleiqr o camater religios;
%0?:.{:;‘: :a':pl,-"f.:i‘.'('_' @ EJI'(}JLBCL_ i din tLL;UIl :_“:i & i“fiui.xl;t}‘rz‘ rj‘cl(:r‘ii?f‘-lhnalﬂm FLthl.‘llare e locurilor de
T111Ca TesneClares A e Taeye v .. g |

Oper:*.lcriio;-r.,y ”,H.“l pr zderilor legale privind orarul de anrovizionare si functionare al

g) identifica marfunile si produs
Ll g-if:("-il'k]?l produsele abandonate pe domeniui public sau privat al unitatii
nimstravy-teritorizic sau pe spati aflate 1 inis b

Lol o8 5 i il ot e ilate in administrarea autoritagiior inistratiei :

; ri A alor sersicilirstitufil de interes local st aplica } : &qnlllllatratlel publice
P - 51 aplicd procedurile legale de ridicare a

h) verifica respe : '
rificad respectarea reguiilor s1 normele i
. : gulilor s1 nornieler de comert $t prestari icii
TR e S COIDEtEnRts SHtcy v1 [ rt st prestari de servicii stabili i
: a 1 comipetenia autartagilor adrunistraper public cale: R LEAREE
1) coopereaza si acorda sprjin aaont o Bl ubieh lo &
COl‘l‘s'Lll”['-*,rn]-i'IO;-- i:']f “\ ‘Ir‘!:l P i-d'?;l:-t'-l'er de conirol saaitar. de medin $i (.it? pl'(‘lectit‘. d
L B30 $r-d it i exercitacea atributiilor R T Al L o e i q
S — wiilor de serviciu specifice domeniului de activitate al

.]) vertiticé "CF-!‘-'-?C"_'S["_‘.L.' r'_:_!‘_‘I!;'T‘]‘l""(\r ce rev

‘ CTe

7 m operatorilor economici shite ia ah
roduselor comercializate si - ' § nomici cu privire la af uri
p ( amevelaliznts st 2. servicilor & sesizeari p atisarea preturilor, a

identiticd nereguli

¥

antorndple competente in cazul in care
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ite 1 a acte elc U
egil, petitille prumite In legaturd cu actele §l ap

1 - g le.
ajcarea normelor iegaies . —
pentru incélcarca normelor legah? ?.pe01ﬁce reahzl{m
in sarcina autoritajilor adminisiragiel publice locale.

k) verilicd $i solutioneazad, in cun.dn,ulc“i
comeri desfagurate in locur publice cu incal

4 s ica sanctiuni
1) constata contravenini §! a_'Jlu.z.a smgplt.r_\
atributiilor prevazae ja lit. a) - 7). stabitite

lor, peliia locala are urmdroarele atribufit:

in domeniul evidengei persoone fia loct e urn !
e - de a implinirea varstei de 18 ant:

~maneazd cartile de alegator persoanelor |
a) inmancaza cértile de alegalor 1 ) varsle A IR
b)) coopereazi cu alte autoritati competente in vederea venil.cam, 1‘a an,.re.a’:.a.ces : {'bu e
. daca solicitarea este justificata prin necesitatea indeplinirii unei atribug p1 .
privind prelucrarea datelor cu caracter personal 31

caracter personal.
de lege, cu respectarca reglementarilor legale
ibera circulape 2 acesior date: ;. 3 5 s
lcl)bzzjz:mata cfinlrz«n-t'ngi‘ si aplica sanctiuni pentru ne!rf:f;pf:r:tare.a normelor ]l:’?galt.:'})rlvmdcgorenlll;l:lill,
resedinta si actele de identitate ale ceta‘;m'llor romani. lqclusw HSHDRL O ! igapilor pe

persoanele prevazule la aii. 37 aiin. {2, din Ordonania de urgenfa a umemulmv BE .
97/2005 privind evidenta, domiciliui, resedinfa §i actele_tjc IGL‘HUEE}I‘E ual't.: cs‘tagem]or'rpmam,
aprobata cu moditicari §i completdr: prin Legea nr. 290/2003, cu modificariie si completdrile
ulterioarc: . _

d) coopereazi cu serviciile publice comunitare de eviden{a a persoaneior pentru punerea in
legalitatz a persoancler cu ecte de identitate expirate i a minorilor cu varsta peste 14 ani, care
nu au acie de iaentitate.

in cazut infraciunilor flagrante. personalul politiet locale imobilizeaza faptuitorul, ia masuri
pentry conservarea locului foprei. identificd martorii oculari. sesizeazad imediat organele
competente si preda fapwitorul, pe bazd de proces-verbal. in vederea continudrii cercetdrilor.

Politia locald comunica, de incatd, organelor abilitate datele cu privire la aspectele
de inciicare a iegil, altele decir cele stabilite in competenta sa. de care a luat cunostintd cu
ocazia inaeplinirti misiuni;or si activitapilor specifice.

in exercitaren atribupilor ce I revin. poligia loculd coopereazd cu unitagile, respectiv cu
structuri‘e terirorials ale Politiei Romane, 2'e Jandarmeriei Romane. ale Politiei de Frontierd
Romane si ale wspectoratulyl Genera! pentru Situatii de Urgenta, cu celelalte autoritdfi ale
admiristragiel publice cenirale §1 locae 31 colzboreaza cu organizatii neguvernamentale, precum si
cu persoane Lizice si jurtdice. in cenaitnle legi,

Folipa locata solicita interventia unidtior/siructurilor teritoriale competente aie Polifiei
Romane sau ale Jandarmeriel Romdne pentru orice aite siruaiii ce excedeazé atributiilor ce fi
revin, peirivit legii.

In cazul executdrii in comun cu unitdtile/strucwuriie Poligiei Komane sau cu cele ale
Jandarmeriei Romane 7 unor misiunt in domeniul menginerii sau asigurdrii ordinii publice ori pentru
dirijarea circulatizi mnere. etectivele polipiel locale acjioneazi sub coordonarea directa a Politiei
Romine sau n Jandarmerici Roméane. dupa caz.

Poiifia locald a commnei Gornet - Cricov poate incheia cu alte autoritdti si institutii
publice protocoale de cooperare avand ca cbhiect detalierea modalitétilor prin care. in limitele
compeicnjeior fegale ale flecarer strucin. acestea isi olera sprijin in indeplinirea activitatilor sau a
misiunilor specidce

Organizarea g executzrea activitatii de paza a bunurilor $i asigurarea ordinii si sigurantei
publice s¢ realizeazs pe baza ptamurilor ce ordine si sivurania pubhca.

Planurites de ordine i siguranga pubiica se aprobi de catre Consiiiul Local al comunei
Gornet - Cricov. la propunerea Comisiei locale de ordine publica.

Grganigrama. numiral de personal ¢i Regulamentul de organizare si functionare a Politiei
Locaic s comune Gernet - Crcov <e aproba prin howrdare a Consihiului tocai al comunei Gornet
- Cricov. l2 proranerea Primarului comunei Gornet - Cricov, cu avizul Comisiei locale de
ordine punlice.

In priventa organezieil si funcgiondri poligiz: locate, Consiliui Local al comunei
Gornet - Cricov are wrmdioarele arributii:

a. aproba Regulementul de organizare s1 funcjionare a poligiei locale, in conformitate cu
prevederilc Urdonantei de Urgenia nr. 57/2019. privind Codul Administrativ si ale legislatiei speciale
in materie;

h. stwbilegte. in corformitate ou prevederile Ordonantei de Urgenta nr. 57/2019, privind
Codul Adminisiaty s ale legislatici speciale in materie. procedurile si criteriile pentru
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organizarca concursulul in vederea ocupdrii tunctiilor publice vacante in cadrul Politiei locale a

nei Gornet - Lricov: o sEosls o By
Coml-:.‘-;[;:_:ic;i‘ Ii'.ICL‘-nL!QLiiIe legii, criterii specifice pentru c\-'al%la_rea agtwltitu politiei locale:

d. aproba. potrivit competentelor sale. conditiile materiale si financiare necesare pentru
functionarca polifiei locale: - . X

e. analizeaza, impreund cu comisia locala de ordine publica, acu.vnatea politiei locale, In
conditiile legii. si stabileste masuri de imbundtdtire a activitfii acesteia:

£, statleste. 1a propunerea comisici locale de ordine publica, masurile necesare pentru buna'
funcrionarc a politier locale si pentru incadrarea acuvitafii acesteia in normele si procedurile
stabilite de unitatea de reglementare:

g. aproba. la propunerea Comisiei locale de ordine publicd, planui de ordine si sigurantd
publica al comunei Gornet - Uricov; '

h. stabileste bunuriie si obiectivele aflate In proprietatea unitéfii administrativ-teritoriale si/sau
in administrarea autoritapior administratier publice locale sau a altor servicii/institutii publice
de interes local. a caror paza va ii asigurata de catre Politia locaia:

i exercitd once alte atribuni regtermentate prin legisiatia in materie in competenta
autornati: administratiei publice locale deliberative.

Potifiz Locald « comunei Gornet-Cricov se subordoneazd Primarului §i
viceprimaruiui comunel Gorret - Cricov, care, in aceas:d cafitate, indeplinesc urmdtoarele
atrib ugii:

2) indruma. supravegheaza. controleazd i analizeazd activitatea Poligier Locaie ca si
compart'ment taréd personalitate juridicd in caarul aparatuhn de specialitate al primarului;

b) propun consiliului local spre aprobare, in conditiile legii, organigrama, numirul de
personal si Regulamentai de organizare §i funcpionare a Politizi locale a comunei Gornet - Cricov:
¢) primaru! numesce. sancyioneazi si dispune suspendarea. modificarea si incetarea
raporturiior ae serviciu ale funetionariior publici din cadrul Poiitiei Tocaie respectiv aie raporturilor

de muncd are personaluiur contractual, in conaitiile legii:
1) asigu-d revartizarca spatiilor necesare functionarii Polt‘iei locale a comunei Gornet-Cricov

=) propun spre avrobare consiliului local bugetul Folitie! locale a comunei Gornet - Cricov:
t) informeaza rimesiria si ori de cate ori se soficita de catre Consiliul iocal .Primar,
Viceleprimar despre activitatea politiei locale -

&) wspun de incata masuri. conform competentei. cu privire la sttuafiile de fapt cu care sunt
sesizafy de Politia locaid a comuner Clomet - Cricov si urmarese realizarez in practica a
acesin:

n) orgamzeazd consultari cv membrii comunitatii Jocale $i cu organizatii
T AP 3 : 11 VAT 5 14541 EET o L Al A 1 T
nonguvermnamentale cu privire la prioritijile activitatii Politiei locale a comunei Gornet - Cricov:
“-—;=1-.. Arvryea ] i s o = 1 . a b . - . -~ 2
oprepun consiliulun local adeprarea vnor hotdrar prin care sa prevind fapiele care
afecteaza climatu! snciai
1 ElI’!:—lIlgi-.‘ili’.bﬂ moadl de cocnerare cu celelalte institutii cu atribufii in domeniul ordinii
publice (soliva. jaadarmeria 51 & alior siructuri de pazi);
Hlnmpeue ;.'r-.'-,'r'F-“' i AT e Pt fee o ) 145111 1
) T}.[J.H.In r: CRIZAT A pariea membrior comunitagii locaie, cu privire la deficiengele constatate
In activitatea Politiei locale a comunei Gornet - Cricov:
) supun spre apropare consiliuiui local procedurile st criteritle

Y nen rani
concursului in veaersa ocurdr P

= funetinior publice vacante din cadrul Polifiei locale:
OSRTUR shre aprobare conelitiilal 1em il f N1 4 3
g SUPLL spre aprobare consiliulai local bunurije 51 obiectivele afiate in proprietatea
nag administrativ-teritoriale si/san T admeinc itati ini
t admuntstranv-teritosiale si/san in adminisirarea autoritatilor administrafiei publice locale

S0 alior Serusiinarsedt it o oo .
au a altor servicii/institugii pubiice de interes jocai. @ ¢aror paza va fi asigurata de citre Politia

locali:
n) primarul i T O H B i i 3
dimir:, ISI:‘nd;f.ir Uiputernicesie, prin dispozijie, polifigtii locali ca agenti constatatori. in oricare
 SUalie In care aceasta calitaie 1 este stabilita e : : =
e ¢ L este stabilitd. prin acte normative, pri :
o y y - = JAALY ek s aruluir;
0) exercitd orice aire atributii primarului;

reglementate prin legisiatia § ie | itatii
B : . 2 E anolcgisiatia 1n materie in co
administratici pubiice locale executive, Bl s
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6. COMPARTIMENTUL ‘lNTR_ET]NERE‘ e
Atributiile sunt indeplinite de: un guard, un muncitor gt un gofer, care au

atributii: I SR e
- asigurd curatenia generala la primarie tnterior §i exie ﬂﬂf_l._
- intretine spatiile verzi §i florale din incinta curtil primariet; e
- anunta ori de cate ori este necesar cetatenil Ca sd se prezinte la pnrnzne. .
- anunta pe baza de convocator consilierti ‘so_c;-ll! con'voca'n la sed_mte : e.c'on31 1;1 ——
- verifica la terminarea programulu daca usile sunt mc:t.nale.ia blll‘OUl'.l 51 Intrarii¢ prim ’
- asigura pe tmp de iarna incalzirea mrnun'u_)_r din Prlmaru: prin utilizarea cu maxima
responsabilitate a centralei termice i a instalatiilor aterente:
_ asioura curatenia la sala de sedinte gi camerele oficiale ale primariet; .

= s . .o o ) Vit
- sprijina §i ajuta functionarii i salariatii [nstitutiei Primarului Comunei Gornet- Cricov la arhivarea
si expertizarea documenielor; ) ) L
- asigura curatenia gi incalzirea in sczonul rece a tuturor spatiilor g1 dependintelor apartiniand
Primaric: Comunei Gornet- Cricov:
- participa ia orice activitate la nivel de primarie cand sunt sol'eitagi;
- asigura Tgriinjarea perscanelor invitate de functionarii din aparatul de specialitare al primarului, in
timp un:
- gestioneaza in mod real si corespunzator autobuzul din dotare:
- intocmeste referate pentru procurarea motorinei, uler si lubrifianti pentru optima functionare a
acestorz si le depune ia contabilitate, in vederea aprobarii. pe baza foilor de parcurs si a chitantelor
emise privinad prestatiile executate in ucrari de vidanjare .a
cetatenii corunei. instituni publice. 2genti economici;
- executa transportul elevilor pe vaza foilor de parcurs. a regisiuiui cu evidenta lucrarilor executate
si a chitaraelor emise:

Responsabilitdti (pentru personalul din structura sa):

1. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de secretul datelor si al informatiilor cu
caracter coniidentiai, la care are acces ca urmare a executarn atributiiior de serviciu;
2. raspunde de Indeplinire2 cu nrofesicnaiism. loiziitate, corecttudine si in mod congtiincios a
indatorinlor de servicz ;
3. réspunde de realizarza la tmo i inteemai 2 erributiilor ce fi revin potrivit legii, a mésurilor
aprobate sen dispuse expres de cétre conducerea Primdriel i de raportarea operativa asupra modului
de realizare a acesiora:
4. raspunde. notrivit disoczitiilor fegale, de corectitudinea §i exactitatea datelor. informatiilor,
masur:lor $1 sanctiunilor stipuizte 1 documemniele intocmite;
5. sesizeaza s, gestioneazz eventuaiti factor cu impact negertiv. care ar putea impiedica realizarea
obiectivelor 51 it evidenniazs in Fisa de alerta ta nse:
6. asigurd prezenizrea ne linic Jererhicd a acestor fise in vederea monitorizéarii masurilor
intreprinse pentrv diminuarea sau eliminarea fscuriior;
7. intoemegie registrul de riscurl penury a se realiza centralizarea si raportarea trimestrialad a
acestora’
8. avinu in vedere documenteie wiilizate in activitales respectiva (documente create in interiorul
comparinmentuiui, documente primite din alte compartimenie sau din afara entitatii
publice),eiaboreazi §i aproba proceduri!= de juerv proprii, actnalizandu-le pe parcursul executiei;
9. exerciid cu responsadiitate orice alte atribuii stabilite prin fisa postului.

8. COMPARTIMENTUL BIBLIOTECA COMUNALA

O 4ributitle perirn activinatea ce priveste biblioteca:

thblioteca Comuner Gormnet- Cricov funciloneaza ca institutie publica specializata, ale
carei atributil principaie sunt: consituirea. organizarea. preiucrarea. dezvoltarea si conservarea
colecuior de cari. a puolicatiilor seriale. & aror documenie de biblioteca si a bazelor de date, pentru
a facilita wilizareu acestora in scon de mformare. cercetare, educatie sau recreere; initierea,
organizarca si desfasurarea de proiccte «f programe culturale. inclusiv in parteneriat cu autoritati si
institutii publice sav prin pariencnat public - privat .
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- Are obligatia 3d precizeze, pentiu intormatiile solicitate verbal, conditiile tehnice necesare, celor
care solicita st vor si oolird iniormatiile solicitate. B . - o

- Stabilegic un program minim pentru comunicarea informa;.nlor dAe interes pL.lb'[IC s.olicm'lte verbal,
care va fi afisat Ja sediul institutiel publice si care se va desfasura in mod obhga_torlu in timpul
functiondrii institutiel. inclazand si o 71 pe saptamand, (.i-upé prpgramul de'funcgc?narc.

- Comurica imediat sau in cel mult 24 de ore, iniormagiile de interes Pubiw sohmt‘ate verfoa:l. '

- Pune gratait la dispozitie, formulareie tip de redact:lre a s_x')hcuér‘n si de reclgmape admmlsjtrslltwe;
- Transmite si prin e-mail sau inregistrate pe CD. informatiile de interes public care sunt solicitate In
scris sau in format electronic.
- Tine evidernta raspunsuriior
materiaiclor soliciiate _ .
- Asigura disponibiiitaea in Tormat scris (Ia fisier, sub forma ae broguri sau electronic - CD. pagina

de internet) a informatiilor comunicate Gin oticiu. _

- Organizeaza in cadrul punctilui de informare - documnentare al institutiei, accesul publicului la

informatiile furnizaie din oficiu. N N

- Comunica din oficiu, lista documenteicr produse si/sau gestionate de autoriidtile administratiel

publice at Comune: Gornet- Cricov. care constituie informatii de interes public. respectiv:

« Hotardriie cu carneter normativ ale Consiliulut Local Gornet- Cricov

Dispozigiile cu caracter normativ ale Primarnlui Comunei Gornet- Cricov.

«Commnonenia Constliuhn Local ai Comunei Gornet- Cricov - nominald, numerica si apartenenta

politicé.

eInformari intoemire de Prirarui Comune! Gornet- Cricov, privind starea economica si sociald a

Comunei Gornet- Cricov in concordantd cu atributiile ce revin autoritatilor administratiei locale.

eActelc nonmative care reglemenieaza organizarea yi funcjionarca institutiei Primariei si Consiliului

Locai.

oInstructiuni. norme, regulamente §i circulare, cu caracter dispozitiv. primite de la organele centrale

ale adimnistiagiei puoiice, |
sDocumenteie ¢e stat ia baza organizarii si destisurdrii licitagilior publice pentru inchirierea,

concesionarea sau vinzerea bunurilor apartinand domeniu!ui public gi/sau privat al Comunei Gornet-
Cricov: caiete de sazeini, contracte cadru, notarari aie Consilului Local care aproba organizarea si
desfigurarea licitz(izi. planuri de amplasare,

si a chitantelor remise de solicitanti. privind plata costurilor de copiere a

ePropuneri, sesizir si reclamatii d2 la cetdent.

TRt A mnetcbans S aitraiia T pope T Sders vits 57 vi 1
'Ml.’)ﬂ.lhli_ﬂlrll de contestare, in siwiatia In care perscana se considerd vatdmata in privinga dreptului de
acces la intormatiile de interes public solicnare.
inlqn'nf! i 1'nd achizitile de bunur. cervicii si luerdiri. in conformitate cu legislatia privind
achizitiile publice.

sl @ M Y b aar=11c Sy 3 -zl y 1 ¥ 17 : 1
sNumele st prenurele persoarei responsabile cu difuzarea informatiilor de interes public.
sStructura OrEanizaorica, statul de fumctii. atribufille compartimentelor. programul de functionare,
programu! de audiend -
eStreiegti. programe priving dezyvoltarea social - economicd a Comunei Gornet- Cricov.
TPTOE-il‘tllllfii_ de tueru at Compartimentulur. respectiv 2l persoanei abilitate sa furnizeze informatii de
Interes puslic. vor §1 siabilite prin dispozipia Primarului.

Rt W (e Iy S L, St A 1 H = ;
*Accesu la nformaiile de ipteres putlic, comunicate din oficiu. se realizeaza prin:
- afigare 'a sediul Primiriei Comunei Gornet- Cricov.
- publicare pe pagna d2 Iaternet
- zuitares informariilar e ey ¥ritiaries e O "M 7 11 H
consuitarea informafilor 2 sediul Primdrie Comuner Gomet- Cricov, in spatii special destinate
acesti’ scop

.Comp.ﬁ:.:m'.::'.'.ui relagil publice este ooligat sa asigure persoanelor, iz cererca acestora, informatiile de
interss put

i

e solicnane i sens sau verbal:

a. Sui:ci‘uuw_ in sers a informatiilor de interes public trebuie sa cuprindd urmatoarele elemente:
I.-al_itf.-r“.:-:tcu sau nstitufia publica la care se adreseazd cererea,
I[L- informatia solicitara. asttel formulatd, incdr sa permitd identificarca informatiei publice;
I11.- nunielc ."'-:-;1:‘1111-:5:.-. s1 semndtua solicitantului, adresz 12 care se solicitd primirea raspunsului.

_ I..-'cr__u'_r‘u informapile solicitate verbal. funcponarul desemnat are obligatia sa precizeze
cond piile i formele n care are loc accesul la informatiile publice st poate furniza pe loc informatiile
sohicitate. In cazul in care informatiile soncitate nu sunt a‘li__:pnm!:n!c pe loc. persoana este indrumata sa

301}::1& Y sers intormealia de interes nublic. urménd ca cererea s fie rezolvata in termenele prevézute
€ lege,
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1cl catre mijloacele de informare 1 vor {1
informeainie de mteres public solicitaie verbal de catre mijloacele de informare In masa,

' R T, N, VI L O . Aimar.
comunicate. de reguid, in c2! mult 24 ore. de cétre Primar

i iti atenilor i satl fi i reri privind
Persoana desemnata pune la dispozitia cetagenilor interesat tonnnulgre [1pl p;xlllru cereri p
informatii de interes public si reclamatii administrative, respectiv plangeri prealabi €. N
in cadrul compartimentulur se formeaza baza de informare-documentare destinata acc
drul compa

publicului lz mformatille de interes public, d:ll{zilt: cﬁn Ufl(‘lllil. s o lingsasea
Compartimentul intocmeste mn;a]. Lln \zip(‘\; 1::‘:;1 nl?ra?il;ﬁ:ogql

inde eleme yrevazute de art. 27 din H.G. nr. 123/2002. . .
cuprmd:;a;l:;::;n:?f‘r!Slur::s :;[wr: ipmbare Primaml_ui 'L.c_'}_munei Fiorl}CI- ("rICO\'.' pre_:zer}tat .S]?reu!sl:;;(r:lzﬁ
consiliuiui local af Comunet Gornet- Cricov i va fi p_ubncé.t prin fn‘lsare 1{.:1 sedlu! ~m§t1tup§:1 P .- 1
cu respectarca preveaerilor HCL Comiuner Gornet- (.'I’tC‘O\.-' : pq\rilnd _Etlprop?m‘:z? listei .cgp'rlnzz.}
categornte de docwmente produse si/sau gestionate, potrivit legii, d; Consiliu focal g1 Primaria
Comunei Gornet- Cricov. care constituie informatii de interes public.

10.2 ACTIVITATEA DE COMUNICARE SI PROMOVARE

Ambutii privind comunicarea si promovarea
Celaborarea cv cetelalte compartimente functionale din cadrul aparatului de specialitate al

ublic cerute de mass-media.

1anuarte 2003 privind transparenta decizionala in

primaruiui penuru obtinerca de infirmaii de mteres D
Asigura mdeplinirea reveaerilor Legii nr, 32 ain 21

administratiz publica.

18.2 ACTIVITATEA DE SANATATE SI SECURITATEA MUNCII -PSI , SSM

Atributii in activitatea de sanatate si securitatea muncii -P51, SSM
-asiguid identificarca pericolelor §1 evaiuarea riscurilor de accidentare si imbolndvire
profesionals lo locurile de munci/ posturile de fucru,

- asigurd imocmirea . figelor de expuiiere la riscuri profesionale” pentru fiecare loc de munca:
- elaboreaza $1 actualizeaza . plaru' e prevenire i protectia™;
- asigurd obitinerea autorizariel de functionare din punctul de vedere al seeuritatii si sanattii in
munca:
—elab.c.}rca.ca mstructiuni proprij pentru: completarea i/ sau aplicarea reglementdrilor de
Securirare si sindtate m MUNCa. gnand seaima de parucularidyife activitagilor si ale primdriei. precum si
ale iocinilor ge mumes/ posturior de lucru;
- asigura wstruites st informares petsonaluivt ain primarie iy probleme de securitate Si
sénaiore n munci:
- controleaza cunoasterea si aplicarea de catee toi lucratorii a masurilo prevazute in planul de
Prevenue si protecriz suapifi Precus g1 a prevedertlor fepuie | i itatii si

== VERLE: ¢ e 's - i+ §a prevedentlor lepule in domeniul securits
sanatatii in marcs: - ‘ l A sl
- BesUon2azi fisele do instmiire twdt: S : . .

g ; 173 figele d Mmstrutie individiale sriving secuntaten s sidndiatea i, munca;
= Prezinia documentele 51 di relafiile solicitare de came ¢ ] 3 1n #i
St v g at n 2 i o e decatre inspectoni de munci i timpul

ntroivlun sau al efocnir; verestary evenimerteler:
-;lﬂ‘:.‘ :3\']:\'{;;_1'1'; MESCITHOr 81 prrmFas il : .
L L i b proiesnlo; prevazuie ae ‘av‘:]c-}a 12 sneeifipa

nc‘:.(.:-..xf% duiorizares exercitarii Jor He Specifich, pentru care W
= HRE evidertd poswrilor de fierg o nece s s .

fin 1derta postur lolr we TICTU care necesita examene medicale suplimengare-
= as12urd intocmireg solictiarijor PENIrY erectuarea examenului medical ¢ b

SrAUNATER NOTTAF Srerntae: T > s Hiedical de angajare, pre i
Programarei noiior engajaft |2 acest examen: SHATE. precum si pentru

= ASIGUCE Frog inarcy gagetamiae . '
gucd prog m.u-‘li dABAATLOT pertry efectuareg Controlaivi medical periodic:

- H1e L . e
tne ehvrdenta WHlselor

) 02 aplridine” als sarspiar e o di il ot & )
muncis: ! : I salanatilor, emise de catre medicul de medicing

~identifich echivamentals iud: Aduale ¢ '
: imocne(w-\ pan...llu..lc mdividuale de protectie necesare penru posturiie de lucry din unitate
} 2 Nece<nrm: B CIrvtoives BTt Tt M . i 5

e H§,LL necesaru! de dotare al lug aierilor cu echipament individual de protectie:
- Imocmeste necesary] de raieriale i:z-’eniu.\«sanitare' .-
- INtoeimeste necesarul de miiios 1 o

ecesarul Nloace materiale pent stds a acuvitdtiior g ire si

i pentru aestasurares acuvitatiior de prevenire s
= PANLCIEA 13 cercetarea aoe: doamyai o, '

Palticind la cercerarea aec,d meior de munca s tire ey Identa acestora:

= Paricing ja seding e ¢ amiciulng de socrm: " i
§ RS amniciulw de securitate 1 sanatatc in munca:
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- elaboreaza instructivni proprii in domenial situatiilor de urgentd pe baza reglemetital 12

specifice emise de catre orgenele de specialitate abilitate:
_ asiourd instruirea gi informarcad personaluiul in Lﬁu}ln?l'illz} sm‘@‘nlur de urge‘;?‘ga..
- geéiinncazﬁ fisele de instruire ‘ndividuale in domeniul mtua}nlor de urgenta.
tul primarici n aplicarea masurilor de protectic €1

ez si ind ivila. prevenirea si
- verifica si indruma persond ila. p $
stingerea incendiilor o ' ) o .
- {ine evidenta stingatoarelor din dotarca primdriel $1 completeaza ort de céte ori este nevoie
necesarul cu aceste echipamentc: - ) N

_tntocmeste planui de evacuare, in caz de situatii de urgentd. a personalulul. bunur or

materiale sivaionlot existente;
10.4 SERVICIUL PENTRU SITUATLI DE URGENTA
Atrisutiiie serviciulvi pentr situatii de urgenfd:
Atributiiie serviciului voluntar pentru situatii de urgenta sunt: .
- destagoari activitdp de informare/instruire privind cunoasterea si respectarca regulilor si masurilor
de aparare impotriva incenantor:
- verifici modul de aplicare a normelor. reglementarilor {ehnice si dispozitiilor care privesc apararea
impotriva incendiilor in domeniul de competenta:
- a.;;ig..:ré, interventia pentru stingere? incendiilor. salvarea. acordarea primuiui ajutor si protectia
persoznelor. animaizlor si a bunurilor periclitate de incendii sau in alte situatii de urgenta.
- serviciul voluntar pentri stuagil de urgerta 151 indepiineste atributiile intr-un sector de competentd
desfisurénd actiuni in timp oportun de prevenire car si de avertizare a populatiei. limitarea,
Anlaturarea sau contracararea factoritor de tisc precum §i a efectelor negauve si a impactului produs
de evenimentele exceptionals respectiv in scopul prevenirii agravarii situatiei de urgenta, limitarii sau
inldturani aupa caz a consecinielor acestora.

CAPITOLUL ik

REGULL SI PROCEDURI DE LUCRU GENERALE

- I. L(\.{ w2 3¢ asigura bunul mers al activi-&gii tuturor compartimentelor din cadrul Institutiel
firnarelul Gormnet - Cricov, se stabilzsce raguli generale de functi i

Trgrule: £ 1ot - Cricov. se stabilase reguli generale de functionare. care trebuie respectate de cétre
tof1 salaratii.

Preceduri

o . le de lucru generate stailese rindalinnes In care mai multe compartimente din
primirie conlucreazs in vederea aducerii la indeplinire a ini ili

e cor azz vedere i la indeplinire a uncr sarcini stabilite de
B p tabilite de conducerea

il 1. Precedura de eicctuare a achizitiilor de produse, servicii sau lucrari

Compartimentul ' a ) ' L
0 il emitent va intocmi un referat de nece i “
o ecesitate $i oportun i
achiziyie de servicti sav produse, care va cuprinde: v e pentru oniee
- denumirea serviciului sau a LT
ks ; t;r\ eiului sau a produsului (pentru incadrarea de catre compartimentul Financiar-contabil
;omr; i 4 ul lcle Resurse 1 imane a coduli C PSA.CPV din catalogul C AEN reprezentantul fiecérui
partiment solicitant se va censulia ru taentifi 11 : rect 1
LS 0 pentru taentificarea gi inc orectaae i
reprezentantnl Achizii Publice). st incadrarea corecta a acestor coduri cu
- cantitatea de sroquse soliciimg sev jvcrarea vizata:
- valoarea estimatd Tn lei gi enro, fard TY -
2 estit a1 gi enro, fard TVA, pe bucaté si valos tald ¢ izitiel

: : 1 VA, pe bucata oarea totald a ac a
o, ot et i, $1 Vi totald a achizitiei, cumulaté pe 12
- capitoin! din prevecerea bugetard - i

& p;} fr din prevecerea bugetara ne aru’ in cure. unde existd previzute fondurile pentru achizigie
Referatinl va £ semnat de catre seiu’ ¢ ' : " : ;
0 Fva fi .‘:L."li:[(’lt‘{._ 2 catre gefu! compartimentulut care solicitd achizitia, §i va purta vi

P acompartimentivi Financiar —contabil 1 ’ -
Rei"-*r'l a i e s e TR s sy B ' - 4
. 1.:;;—“[1‘“1 Hsemnat Je Primar sau Viceprimar in limita delegatiilor de competenta si va

ransmis compartmentohn Foaanciar-contabil | T vederea stabilirii modalitatii de achizifie in

contormitaie cu prevederile legale.
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gpecial §i va nonlLidias = i

ntabil va constitui un registru e
de produse similare.

Compartimentul financiar-co ) regt
i sa tina evidenfa achizitiilor

de specialitate care sa urmareasca §

[11.2. Procedura urmaririi contractelor de achizitii publice

Contraciele incheiate de Institutia Primarului Gornet - pricclw. cu persoane fizice sau i!’l;:g;:e
vor fi elaborate si redactate de un reprezentant al primariel, consilier J*}md.lc. care vla semna p;:l ;i >
contract elaborat gi va raspunde din punct de vedere juridic de corectitudinea datelor. precu

legalitatca clauzelor. o e
Contractele propuse de partile contractante vor avea doar un caracter consultativ.

Contractele se semneaza, din partea primariei, de catre Primar, de seful c'ompanim.emuh%l
financiar —contabil care a initiat procedura de achizijie (prin in-tocmirea referatului .de necesitate 1
oportunitate) sau un imputernicit legal al acestuia, si va purta viza de an}rol financiar preventiv.

Contractele vor fi semnate pe fiecare pagina. de catre ambele partl.

Dupa semnare. contractul nu va putea fi propus spre modificare fard a

in care si se stipuleze natura modificariior intervenite .
Compartimentul financiar _contabil va urmarii si gest

fi insotit de un referat.

iona modul de indeplinire a clauzelor

contractului . _ _
Procesul-verbal de receptie a serviciului sau produsului care face obiectul contractului va

£i semnat de catre seful compartimentului financiar-contabil sau de persoana desemnatd sa
urmareasca contractul si celelalte parpi contractante.

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

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

_ in conformitate cu prevederile Legii nr. 544/ 2001 privind liberul acces la informatiile de
interes pu't_alic_. prin‘int'urma;ji de interes public se injelege orice informatie care priveste activitatile
unei _automap ;Pu’nilce} sau institutii publice. indiferent de suportul ori de forma sau de modul de
exprimare 2 informatiel.

Pemru a se asigura informarea eficienia si corectd a cetatenilor care se adreseaza primariei, prin
111.tcrm.ediu] compartimentelor care desfisoara activitati de relatii cu publicul. directiile (serviciile,
blro_urllc. cmppartimentclc ) din aparatui propriu al primariei au obligatia de a comunica acestora, din
oﬁm_u: toate informatiile de interes public. pentru a fi puse la dispozitia cetdtenilor, precum si toate
modificarile care apar pe parcursul timpului. 1

Vor fi comun icate din oficiu urmatoarele informatii de interes public:

- actele normative care reglementeaza organizarea si funcfionarea primariei:
-structura organizatorica, atributiile compartimentelor, programul de functionare, programul de
au.dlcn]“,c.allIn:kilulici Primarului Gornet - Cricov. numele si prenumele perﬂoanélor L%ill >ond
primariei s1 ale functionarului responsabil cu difuzarea informatiilor public;a' e
- courdu'nawie de cou‘lact afe Institutiel Primarului Gornet - Cricov, respecti;': denumirea, sediul
numerele de te]‘efon, tax, adresa de e-mail i adresa paginii de internet; ’ ’
- sursele financiare. bugetul si bilanju! contabil: 1
- {!sw cuprinzind documentele de interes public;
- lS « *Uunr 0 » 11 '
] m(t;j :::I' ;;il|l;ilr;d,;&::e}:;{:;2€; %ee ((szlic:_:f_.t;ncntcT .pr'f?duse 31 fS‘dl:]I se'r\:icii, gcstionale potrivit legii:
e, o th,l qLillorltém sau a institujiei publice in situatia in care persoana se

i vaiamatdin privinga dreptului de acces la informaiiile de interes public solicitate
Ace:ﬂgi informatii vor fi comunicate si Serviciul Utilitati Publice si Guvcmant;i Co ati
aCTU"t_]IZ‘E"lfﬁ'FagInll de web a Institvuel Primarului Gornet - Cricov PRI
Fonuucal.nm compartuimentelor care destasoara relatii cu publicul a;.l obligatia de a sesiz
in scris, director executivi din cadrul primériei, cu privire laneregulile aparute in ceea cza;;riveste

comunicarea corectd §1 la timp a informatitior de i
-dLarecta § p @ intormatitlor de interes ic, 1 : aEr LA :
a acestora. public, In vederea remedierii cat mai urgente
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IL 4. Procedura privind audientele.

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

Secretariatul impreuna cu compartimentele /persoanele cu atributii vor intocmi (conform
p'rccizarilor primite de la Primar, Viceprimar programarea persoanelor care vor fi primite in audienta
$1 vor asigura inscrierea lor intr-un registru special destinat acestui scop; totodata. vor anunta telefonic
sau in scris. persoanele programate asupra datei si locului tinerii audientelor; cu o zi inaintea tinerii
audientelor vor comunica functionariior desemnati din cadrul Compartimentului Relagii cu Publicul
data, ora si lista persoanelor programate. In dmpul audientelor, persoanele desemnate,
mentionate anterior, se vor ingriji d¢ completarea corespunzatoare a formularelor.

1L 5. Procedura privind comunicarea modului de solutionare
a sesizdrilor telefonice primitc de la populatie

Compartimentele din cadrul primdriel. care au primit spre solutionare sesizéri telefonice
inregisaate ¢i distribuite de catre salariatii care au obligatia de a comunica in scris, sau de a completa
intr-un program informatic special cestinat acestui scop. modul de solutionare a sesizérilor, conform
prevederilor tegale.

ITL. 6. Procedura privind punlicarea anunturilor in mijloacele mass-media

Pentru orice anunt care trebuie publicat in mass-media este necesar un referat al
compartimeninlui emitent, aprobat de Primar. In care sa se specifice clar data aparitiei, publicatiile,
numarw.: de aparitii §i zilele aparititior, precum $i alte detahi referitoare la modul de mediatizare
(dimensiunile pentru machetarea paginii). in cazul anunguriior de televiziune si radio se va indica data
aparitiel, numaiul de aparifii i tronsonul de timp in care se doreste a fi emis, intrucat acesta depinde
de orele de audientd.

Referatul aprobat, Impreuni ¢z c=xiul in clar a1 2nunfului, semnat de emitent, se va trimite cu
cel putin doua zile inainte de data primei apari{ii, pentru a avea timpul minim necesar in vederea
pregatirii pubiicaril.

i1l. 7. Reguli generale privind unlizarea tehnicii de calcul aflata in
Dotarea institutiei Primarului Gornet - Cricov
Salaratin Institutei Primaruiui Gornet - Cricov au obligatia de a utiliza tehnica de
calcul (calcniatoare, imprimante, coniatoas) din dotare numai in interes de serviciu, in scopul
indeplinirii sarcinilor ce le-au fost airibuite.
Ecte interzis accesul la tehnica de caleul a persoanelor din atara aparatului propriu al
Institutie! Primarului Gornet - Cricov.

in cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariafii au obligatia de a
anunta telefouic sau in seris firme! care asigura mentananta sau, dupi caz. salariatilor cu atributii pe
linie de adminiswativ, care vor face o1 posibilul pentru remedierea operativa a acestora, astfel incét
activitates sa nu fie perturbata.

Este interzisa intervengia din propriz mitiativa asupra aparaturii sau modificarea setérilor
stabilite de cawre firmei care asigura mentananta sau, dupa caz, salariatilor cu atributii pe linie de
administrativ.

[sie nterzisa instalarea oriciror programe sau aplicatii fard ingtiinfarea si/sau acordul
specialigtitor din cadrul Serviciulu Uilitat: Publice s1 Guvernanta Corporativa.

Fste interzisa instalarea programelor pentru care Institutia Primarului Gornet - Cricov nu
a achizitionat ticente.

st interzisa instalarea si ntilizarea jocurilor pe calculator.

I’ste Interzis accest! neauiorizat la bazele de date, sau folosirea altui nume de utilizator si
parold f&ra acceptul utilizatorului care are drept de acces. Salariatii au obiigatia de a pastra
conridentiaiilates propriilor parole de acces la diferite aplicatii.

Fste interzis accesul in camerz serverelor. in lipsa salariatilor Primariei .
comuniczrea problemeior sau defectiunilor apiirue se va Tace telefonic,
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Se interzice accesul direct pe server oricarel persoanc, in afara salariatilor desemnati din

cadrul Primariei sau a fimei care asigura mentenanta . )
Este interzisa listarea sau copierea de documente in interes personal: in ca-zul
documentelor de serviciu, se vor lista/copia minimum de pagini necesare, pentru a_ewta
consumurile inutile de materiale (harie. toner) si suprasolicitarea aparaturii. Un act normativ se va
lista o singura data si va fi pus la dispozitia tuturor salariatilor unui compartiment, sau se va consulta

direct pe calculator. _ o
lor de acelasi fel la copiatoarele institufier; acestea vor fi

I'ste interzisd copicrea tipizate s 1
comandate la tipogratie. in baza referatelor de necesitate §i a modelelor solicitate de fiecare

compartiment in parte.

Iii. . Reguli generale privind utilizarea telefoanelor mobile,
five s1 2 autoturismelor din dotare.

Teleroanele mobile. fixe, precuni si autoturismele din dotare se vor utiliza numai in interes de
serviciu, cu respectarea prevederilor Ordonantei de Guvern nr. 80/ 2001. a Legii nr. 247/2002,
precum si a dispozitii'or legale ultericare.

Contravaioarea depasirilor weiefonice se va suporta de catre fiecare salariat in parte (in cazul
telefoanelor mobiie) sau de citre toate persoanele, care au acces la un telefon fix. prin grija
Serviciului Financiar- Contabil.

Toate convornirile internajionale ¢ vor consemnz intr-un registru special destinat acestui scop,
in care se va trece numele, funetia. daia. numaru! ae releton i scopul convorbirii efectuate.

Autoiurismul din dotare se vor folosi numai cu acceptul primarului sau in lipsa acestuia a
viceprimaruluii.

i11. 9. Reguli generale privind circulatia si operarea documentelor
in cadrui institutiei Primaruiui Gornet — Cricov

Toate documentele care citeulz in si intr2 diferitele compartimente ale Institutiei Primarului
Gornet - Cricov vor primi un numir ag tuegisirare. Saieriafii primdriei care au sarcina de a opera in
Regisiru modul de urmarire a cererilor au obligajia de a respecta intocmai instructiunile cu privire la
inregistrarea. circulatia si expedierea documentelor primite in scris.

intre compartimenre, documentele vor circula pe baza de semndturd de predare/
primire.
in registrul de infrare —iersire a corespondentei . in care se va specifica numarul si data inregistrérii
documentrlui. data i ora primirii/>reddvin numele i semudiura in clar a celui care a primit
documennii.

B Fiecare compartiment in parte va stabin care este circuitul normai al fiecarui tip de document,
astiel incdt sd se eiimine pe cat posibil intarzierca nejustiticatd a rezolvarii unei probleme. cu
respectarea reglementariior legale in vigoare
compar:;;:‘;:-;; ::i ::ﬂl';rll: ig;ﬂns:ishpuud ;:[jmﬁ m f‘lmrctie‘de necesitafi. de catre fiecare
impliczl}i in rezolvarea i”"-‘bieme_i. rgspe};i‘.;g: mierne. ¢zre vor fi aduse la cunostinga tuturor celor

Salatiapii Institudei Primarulun comunei Gornet - Cr

specifice §i de a ras oV au obligatia de a rezolva problemele

punde solicitarilor vetentilor n termenale ¢ :
legale. cetentilor. intermencle de rezolvare precizate prin dispozitiile
Noteie interne, ise i i
: Herae. ransmise intre diferite comnart )
primir “HIte compartimente, au termen de réspuns 24 de ore de la data

Inregistrares
gistrares accy itz e B )
I g MEBLEIOr se va face numai de catre s . _
SUruttl in aces* scop. 1 sdlanagin special desemnati gi
Manuires si pas
~a 9l pastrarez stampilelo ;
al comunei Gorne; - ( PAMPLELOT care se aplic pe doe
& S Rornet - Cricov, Pring - SPHtE PE Cocumente, folosi -
Calre funciionarii myp I."(()i\- timarul comunei i Gornet - Cricoy e I010_811:: de Consiliul Local
T pRRiGlaesemnati - cadrul primdriei se vg
: va face numaj
1de
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I11. 10. Reguli generale privind accesul in sediul
Primariei comunei Gornet— Cricov

Accesul salariatilor in sediul Institutia Primarului Gornet - Cricov. se face pe baza
Legitimatiei de serviciu .

Va {1 inmanata fiecarui salariat o Legitimatiei de serviciu.
Salariafii au obligatia de a utiliza Legitimatiei de serviciu la fiecare intrare in sediul institu}iei si vor
raspunde in cazul pierderii sau deteriordrii intentionate sau din neglijenta a acesteia, suportand
contravaloarea acestela . '

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

IIL 11. Procedura privind vparticiparea cetiitenilor si a asociatiilor legal constituite la
procesul de elaborare a actelor normative si la procesui de luare a deciziilor, in conformitate
cu Legea er. 57/2003 privind transparent2
decizionald 7 administratia publica

in scopui aplicarii prevederilor | egii nr. 52/ 2003, compartimentele de specialitate din
cadrul institutia Primarului Gornet - Cricov. vor intocmi anuntul referitor la elaborarea unui proiect
de act normativ, care va cuprinde o nota de fundamentare. o expunere de motive sau, dupd caz, un
referat de aprobare privind necesitaiea adoptan® actului normativ propus, precum si textul complet al
proiectulur respectiv.,

Persoana desemnatd va imainia anunfurile in tormat etectronic Serviciului Utilitati Publice si
Guvernanta Corporativi. pentru a {i publica'e pe pagina de web a primdriei, in vederea publicérii in
mass-mediz locald. Totodatd. persoana desemnatd se va ocupa de afigarea anunturilor la avizierul
primérici. va rransimite nroiectele de acte norinative tuturor persoanelor care au depus o cerere pentru
primiread acestor informagii §1 se va ocupa cu centralizarea propunerilor venite din partea cetatenilor,
referitoare le proiectele de acie normative, nropuneri pe ¢zre le va inainta apoi compartimentelor de
specialitet: ain cadrul primériei.

Anungul referitor 12 elaborarea vnui proiect de act normativ trebuie si fie adus la
cunostin{a publicului cu cel putin 30 o¢ zile inainte ce supunerea spre analizd, avizare si
adoptare ae catre autoriidjile publice.

iii. 12. Norme de condvita profesionali ale functionarilor publici din cadrul
Institutici Primarului Gornet — Cricov

Normele de concuita profis:onaid sunt obligatorit pentru functionarii publici, precum si
pentra persoanele care ocuna temporar o funcpe publica. Aceste norme urmdresc cregterea calitatii
servictulur public. eliminarea birocratici si 4 faptelor de coruptiei. crearea unui climat de incredere si
respect reciproc (nive cetdfeni si functionarit publici,

L. Principiile care guverneord conduita profesionald a functionarilor publici sunt
urmdtoarele:
a) supremagia Constitutiei §i a legii. principiu conform carwa funcgionarii publici au
indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;
b) prioritaica intcresuiui public. principin con-orm ciruia funciionarii publici au indatorirea de a
considera mzresu! pubiic mai presus decét imeresul personai, in exercitare funciiei publice:
C) asiguraica egalitafii de tratament a cetateniior in faga autoritagilor si institutiilor publice, principiu
conform caruia funcponarii puplici au indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in situatii identice
sau sirnilare:
d) protesionalisimul, principiu con®rim ciru'e Cinetionarii rublici au obligatia de a indeplini atributiile
de serviciu cu responsaoilitate, competenta. eficientd, corectitudine si constiinciozitate:
e) imparjialiawea ;i independenta. principiu conform c3rvia functionarii publici sunt
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obligati 54 aibd o atitudine obiectivd. neutrd fatd de orice interes politic, economic, religios sau de
altd natura, in exercitarea functiei publice:

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

g) libertatea gAndirii si a exprimdrii. conlorm cireia functionarii publici pot sd-si exprime gi sé-si
fundamenteze principiile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri:

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform cdruia in exercitarea functiei publice §i

in indeplinirea ariougiunilor de serviciu. functionarii publici trebuie s fie de buna credinté;

i) deschuderea §i transparenja, principiu conform caruia activitaile desfasurate de
funcjionarii publici in exercitarea funcier lor sunt publice si pot fi supuse monitorizrii
cetdfenilor.

2. Normeie generale de conduiri protesionald a functionarilor publici
sunt urmaroarele:

2.1. Asigurarea unw serviciy public de_calitate _

(1) Functionarti publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul
cetatenilor. prin participarea acuva la lvarea deciziilor si la transpunerea lor in practica. in scopul
realizirii comp=tentelor autoritatilor si ale institutiilor publice.

(2) in exercitarea functiei publice. functionarii publici au obligatia de a avea un comportament

profesionist. precum si de a asigura. in condiyitie legii. transparenta

si airentive increderea cctitenilor in integritatea, impartialitatea si

Fyybr il ovseoms Laiimn
LU redl Pl

adminstrativd, pertrua cistiga
:'.'

e R R el e Y e el it
eﬁLELLrLM“lL'_L \':ll{L-!kt‘l’E.l (e | ."): IR |

2.2 Loialitatea futd de constitufie_si lege

(1) Functionarii publici au obligajia ca. orin actele §i faptele lor, sa respecte Constitutia, legile tarii si
s actiuncze mericu punerea in aplicare a arsporitiilor 12gale, in conformitate cu atributiile ce le revin,
cu respeci2rea elicll proiesionaie.

(2) Functionarii publici trebuie si se contormeze dispozitiilor legale privind restrangerea
exercitiulut vner drepturi, datorali naturii functiilor publice detinute.

2.3. Loialitaten futd_de_autoritdi le si_institufiile publice

(1) I'unctiorarii public au obtigai’a do a apara in mod loia! prestigiul autoritatii sau institutiei publice
in care 1si desfasoard activitatea, preci si de 2 se abpine de {a orice act ori fapt care poate produce
prejudicii imaginii san intereseler legaie ate primdriei.

(2) Functionariior publici le este interzis:

a. sd exprim= public aprecieri neconforme cu reaiitetea in legéurd cu activitatea autoritdfilor
sau insitugiior pustics In care g1 desizsoard activitatea, cu politicile gi strategiile acesteia ori cu
proiectele de acte cu caracter normativ sau individual:

b. sd ioed orrecios ccaaterizate inacgiiarl cu litigile aflate in curs de solutionare i in care autoritatea
sau insttujia pubhcd in care ig1 dostBgoard Setivitatea are calitatea de parte;

C. sé dezvatuie informatil care nu au caracier public, in alie conditii decat cele prevazute de lege;

d. s& dezvalue ‘nrormapile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca aceastd dezviluire
este de paturd s& atragd avantaje pecuvenite ori si preiudicieze imaginea sau drepturile
institutiei om ale unor functionart pubhici. precum si ale persoanelor fizice sau juridice; e. si acorde
asxslf;rlté $i consultanta persoaneior hizice sau juridice in vederea promovarii de actiuni juridice ori
de aita naturd imnotriva statalui sou autoritdni ori institetiel publice 1n care igi desfdsoara
activitaies;

(3) Prevederdie =tin.(2) iita-a se apicd < aupd incetarea raportului de serviciu. pe o perioada de
doi ani. daci dispozitiile din legi speciale nu nrovad alte termene.

(4) Dezvalures informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care contin
asemenea niormatin, la selicitaren revrezentantilor unei alte autoritafi ori institutii publice, este
permisd numai et acoraul conaucitornict auioritdfii sau institugiel publice in care functionarul public
respectiv isi destasoaré actvitatea.
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(5) Prevedenle prezentului cod ae concuitd nu pot fi interpretate ca o derogare de la obligatia
legala a functionarilor publici de a furniza informatii de interes public celor interesati. in conditiile
legit

2.4. !L thertatea opiniilor

(1) In indeplinirea atributiilor de serviciu. functionarii publici au obligatia de a respecta demnitatea
functiei publice detinute. coreland libortatea dialogului cu promovarea intereselor autoritétii sau
institutiei pn.hu--: in care isi desfascard activitatea.

(2) In activitatea lor. functionarii public: au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se
lasa intiuentati dz cons.derente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor, functionarii
pubuu.. trebuie s aibd o atitudine conciliantd si 4 evite generarea conflictelor datorate schimbului de
pareri.

2.5. Activitaiea pubiicd

(1) Relatitie cu mass-media se asigura de catre functionarii publici desemnati in acest sens de
conducatorul unitani sac instituier publice. in conditiile legii.

(2) Functionarii public: desemnati sé perticipe 12 activititi sau dezbateri publice, in calitate oficiald,
trebuie sa respecte limiteie mandatului de renrezentare incredingat de conducatorul autoritafii ori
mstmmet puhuch in care is1 desfdsoars activitatea.

(3} in cazul in care nu sunt desemnati in acest mod, functionarii publici pot participa la activitati sau
dezbateri nuhlice, avAnd oblicatia de a foce cunoscut faptul ¢2 opinia exprimaté nu reprezintd punctul
de vedore ofcial ar autorit@ti' ori institutiel puklice in cadrul céreia isi desfigoard activitatea.

2.6. Activitatza poillicd

In exercitarca funcuiei publice. funciionariler publiei le este interzis:

- si participe la colzcrarea de fonduri pentru acuvitatea partidelor politice;

- sa colaboreze. 1n afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac donatii ori
sponscrizari paniacior politice;

- sdaiiseze, v ooadrel sutoritagilor sau insiitugilior publice, insemne ori obiecte inscriptionate cu
Sigia 5311 u'cv'"nl rea par“.meim po;ilic:-: orl a candidatilor acestora.

fn consideraros fane tici oublice definute. functionarilor publici le este interzis s3 permitd utilizarea
numelui sz imagivii proorin in actiuni publicitare pentru promovarea unei activititi comerciale,
precim si in scopur eleclorale.

2.8. Cadrui_relatitlor in_exercitaree funciici

(1) In relatile cu personalui din cadrul 2 utoritatii sau institutiei publice in care isi desfagoara
activitatea. preciur s cu persoanele fizice sau juridice. functionarii publici sunt obligati s3 aibad un
comportamen: hifal, pL lt,hpccl buna credinja. corectitudine $i amabilitate.

(2) Functicnadi pubaciuuobligatiade a .madu\,c atingere onoarei, reputatiei si demnitétii persoanelor
din cadii ul_ncrf'.‘.,‘_: zau !;w..!uu:' publics (n cere i1 destdsoard activitatea, precum si persoanelor cu
care int=& ir legduarz °n exercitares Yuncpie! cublice, prin:

- intrebuintarea uner expresii jignitoare;

- dezviiuivea unor aspecewe ale viegii priva;

- fermuiarea unor sesizati sau plangeri calomni oase.

(3) Funcgioniacii pubnici uebure s adopie ¢ autadine impartiaia si justificatd pentru rezolvarea clari si
eficicnti a probiemelor cetzrenilor. Au obiigaria si respecie principiul egalitatii cetatenilor in fata legii
§i a avforitatilor puhlice, pum:

- prornavarea unov solutii similare <au ideniice. raportate fa aceeasi categorie de situatii de fapt;

- eliminarea oticare: forme de diseriminare. pazate pe aspecte privind nationalitatea, convingerile
religioase si politice. starea materiala. sanftatea. varsta, sexul sau alte aspecte;

(4) Pentru reaiizarea vnor raporturi sociale si profesiorale care si asigure respectarea demnitatii
persoanelor, eficienta activitajin, precum si cresterea thtan. serviciului public, se recomanda
respeciarea nconclor de conduité previzuie la aling1)-(3) i ae catre celelalte subiecte ale acestor
rapostur,
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2.9. Conduita_in cadrul _relafiilor internaiionale

(hH Ir:lm,tlonah nublici care reprezintd autoritatea sau institufia publicd in cadrul unor activitati cu
caracter internaticnal su obligatia 54 promoveze o imagine favorabild farii gi autoritafii sau
instituiei publice pe care o reprezintd.

(2) In relatiile cu reprezentantii autoritati ?m publice din alte state, functionarilor publici le este interzis
sd exprime opinii persenale privind aspecte nationale sau dispute internationale. -

(3) In aeplaséinla externe, functionarii puhlici sunt obligati sa aiba o conduitd conforma cu regulile
de protocol i l¢ este interzisd Incalcarea legilor si obiceiurilor din fara gazda.

2.10. Interdictic privind acceptare a_cadourilor, serviciilor_si_avantajelor

Funcjtonarii publici nu rebuie sa solicite on sé accepte cadouri, servicii, favoruri, invitapii sau orice
alt avantaj, care ie sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au
avut reiatii de aiaceri sau de nawura polinca. care le pot intluenfa imparialitatea in exercitarea
funcyilor publice detinute, ori pot constitui o recompensé in raport cu aceste functii.

2.11. Participarea la rrocesul de lvare a deciziilor

(1) in nrocesul d*‘ nare a deciziilor, funct | onarii publici au ‘\h'lgana sd actioneze conform

prev ea 1’1101‘ I\ gail 51 58 .E-l SROISHE © apadils tca ac upr\.\.ls ¢ in mod Iunda'neha! S] ]n'!pa]'tlal

(2) r-.mc;lonal.iu. publici le este interzis sa promita luarca unei decizil de catre autoritatea sau institufia
pubiica. de catre alti functionari publici, arecum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.

2.12, Obiectivitote in evaluare

(1) Tn exercitaree atribu titlor s Imcm ice fimetiiler publice de conducere, functionarii publici au
obligai:a saas gusc czalitaica do sainse ¢ ratamen cu privire la dezvoltarea carierei in functia publica
peniru ofi funicjionarii pubict din suboraine.

(2) runctionarii publici de conducere au obligapa sd examineze si sd aplice cu obiectivitate criteriile
de evaluare a compercnier profesionale. pentru personalul ain subordine. atunci cand propun ori
aprooi avansdri. promovar., vanstoruri. numin sau eliberéici din functii ori acordarea de stimulente
materi: ile sau morzle. exe Iu zand orice forma de favoritism ori discriminare.

(3) S¢ interzice iuncqionarilor ,Jubiu i de conducere sd favorizeze sau sd defavorizeze accesul ori
promao rarea in “ineia peblicd, ne criteri drecriminatorii., de rudenie. afinitate sau alte criterii
necontorme cu prireiniile !C?__j?lif?. prevézute anlerior.

(]} “Sic interzisa .*. iosirea ce catre hms*.pmmm puohcj', in alte scopuri decdt cele prevazute de lege, a

prerogativelor tunctiei publice depnute

(2) Prin activiaiea de lvare a deciziilor. de consiliere. de elahorare a proiectelor de acte

normative, de evaluare sav de part.cipare 1a actiuni de control. functionarilor publici le este interzisa

urmarirea obfinerit de fioase sau avarizic n interes pu‘sorlai ori producerea de prejudicii

materiale sau morat alior persoane,

(3‘ Functionar lw publict le este it Is 53 loloseasca pozifia oficiald pe care o detin sau relatiile pe
e le-au stabilit iz cxorcitarce fime yici publice. pentru a influenga

anf:m-urle interne o externe, sau pentrt a determina huasea unei anumite masuri.

(4 F':m:gif)nar?!-:)" vublici le este interzie s3 impund altor functionari publici sa se inscrie in

organizaft sag accoafll, wdiferen: de natura acestora, ori sa le sugereze acest lucru,

promi{indu-le acordarea wmor avaniaje maierizle sau protesionale.

2.14. Utilizareq_resurselor_publice

1) Funciionari: nuniici sunt obligat: sa asigure ocrotirea proprietdfil publice i private a statului si a
unitatilor administratiy teritoriale. su evite producerea oricaru prejudiciu, actionand in orice situatie ca
un bun propriciar.

(2) Fuenctionari? publici au obligaria s& foloscasci tumpul de luecru, precum si bunurile apartinand
au.nrlngu sau msutufiet publice nurnal pen'ru desfasurarea activitdgilor aferente functiei publice
detinu:

3) F ar 1_1;_mna.r":: puibhici trebuie s3 prop und si sa asigure, potrivit atributiilor care le revin.folosirea
utila §i cficientd a banier ‘-;1;‘::';:: 1 conformitate cu prevederile legale.
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ce in interes personal sau activital

. } o e A aclivitat licisti
Fur narilor publici care desiagoara activitafi pub 2 o inetitutied
(4) Funcfio k3 3 gistica autoritdfii sau a institufiel

didactice le este interzis sa foloseasca timpul de lucru sau lo

publice pentru realizarea ac stora.

2.15. Limitare ¢ _paricipdri la achiZigii concesiondri_sau z‘nc!unert. i
(1) Orice funcrionar public poate achizitiona un bun aflat in propnetatea;-a.rlvatﬁastatu ui sau a 1
unitatilor administrativ teritoriale. supus vinzdrii in conditiile legii, cu excepfia urmatoarelor

cazuri:

- cand a luat cunostinta. in cursul
despre valoarca ori calitatea bunuriior care Urmeaza s fie véndute‘; L . '

- ¢ind a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu. la organizarea vanzarii bunului respectiv;

<oy ca urmare a indenlinirii atribugiilor de serviciu.

- cind poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la care persoanele
intcresaic de cumiparaic a bunului nd au aviil acces.

(2) Dispozitiile alin. (1) s¢ apticd in mod corespunzétor i in cazul concesiondrii sau inchirierii unui
bun aflat in proprietatea publica ori privati a statuiul sau a unitagiior administrativ-teritoriale.

(3 Functionarilor publici le este interzisd (urnizarea informatiilor referitoare la bunurile proprictate
publics sau privaid a statului, ori a unraglor administrativ-teritoriale, supuse operatiunilor de vanzare,
concesionare sai “rchiviers. in alte conditii decat cele previzute de lege.

2.)6. lesponsabifitit;_pe linta_controiulu _intern _managerial

- sesizarea §i sesttonarez eventuaiilor factori cu impact negativ. care ar putea impiedica realizarea
obiectivelor s evidentisrea acestora in Fisa d= alera la risc

- asigurarea prezeniarii pe linie ferarhica a acestor fige in vederea monitorizarii masurilor
intrencinse pentru dimiruarez sau sliminares riscurilor.

- intocmirea regicirulin ae riscuri psnira 2 se realiza centralizarea §i raportarea trimestriald a acestora .
-aving in vedere documentele utiizate in activitaiea respectiva (documente create in interiorul
comnartimentului, documente prim

mite din aite compartimente sau din afara entitatii publice),
o, TR e o : ST (G, AR RS | i : L

elaboraica Si Quitiinclh GYOOSEAANLOT 40 IUCTU Droprt, piceliil 1 actualizarea lor pe parcurSUI
ex-':‘t.'Ld;_n.'l.

2.17. Kesponsabilitati pe_linie de prorecfia_muncii
Salariatul ars urmitoarele dreviuri 3i obligagii dim punct de vedere al securitétii §1 s@natitn
muncii-

-séd respecte normele generale gi specitice locului de muncé si postului, de securitate §i sindtate a
muncii precurr si de 2ndrare mmnotrive incendiilor:
- sé respecte antinuie st normeie d: securiiate $i séndtaie 'n munca ce ii revin pentru
functia exercitald;
- & 131 Insugeasca si sa respecte normele de protectia muncii. luand mésuri de aplicare a acestora;
P Fyocudt Yig mvyes sty S Sr-ridberpi s Voae Jovcaitaie - = ~ * 1 it o
=S&a ikt 18 CHNAIZLITNEE CONGLCdtGiundt 0l de imuncd orice situatie care constituie pchOI de
accidente sau imecingvir profesicnale:
a arliieca la oy et Al St ¥ - e 5 1 1 3 1 1 1 1
-sé wdued la cunostinga conducatorviui locului de muncd orice situatie care constituie pericol de
accidente sau imnbolaayvir profesionale:
€8 a1 d ja 1o mie A SR 41 TOe i @ 1 Tl 7 1
sé nducd la cunosunyz conducior i locniui de muncd eccidentele suferite de propria persoand sau
alte peisoane participante 1a procesul ae muncé:
- putiarea cu stiicteje a echipamentului individual de protectie, pe toatd perioada
programului de Jucru:
-sa uu_.;'meiriisea&:.;;} locul de muned 24 intormarea in prealabiia a sefului ierarhic si fara
Icuy ntarea acestuia, participand la sorijinul unor colegi din alte locuri de munca, astfel putand
genera un accident de munci .
- partictparea oobigatortie b vrogramunt de instruire tematicd, conform programérii;
- N fotoseste ‘my rovizath sau alte surse care pet genera incendii sau electrocutarea
- sa nu consuras bautun alcoolice pe 101 parcursul programului de lucru;
-s& ohscrve sl 83 aducd 12 ctunogtinga toate nereguiiie din punct de vedere al pericolelor ce pot aparea;
-sh acorae prisuti ajutor persoanelor aflate in dificultate.
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pentru personalul contractual

j1i.13. Norme de conduité profesionaia _ na
lui Gornet - Cricov.

din cadrul institutiei Primaru

Normele de conduité prevazute mat jos sunt obligatorii pentru persopalul contractual din
aparatil propriu de specialitate al Consiliului Local al comunet 1 Gornet - Cricov. i
- jrCipii i Ce ] i ] actual sun
1. Principiile care guverncazd conduita profesionald a personalului contr

urmdroarele: . | —
a) prioritatea interesului public — principiu conform caruia personalul contractgal are 1ndator'1rfza dea
considera interesut pubiic mal presus decd. interesul personat, 10 exercitarea atribugilor mncpel,_

b) asigurare o egalitatit de tratament al cetijenior in Taja autoritati lor §1 mSlltllltlel. ppbl}c.e -
principiu confoim | are indatorirea de a aplica acelagi regim juridic

in situatii identice sau similare; ) o
¢) profesionalisiail — principiu contorm caruia personalul contractual are obligatia de a indeplint
atributiile de secviciu cu cesponsabilitate. competenta. elicientd. corectitudine §i
congtiinciozitaie:
d) diipaifiaiiiei: si
si aiba o atitudine obiectiva, neut4 fag
naturi. In exerciiarea aiributiilor func jiel,

ersonalului cotractual ii este interzis sa solicite

e) integritaten _wiorald - prinerpiu conform caruia pe
ltul vreun avantaj ori beneficiu moral sau

caruia personalul contractua

req_- princinii coniorm ¢Aruia angajatii contractuali sunt obligati

4 ce orice interes public, economic. religios sau de altd

g

sor i g

sau sa accepte. direct ori indirect, pentr: el sau pentru

mascriai:

) libcrtate a_gandirii si @ _exprimdrii_ —principiu contorm caruia personalulcontracmal poate sa-gi

exprime g sa-st fundamenteze oniniile. o respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;

g) ciisied_ g coreciinudinea_ - pincipiu conform cdrwa, in exercitarea functiei si in

indenlinirea arributilor de serviciu. pei <ona'ul comractuzl rebuie sa fie de buna-credinta §i sd

actioneze pentru indep! inirea conforma a atributiilor de serviciu;

h) desclivaeiza_ i irdasperenta — principiu conform carwma activitatile destasurate de angajatii
. atribupiilor funciiilor lor sunt publice si pot fi supuse monitorizarii

contrecruali i oxeradarca
cetarenilor.

9 Normele cenerale de conduita profesionala pentru personalul contractual din

cadiwl sastituiiei suni cele aeferitoare la

1 cvicy public de catitate
( :.1 ﬂ:rl“..m comtaciuas oo ondoatia de a asigura un serviciv public de calitate in beneficiul
cefatenile 1A NErHCIDATEA ACTHIVE pr— Py g i .
;.ed‘z itor, prin yarticiparea activé la luarea deciziilor $i 1a transpunerea lor in practica. in scopul
ealiza~1 competantelor autoritafiler i ale institagit ice, In limi ibutii

te oritatiler si ale institatiilor publice. in limit ili i
ieony titlor p mitele atribufiilor stabilite prin figa

(2}11‘ svereils ea funen ot ~ersenatu! contract 1 S
i p""-|.;-l1. e onalul contr tual are obligayia de a avea un comportament

HESEOREST, [T UY S Ce SGoasioura, 1nocol ditiila I_Gt)i; {ransnare (e :

o S E - =t \ditiile legii, transparenta administrativa, pentru a cgtiga si
8 menfine merccered publicului in intzyritatez, impartialitatea si eficaci oL ¥ e
insti-nizior pustice = SE litatea si eficacitatea autoritatilor §i

(l ) A 11.7_'.'ia"ii coriraciu: F T 5
i ontractuali au obligatia ca. prin act 11
{ ar oo obligatia ca. prin actele g1 {aptele . - ok : %
si & aclionez: pentru punerea in aplicare a di‘spoz?i; pieie l;}r. f;a respecte Constitutia.legile tarii
o 1 : * e ' h l(,r Ieu ; . " ~ L. i e
le revin, cu respertarea etioil profesiongle, : gale. in conformitate cu atributiile care

(23 Personalul cont -
Y Frersonaill ¢ ‘_-L_"i-__"ur'..1.-.;.\‘,](, L:t)‘ ge . ) £ P :
e Ir2ine sa se coniormeze dlqb(n'i]_llit‘ﬂ'l"' 1vi 3
T clre ol TS s : - ¢gale j At PRI
unor crepuuri, daroraia naturii n‘ln‘;&i”t:r deunute gale pr 1vind restr angerea eer'Clt]llIUI

(]\ LT'““T‘[:‘I P ——— i
) rersonalu! comtractual a2 obligatia de a apa 1ali
e st ﬂ(..[lhlit_'.ﬂ{m de a apdra, cu lotalitate, prestigiul autoritédqii si institutiei
P igl aesldsoark activiaws, precum i de a se abtin 101 i
AT By o) T : - p - T ' ek :
proauce prejudicd imagini sau intereseior tecale ?113 ur’ ‘n‘iat KRR R
’ j ) - o Hoadlc L Sadling.
(ﬁ) : tnowgatiler contractuaii ie este inver7is:
a) sd exprime in public aprecier! neeent ; i
e R . inrecien! neeentomme cu realitaien in legéturd cu activitate itatii
instiuiied publcs in care gl desfasoa % aciivinatea. cv politicil = ctivitaiea autoritati sau
i e i destlisoa % activitatea. cu politicile 1 strategiile acesteia ori ¢ i
g? e A icier normativ sau inaividual: S e
_‘\:; Lr‘:" .{ _-‘,... Fit Y oo a '} b A | agsy it | 5 i
SE BECAapricin i LA cu gl anare In curs de solutd >sid i
R . M i cuis e solutionare si in care autoritatea sau institugia
vactivitiea ore calnatea de parte, dacd nu sunt abilitagi in acest sens;
3
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¢) 82 vezviluic mbicmalit care nu an Caracter public. in alte condifii decét cele prevazute

d) sii dezviluic mfbrmatiile Ta care av acees in exercitarea functici, daci aceastd dezvaluire este de
natur? sd atraga avantaje necuvenite o'i ¢ prejudicieze imaginea sau

dreptirile institutie orf ale unor funetionari publici sau angajati contractuali, precum si ale
persoanclor fizice sau juridice;
e) si acorde ';'h‘t’n{" s coruitangi persoaneior fizice sau jundice, in vederea promovdrii de actiuni
Juridice ori de ai'd naturd impotriva statului sau autoritdtii ori institutiei publice in care isi
destasoara activitatea.

(3) prevederue alin () lita)-a) se aphicz si dupa incetarea raportului de munca, pentru o perioadd de
doi ani. daci dispozitne din iegi speciale nu prevad aite termene.

(4) Frevedertic prezentului cod de conduité na pot fi interpretate ca o derogare de la

obiigaria lega:a a personalniui contraciual e a furniza informatii de interes public celor interesati,
in condipile legii.

2.4. Livertatea_opinitior

(1) In indeplmirea atributiiior de serviciv angajatit contractuali au obligatia de a respecta demnitatea
functici detinute :”1"'-"“ui itbertatea dialogului cu promovarea intereselor autoritdtii sau institutiei
publice 1n care '5i destisoara activitates

(2) In actir ’il'—“cﬂ Tt" angajatii contractunii an okligetia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se
lasa int! 'Dnm ¢ considarente perconaie.

(3) in oxorimarea opiniilor. personalui mn;s'ac:ual trebuie sa aiba o atitudine concilianta si sé evite
gem*mea confiicteior datorate schimhului de pérer:

2 3 lﬂl!— tl_{‘i_
(1) ke h‘guh il mitioacele de informare in masa se asigurd ae cétre persoanele desemnate in acest
sens de conducdaiorul autortiayt sau insttigict publice, in condijiile legit.

(2) Angajatit Lontraciuai desemna;l sa participe la activitdyl sau dezbateri publice, in calitate oficiala,
trebuic sa respecte amitcle mandawin de renrezentare increditar de conducitorul autoritétii ori
institvdiei pub ce in care igt desfasoara activitatea sau mandatul dat de demnitarul in cabinetul céruia
sunt incadratl.

(37 incazul Tnocers rusnnt desemnati (o acest sens, angajatii contractuali pot participa la activitafi sau
dezbai.ri pusiice. avand obligajia de a face cunoscut faptl ¢ opinia exprimaté nu reprezinté punctul
de vedere oficial al autoritgr’i orl insnotiel wublice in cadrul careia igi destdgoara activitatea.

2.6, Activitai=a_ ne "fn‘ il

In exercilarea 'un-. L agtinuee, personal zlw contractual 11 este interzis:

a) sd participe 14 ml:_\.tsa.-x.--a de toncur neniri activitatea partideior politice:

b) si lurnizeze sprifin o2istic candidaiiior la funcfii de demnitate publicé;

c) sd L‘t‘l’-lbtll'i"’ + 213t in cadrul relatiilor de servicin. ¢t §i in afara acestora, cu persoanele fizice sau
jutidice cave twe dovntii ori sponsorizan partidelor politice:

d) -:a it17e/~ in cadrul aworitétilor sau wstitugiior publice insemne ori obiecte

inscri vionate cu sigle sav deawmirez paetideior politice ori 2 candidatilor acestora.

2. 7. Falasived RIS O 2K, .--f‘

In considerarea functic: pe care o .!i-pm personalul contractual are obligatia de a nu permite
utilize-ez nurefui sac a imacinii peonel ie aepuni publicitere pentru promovarea unei activitati
comerviale. precum yi n be_r,JLI[l LchlUIdit.

2.8 Cadral relpvilor in_exercilase atributiiior funciiei

(1) in rztagiiic cn persovehu! contractual si funcionani puhlici din cadrul auteritdtii sau institutiei
pubic2 in care T3 destAgoard activitatea, oreum $1 cu parsoanele fizice sau juridice, angajatii
contraciaat suri obiigat sa albda un comporiament bazat pe respect, buna-credinga, corectitudine gi
amabi/‘iaic.

(2) Personalul contraciual are ebligajia de o nu cauce atingere onoarel, reputagiel i demnitatii
persoanglor din cadrel snlortdpt sau msttivtic! publice 1n care I3t desi@soard activitatea, precum gi ale
puman im cu care irtra in "m‘_in'm i exercitaren functiei. prin:

b) aezvaluisea aspzcielor v -._g i }.
¢V formudared unov sesizan s2u Hidnger! calomnloase.
(3) Persenshy -.,"-*_-;z'-r."'-.i..al !'r'.:h.nc sa af.topln. o atitudine impartiald gi justificala pentru rezolvarea claréd
si eticients a problemelor cetiitenilor, Personalul contractual are obligatia sa respecte principiul
egal Il.'\ I ceateniion i fata legll 90 2 awloriidt: publice, orin:
) proovarsy unor solunti coerente. conlomm principiuiul tratamentuiui nediterentiat,

o
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tate ka aopos vt e de <1 11 :j‘hp{_: ) )
raportate la aceeass calegone de sitaati ae 1 . o i
b)reirniwa-.-eu sicarei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea. convingerile
religioase si politice. starea materiala. sandtatea, varsta, sexul sau alte aspecte.

2.9 Conduite in cadrul_relatiilor_internationale - o o
(1) Perconalul contractual care reprezinta autoritatea sau mstitupia publica in cadrul unor F)rtgangmal
. 1 3 2 F X st £ S sy - Tl 1 _-' a3t a On

internat onale. institutii de invatdmant. confeninfe, seminari §i alte activitati cu caracter internafi

are oblizajia s3 nromoveze ¢ imagine favorabild tarii §i autoritatii sau institutiei publice pe care 0

reprezinta. .
(2!)j in relatiile cu reprezentanii atwor state, angajagii contractuali au obligatia de a nu exprima
opinit personale privind aspecte nafiongle sau aispute intcrnationale.

(3) I aeplasarie 17 atura arii, personalui contractual este obligat sa aiba o conduitd corespunzatoare
regulilor 6o protocol §i 88 respeeie iegiic st oviceturile farii gazda.

2.10. interaicpa priving_accepiare a_cadouriorserviciilor si_avantajelor

Angajaiii coniractuali nu trebwie sa solicite ori sa accepte cadouri, servicii. favoruri. invitatii sau orice
ait avanaj, care le sunt destinate personal. familicl. parinulor. prietenilor ori persoanelor cu care au
avut reiapi de afaeeri sau de naturd politicd. cere le pot influenta impartialitatea in exercitarea
functiilor publice detirute, ori pot constitur o recompensé in raport cu aceste funcii.

2.11. Participarca la procesul de fuare a deciziitor

(13 in procesur de fvare o deciziilor. an gaiath contractuah au obligatia sd actioneze conform
prevederilor 12eale i 53 151 exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat §i impartial.

(2) Ancaiatil corn rowati au oSiioetia 4o a nu promitc !uaica unei decizii de cétre autoritatea
sau institufia pubned. de catre aitt functionzn publici. precum i indeplinirea atribuiilor in mod
privilegiat,

2.i2. Qbiectyiare in evaluare
(1) to exereitsren atrbutitlor spec’iice runctinior de conducere, angajagii contractuali au obligatia
S8 asiguic Cgalitaice Jdo sanse i tratainent cu privire la dezvoltarea carierei pentru personalul
contracual din subordine.

(2) Perzonala: contractual de conducere are obligapa s3 exanuneze si s3 aplice cu obiectivitate
criterilts e evaluzss 2 competsages profesionale pentru personalul din subordine, atunci ¢ind propune
ori apraha avansart, promovart, wansterurt, numinl sau 2iibevari din funcgii ori acordarea de stimulente
mat=rizic sa morale. excluzand orice forma de favoritism ori discriminare.

3) Personalul conimctuar de conducere are obligatia de a nu favoriza sau defavoriza accesul ori
promc varea 'n funeile contracteale pe erifen diseriminatoni. de rudenie. afinitate sau alte criterii
neconeme on principnle prevézuie la art 3.

2.i5 folosien abucive o atrioupiilor functicl definute

(1) Perconalvi eonirsctuns are obligatia e a nv folesi atribupile functiei aztinute in alte scopuri decat
cele prevézute oe rege,

(2‘} Prin activitaiea Je luare 4 deciziilor. de consiliere, de evaluare sau de participare la anchete
ori acyiin di contron. personalul conmraclual nu poate urmdri obtinerea de foloase sau avantaje in
intercs persenai ol mroaucerea de prejudiell materiale sau moraie altor persoane. -

(2) AULAa cortetuadl an ooligatio de 2 nuamerveni sau influenta vreo anchetd de orice natura, din
cadru! inst ey e s an alara acesreia, Tn considerarea functiei pe care o detin. |

(4,i i’.;'._-;j._',:_z',;'._-‘:.'-'.;.':.'.'.a..."Lt‘-;!i = chlisaiia 40w 0o fmpuac allor angajati contractuali sau functionari
PUQUEL 5a s¢ inseme 1 organizafl st asociafil. indiferent de natura acestora. ori de a le sugera acest
lucru. promifinda-le acordarea unor avamaje materiale san nrofesionale.

2.42. Lullizarea_resurseior pubiice ‘

(1) Personalul ¢ ste obligar s3 asigure ocrotirea proprietatii publice si private a statului sia

ot 3qa] AT I E I A a e a N g 3 1 o] : 3 T 1 1
uniaroraammistiny ertorale, «a evite producerea oricarui prejudiciu, actionand in orice situatie ca
un but: proprieiar,

(2) ."‘l:I..:-f.-'mi'l',': contracinz] are oblieapa sh froseased timpul de iueru. precum si bunurile apartinand
AUICHILATT AU Lostiugie: puhlice nuna peniry desfiigararea activitétilor aferente functiei detinute.
(3) Fersoia conractuai iebe s2 propuna i sa asigure, potrivit atributiilor care ii revin, folosirea
unlz si eticienia a banilor pubiici. in corformitare cu prevederile legale.

(A}r Peisimiarii comimueioal ware Gosfisoard activitati publicistice in interes personal sau activitati
didactice LStz rieras 54 oloseasca timpul de lueru orf wogistica autorirafii sau a institugiei publice
pentru rzalizaren acesiona.
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2.15. Limitare ¢ _participivii la_acliizijii , concesiondri sau_ inchirieri

(1) Orice angajat contractual poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privata a statului sau a
unititilor admimsirativ-teriwriale, supus vanzarii in conditiile legii, cu exceptia urmdtoarelor cazuri:
a) ¢ind a luat cunostingd, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atribugiilor de serviciu, despre valoarea
ori calitatea hunurilor care urmeaz3 s fie vandute;

b) cand a participul. in exercitarea atribuiiilor de serviciu, la organizarea vanzarii bunului respectiv;
¢) cdnd poate influenta operatiunile de vanzare sau cdnd a obtinut informatii la care persoanele
interesaie de cumpdrarea bunului nu au svut acces.

(2) Dispozifiiic amiil) sc aplicd in mod corcspunzéior 5i in cazul concesiondrii sau inchirierii
unu bun atlat i propriciaiea publica ori privaid a siatuiul sau a unitagilor administrativ-
teritoriaie.

(3) Angajatiior conractuali le este interzisa furnizarea intormatiilor referitoare la bunurile proprietate
pubiica sau privata o statului orl a unitajilor administrativ-teritoriale, supuse operatiunilor de
vanzare. concesionare sau inchiriere. in aite conditi decat cele prevazute de lege. (4).

Prevederie aiin.t1)-(3 se aphica si in cazul realizérii tranzacgitlor prin interpus sau in situatia
con'liciuln de ireress,

CAPITOLUL 1V,
DURATA TIMPULUI DE LUCRU

Durata normaid 2 timputed de lucre pentru personalul Institutici Primarului Gornet —
Cricov angaiat cu normd inireaga este ae 40 ore pe sdpramana, repartizate asttel:
WA T'l'l‘.!" miercuri si joi: 18:00 - 16:30;
Vineri: 08:00 - 14:00;

Cu un repauws s@ptaminal Jde deud zile, respectiv sAmbatd si duminica.

CAPITOLUL V
DISPOUZITM FINALE

Art. 11. — Pe baza atributiilor cuprinse in pzzat’ Regulament — vor stabili sau completa, dupa caz,
prin fisa postutui, in termen de 30 de ale de la aproberca cesstiia, saczinile de serviciu pentru fiecare
post In parte. urmirind o fncdrcare judicioasd a acestuia conform pregétirii profesionale si functiei.
Art. 12, — Persoanele de ducizie ver aneliza ¢ prfmwnc mdsuri pentru imbunatatirea permanenta a
activitagii, simphticarea .d“w;u mu erea umpului de circulatie 2 documentelor, urmarirea
cresgterii ope = ivitdtil in obtirerea inoevariile v pecesare fundamentdrii dispozitiilor emise de primar.
Art. 13. — Persoanc’c e decric mpr suna cu puraoamlm aspunzatoare vor propune masuri de
perfectionare a pregatirii profesionale a salariatilor din subordine, intocmind totodata si aprecierile
anuale (evaluarea performantelor), pentru cersoaneie din siructura coordonaté. cu respectarea
procedurilor legale.

Art. 14. - Persoanele de decizie vor asigura securitatea maierialelor cu conginut confidential si vor
raspunde de scurgerea mlormatiiler «au de sustragerea aocumentelor din cadrul compartimentelor pe
care le coordoueaza.

Art. 15, - Fumnizarca datelor in afara instice el 91 pertciperes la activitafi organizate de alte autoritati
publice se tace numai cu acordul Primarwui comunel i Gornet - Cricov.

Art. 10. - Documenteic e;aborate in cadrul instituriei. care ¢irculd in afara insutwutiel, se semneaza/
aprobd’stompiieazl Ge cdtre Privnaccd comaner Gomet - Cricov sau de cdtre  viceprimarul comunei

conform competzrielor delezate de Primaru! comunei Gornet - Cricov, prin Dispozitie.
Ariica ed \..1'!‘0-'? 1 se vaefectua dupa semmarga documenteior de catre pn*r“:ont.'le abilitate .
Art. 17, - Dup2 imrarea in vigoare a prezentulu regulament. va fi comunicat ruturor salariatilor

lnsmutm, de cafre persoana responsabila 2u atributid de resurse umane;
Art. 18, - Perserzlut Primariet Comune: Gornet- Cricov 2ste obligat sa cunoasca §i sa respecte
prevedenle prezentualui Keguiament
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Art. 1Y, - Neinaeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare. precum si incdlcarea cu intentie a
atributiilor de serviciu atrage rdspunderca administrativé, civila sau penala. dupa caz. a functionarului
sau salariatului vinovat,

Art, 20. - Prezentul Regulament poate (1 imbunatagit in funcyie de necesitati si supus spre aprobare,
in varianta moditicaia, Consiliiu Local al comunei Gornet - Cricov.

Art. 21. - Dispozitiile prezentului Regulament se completeaza cu celelalte dispozitii legale incidente
in materie, precum si cu reglementdri'e ulteriore. fiind intocmit in baza O.U.G. 57/2019 privind
Codul Administrativ. PARTEA [V - CAPITO! UL IV - Titlul I si Titlul I - CAPITOLUL V si
CAPITOLUL Vi

Art, 22 - Prezentul regulament intra in vigoare de la data adoptarii. in cadrul sedintei Consiliului
Local.

PRESEDINTE DE SEDINTA,
DICL MIHAELA-MARIA

Avizat pentru legalitate,
secretar General al U.A.T. Gornet-Cricov,
Vlad Elisabeta
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